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TRD-110.04.02-756

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CORRIGEN LAS RESOLUCIONES Nros. 110.04.02-665 12'0,
110.04.02-605/21, 110.04.02-665/22 Y 110.04.02-069/23 -, Y SE COMPILA LA RESOLUCION
No. 110.04.02-449/23, TODO LO CUAL COMPORTARA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA
GLOBAL DE CARGOS, DEL HOSPITAL RAUL OREJUELA BUENO E.S.E.”

La Gerente del Hospital Raul Orejuela Bueno Empresa Social del Estado, en ejercicio de sus
facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, en especial las conferidas por el Decreto
1876 de 1.994, Ley 100 de 1.993, Decreto 139 de 1.996, Ley 909 de 2.004, Decreto 1083 de
2.015Y,

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Raul Orejuela Bueno, fue creado mediante Acuerdo N°. 71 del 12 de agosto de
1994, como establecimiento publico descentralizado, dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa, patrimonio independiente e integracién funcional con los Organismos de Salud
de su jurisdiccion. El Acuerdo anterior fue objeto de modificacién parcial, por medio de los
también Acuerdos Municipales N°. 37 de 1995 y 136 de 1997.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 011 del 28 de julio de 2020, se realizé
modificacién al Manual de Funciones y Competencias Laborales del Hospital Raul Orejuela

Bueno E.S.E de Palmira, lo cual se adopté por la E.S.E., mediante Resolucién No.110.04.02-
502 del 24 de agosto de 2020.

Que, en la Resolucién No. 110.04.02-502 del 24 de agosto de 2020, se presenté un error
simpiemente formal en la transcripcion de los requisitos de Formacién y Experiencia, en los
empleos: SUBGERENTE FINANCIERO, CODIGO 090, GRADO 02, SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO, CODIGO 090, GRADO 02 y JEFE OFICINA DE CALIDAD, CODIGO 008,
GRADO 01, consistente en que estos tres (3) empleos se relacioné como requisito “Titulo de
posgrado en la modalidad en areas clinicas o administrativas en salud relacionadas con las
funciones del empleo”, cuando en realidad el Acuerdo expedido por la H. Junta Directiva No.
011 del 28 de julio de 2020, por medio del cual se expidié el Manual de Funciones y
competencias Laborales, contemplaba para los precitados empleos en el item “Requisitos de
Formaciéon y Experiencia de estos empleos: Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Que, posteriormente en las Resoluciones No. 110.04.02-605 del 11 de octubre de 2021 y
110.04.02-665 del 20 de septiembre de 2022, persistié el mismo error, en los mencionados
empleos; sin embargo, en la Resolucién No. 110.04.029-069 del 1° de febrero de 2023, este
error simplemente formal, al efectuarse la respectiva transcripcion se realizé en forma correcta.
Es decir, su correccién fue de hecho, y comprende los dos (2) empleos de: (). SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO Y (ii). JEFE DE OFICINA DE CALIDAD.

Que, revisada la Resolucién No. 110.04.029-069 del 1° de febrero de 2023, por medio de la cual
se adopté el Acuerdo No. 05 del 31 de enero de 2023 de la H. Junta Directiva, por el cual fue
actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales, se observa que el precitado\

error respecto del item “Requisitos de Formacion y Experiencia”, aun persiste en el Empleo/
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SUBGERENTE FINANCIERO, haciéndose necesario, ordenar la correccién por error
simplemente formal.

Que, la ley 1437 de 2011, por la cual se expide e! Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, en su articulo 45 expresa textualmente sobre la correccion de los
actos administrativos lo siguiente; “En cualquier tiempo, de oficio o a peticion de parte, se
podrén corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos administrativos, ya
sean aritméticos, de digitacion, de transcripcién o de omisién de palabras. En ningdn caso la
correccion dara fugar a cambios en el sentido material de ia decisién, ni revivird los términos
legales para demandar el acto. Realizada |a correccion, esta deberd ser notificada o
comunicada a todos los interesados, segtin corresponda”. (negrilla propia).

Que, con base en las anteriores consideraciones, se hace necesario corregir - por error
simplemente formal de transcripcion -, el item “Formacién y Experiencia del empleo
SUBGERENTE FINANCIERO, SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y JEFE OFICINA DE
CALIDAD”, por cuanto las Resoluciones citadas en precedente, no son concordantes con lo
aprobado en el Acuerdo de Junta Directiva No, 011 del 28 de julio de 2020; precisando que este
error no genera ningln cambio sustancial en su contenido, procediendo por tante su correccidn,
asi: :

Perfil a corregir: (Subgerente Financiero)

R ECTONRGEXPERIENCIA. ~ "~ %

EXPERIENCIA

+ Economia, Administracién, = Contaduria y | Dieciséis (18) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.

NUCLEC BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en: :
s« Administracion Ptblica
« Administracién de Empresas
o Contaduria Publica
s+ Economia

Titulo de posgradc en la modalidad de
especializacion o maestria en areas clinicas o
administrativas en salud relacionadas con las
funciones del empleo.

El perfif del empleo Subgerente Financiero, quedara asi:

STEOS DE FORMACIONSHEXPERIENGIA L~ e R

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA .
+ Economia, Administracién, Contadurla y | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
afines. relacionada,

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en: :

¢« Administracién Plblica : \

.| * Administracién de Empresas
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

e Contaduria Publica
e Economia

Perfil a corregir (Subgerente Administrativo)

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e [Economia, Administracién, Contaduria vy
afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en:
e Administracion Publica
e Administracion de Empresas
e Contaduria Publica
e Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas clinicas o
administrativas en salud relacionadas con las
funciones del empleo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

EXPERIENCIA

El perfil del empleo Subgerente Administrativo, quedara asi:

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e Economia, Administracion, Contaduria vy
afines.
¢ Ingenieria, Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en:
e Administracion Publica
e Administracién de Empresas
e Contaduria Publica
e Economia
* Ingenieria Administrativa y afines
* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Dieciseis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

EXPERIENCIA

Perfil a corregir (Jefe Oficina de Calidad)

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

| EXPERIENCIA
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FRL AN :

WREQYSTOSPEFORMACIEN Y EXPERIENGIA.

+ Ciencias de la Salud

» Ciencias Sociales y Humanas

¢+ Economia, Administracién,
afines. .

* Ingenterfa, Arquitectura, Urbanismo y afines

Contaduria v

NUCLEO BASICO
Profesional en:

* Bacteriologia

e Enfermeria

¢  Medicina

*  Nutricién y Dietética
* QOdontologia

» Oftros Programas de Ciencias de |a Salud

e Salud Publica

+ Psicologia

* Sociologrfa, Trabajo Social y afines

s Administracion

s Contaduria Pablica

*» Economia

* Ingenieria Administrativa y afines

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
* Ingenierfa Industrial y afines

DEL CONOCIMIENTO,

Tiiulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas clinicas o
administrativas en salud relacionadas con las
funciones del empieo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

El Perfil del Jefe Oficina de Calidad quedars asi:

ERUISTOS DE AN e EXPERENCI A, .
EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
e (Ciencias de la Salud Doce (12) meses de experiencia profesional
+ Ciencias Sociales y Humanas relacionada
» Economia, Administracién, Contaduria y
afines,
* Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo v afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
* Bacteriologia
« Enfermeria
* Medicina
* Nutricion y Dietética
s Odontologia
* Otros Programas de Ciencias de la Salud
» Salud Publica
+ Psicologfa o\
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Biomédica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Que, adicionalmente, mediante la Resolucién No. 110.04.02-449 del 22 de junio de 2023, fue
adoptado el Acuerdo No. 11 del 30 de mayo de 2023, por medio del cual se aprueba la
creacion de un (1) empleo denominado Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario con
Funciones de Juzgamiento, Codigo 006, grado 01 y se aprueba el Manual de Funciones y
Competencias Laboral en lo pertinente al cargo Jefe de Control Interno Disciplinario con
Funciones de Juzgamiento, Codigo 006, grado 01; la cual sera objeto de compilacién en el
presente Acto Administrativo.

Asi, se,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Con fundamento en todas las consideraciones de que da cuenta la
parte motiva del presente Acto Administrativo, CORREGIR por error simplemente formal de
transcripcion, los items de “Formacién y Experiencia de los empleos Subgerente Financiero,
Subgerente Administrativo y Jefe de Oficina de Calidad’, precisando que no generan
cambio sustancial en el contenido de los mismos, por lo cual, resulta procedente realizar la
respectiva correccién, en el presente Manual especifico de funciones y competencias Laborales
de los empleados de la Planta Global de Cargos, del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.

ARTICULO SEGUNDO: COMPILAR en el presente Manual de Funciones y Competencias
Laborales de los empleados de la Planta Global de Cargos de la E.S.E., la Resoluciéon No.
110.04.02-449 del 22 de junio de 2023, respecto de la creacioén del empleo JEFE DE OFICINA
DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO CON FUNCIONES DE JUZGAMIENTO, como
también la modificacion del cargo JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISPLINARIO
CON FUNCIONES DE INSTRUCCION.

ARTICULO TERCERO: Para mayor claridad, eficacia, eficiencia, economia y celeridad, con
base en lo ordenado en los puntos precedentes, UNIFICAR el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., en la presente Acto
Administrativo, cuyas requisitos y funciones deberan ser cumplidas por los Servidores Publico

con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que |a
Ley y los reglamentos sefialen

b
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ARTICULO CUARTO: Los Jefes y Lideres de las Areas, Procesos y Subprocesos, en
cumplimiento a su funcién de direccion y coordinacién, ASIGNARAN Jas actividades requeridag

para el efectivo cumplimiento de ias funciones y metas propuestas, conforme (o dispone la
- presente Resolucién.

ARTICULO QUINTO: Es obligacién de los servidores publicos CUMPLIR las funciones
asignadas en el presente Manual, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

ARTICULO SEXTO: Los cargos de (a planta global seran DISTRIBUIDOS de acuerdo con las

necesidades de] servicio y los perfiles ocupacionales en |as diferentes Areas establecidas en el
presente Manual.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesidn, arte u
oficio debidamente reglamentado: los grados, titulos, licencias, matricuias o autorizaciones

previstas en las leyes o en sus reglamentos no podran ser compensadas por experiencia u
otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asf lo establezcan.,

ARTICULO OCTAVO: E! perfil ocupacional se TENDRA en cuenta para la elaboracién de los
planes de capacitacion y demés herramientas de Gestién del Talento Humano.

ARTICULO NOVENO: Las funcienes, requisitos y competencias laborales de (a planta de
personal del Hospital Ratll Orejuela Bueno, son las que a continuacion se ESTABLECEN:

1. OBJETIVO
Apoyar la Gestién Estratégica del Talento Humano dentro del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, de tal manera que |a Entidad cuente con una fuente de consulta autorizada y concreta

en donde se describen cada uno de los empleos con sus respectivas competencias funcionales
y comportamentales, y el perfil requerido para e desempeifio de los mismos.

2. ALCANCE

El Manua!l de Funciones y Competencias Laborales ests dirigido a la planta global de cargos del
Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E. del municipio de Palmira.

3. DEFINICIONES
» Denominacién del Cargo y Cédigo: Elementos que conforman la nomencliatura de un
empleo, asunto que compete determinar al legislador, se encuentra regulado en el Decreto

785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

» Nivel: Es la clasificacion de los emplecs segln la naturaleza general de sus funcicnes, las

competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, que los agrupa segin su Q\

jerarquia. “ _
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e Grado: Sitia a los empleados en un nivel salarial con base en su nivel educativo y

experiencia de trabajo relativos a su puesto.

e Propésito principal: Es el objetivo que caracteriza el nicleo funcional y que justifica la
presencia del cargo en la planta de empleos, Indica la funcién general del cargo que refleja la

misién del empleo.

e Funciones Esenciales: Son aquellas directrices a las cuales debe responder cada uno de los
funcionarios que ocupen los empleos bajo las diferentes denominaciones como marco de
aplicacion a las funciones especificas otorgadas dentro de las dinamicas particulares de los

grupos y las dependencias a las que pertenecen.

» Contribuciones Individuales: Responde a como operan los funcionarios y la Institucién frente

a cada una de las funciones esenciales identificadas.

e Competencias Comportamentales: Las competencias comportamentales se describiran
teniendo en cuenta los siguientes criterios: 1. Responsabilidad por personal a cargo, 2.
Habilidades y aptitudes laborales, 3. Responsabilidad frente al proceso de toma de
decisiones, 4. Iniciativa de innovacién en la gestion, 5. Valor estratégico e incidencia de la

responsabilidad.

e Conocimientos Basicos: Corresponde a las nociones esenciales que deben tener los

funcionarios con relacion al empleo determinado.

* Requisitos de estudio y experiencia: Comprende la delimitacion de un perfil minimo que ha
de enriquecerse de acuerdo con las funciones especificas que se encomienden al cargo y al

funcionario.

4. PLATAFORMA ESTRATEGICA

4.1. MISION

Ser una Empresa Social del Estado de baja y mediana complejidad con sedes integradas en
red, comprometidas con niveles de calidad, seguridad, Docencia Servicio y responsabilidad
social, basados en la humanizacién, educacién, sostenibilidad financiera y ambiental, con
mejoramiento continuo, contando con el recurso humano debidamente capacitado para
satisfacer las necesidades en salud de la comunidad y sus familias. Para lograr nuestra Mision
prestamos servicios de salud dentro del marco normativo de la de calidad en la atencién del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, bajo el enfoque de trabajo en Red para el Valle

del Cauca

4.2. VISION

En el afio 2023 seremos una institucion referente por nuestros modelos de atencién primaria en
salud para los servicios de baja y mediana complejidad en red, generando conocimiento y
experiencia para contribuir al desarrollo del sistema de salud del Valle del Cauca con base en el

mgjoramiento continuo de los procesos, efectividad y racionalidad cientifica./
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4.3. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL

mmil
L

i Planeacién {--! AsesorfaJuridica g

Olsclplinarbo - l Gestlén

g Control Interno L‘i Controllntemode!

Subgerenda ¥ ’ Subgereacla Subgerenca
1 = Clentificz i Financlers Adminlsteativa

i Slstemade 1 .
1 Informactény Auditoria _ Factwracién Gest}:zgﬂ‘zlemo et Almacén .
Rtendénawsuarin ; 1
l Asesorta Nivel 1 AsesorfaNivel2 Tecnologladela 114 Gestign amblental
3 Saludpiblics, ] ;
Promnr.lény, . : Atencidn . Urgandas —1-1 Hospltalfzaciin . Compras bld  ActivosFilos
] Ambclatoria ; .
Prevencidn l ; R1E .

. Tabsfosodsl ] clrugh

Pediatda
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo GERENTE
Cadigo 085
Grado 03
Numero de Cargos 1
Dependencia GERENCIA
Cargos del Jefe de Inmediato JUNTA DIRECTIVA
Clasificacion del Empleo PERIODO FIJO

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Gerencia

lll. PROPOSITO GENERAL

Dirigir y administrar la Empresa Social del Estado “Hospital Rall Orejuela Bueno” de acuerdo a las
politicas, planes y programas en cumplimiento de la misién, visién y objetivos estratégicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o o

g B

- Verificar el cumplimiento de los objetivos, politicas y estrategias institucionales de Planeacion,

Dirigir la Empresa Social del Estado Raul Orejuela Bueno, manteniendo la unidad de procedimiento
en entorno a la mision y objetivos.

Liderar la prestacién de los servicios de salud con articulacién en los planes, programas y proyectos,
teniendo en cuenta los perfiles epidemiologicos del area de influencia, las caracteristicas y
condiciones internas y externas del Hospital.

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

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

Definir fuentes de financiacion segtn procedimientos establecidos por la normatividad vigente.
Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa Social del Estado de acuerdo
con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta el area de influencia.

Definir el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién, dentro de una concepcion
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.
Administrar los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos y teniendo
en cuenta politicas institucionales y normatividad vigente.

Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente en cumplimiento de lineamientos normativos.

Talento Humano, Control Interno, Sistemas de Gestién Administrativa y Financiera, Calidad, MECI,
Comunicacién, Sistemas de Informacion, servicio al ciudadano, contratacién estatal, gestion juridica,
tecnologia, ambiental, Salud y Seguridad en el trabajo, prestacién de los servicios dentro del marco
constitucional y legal de la funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales, de los
fines del Estado y procurando el desarrollo integral de los funcionarios publicos y sus usuarios.

Las demas que sean necesarias para la operacién y funcionamiento de la Empresa y que no sean
competencia de la Junta Directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

-

(SRN

oA

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Administracién Publica y Gerencia Hospitalaria.
Normas: Juridicas, contractuales, laborales, administrativas, empleo publico, presupuestales y

financieras, comunicacion, servicio al ciudadano, planeacion, recursos humanos, contables, fiscales,
tributarias y de tesoreria.

Sistemas de Informacién y tecnologia

Planes de Desarrollo y proyectos del Sector. k\

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co
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6; Sistema de Garantia de Calidad.

7. Sistema de Modelo Estandar de Contral Interno
8. Conocimiento de! entorno ¥ poblacion asignada

9. Indicadores de Gestion

10. Comunicacién asertiva

11. Gestion Documental

12. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
14. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

NI HEOMRETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘- )... -

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
« QOrientacidn a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacién
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

¢+ Ciencias de la Salud

* FEconomia, Administracion, Contaduria vy

afines
» Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en:
¢+ Medicina
e Enfermerla
+ Bacteriologia’
o Nutricién y Dietética
« Odontologia
¢ Optometria
+ Salud Publica
e Terapias

» Otros programas del area del conocimiento

relacionadas en este campo

Estudios de Posgrado en Salud Plblica,
Administracién en Salud o Gerencia Hospitalaria,

- /IHRE "'-M@l@"N“YgExaERIENC!A
AREA DEL CONOCIMIENTO

DEL NIVEL JERARQU[CO
» Vision estratégica
* liderazgo efectivo
+ Planeacion
+ Toma de decisiones
* Gestion y desarollo de las personas
* Pensamiento sistémico
« Resolucién de conflictos

R /E

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
especlfica en cargos similares en institucicnes del

sector salud publicas — privadas.

Los demas requ:s;tos que determine la normatividad

vigente.

Camera 28 # 39-51 Palmira Valle de Cauca

Tel: {2} 2856161 e-mall: ventapiltaunica@hrob.gov.co

www.hrab,gov.co
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo SUBGERENTE CIENTIFICO
Cadigo 090
Grado 02
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Area Asistencial

ll. PROPOSITO GENERAL

Realizar funciones de direccion, planeaciéon, coordinacion, evaluacién y control de las actividades y
procesos asistenciales requeridos en cada area de atencion a las personas, para garantizar la eficiente y
oportuna prestacion de los servicios que brinda la E.S.E., siguiendo los procedimientos establecidos, el
cumplimiento en términos de ley de los planes, programas y proyectos tendientes a promover y mejorar el
nivel cientifico de la entidad, teniendo en cuenta las politicas institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, planear, organizar, controlar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades del area
a su cargo.

2. Construir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los
resultados obtenidos.

3. Participar activamente en el sostenimiento de los estandares de habilitacién con el fin de minimizar
los riesgos inherentes a la prestacion del servicio.

4. Supervisar el cumplimiento de las barreras de seguridad establecidas en la politica de seguridad del
paciente.

5. Responder por la presentacion oportuna, en los formatos y modelos exigidos, de los informes que
deban ser rendidos a las entidades de control, a los organismos superiores y a las demas areas
internas de Gestién de la E.S.E. que los soliciten, para el andlisis y toma consecuente de decisiones.

6. Coordinar los procedimientos de Vigilancia Epidemiologica, Auditoria Médica, aplicacion de
Protocolos, Etica Profesional que garanticen al usuario una atencion de calidad bajo los Principios
establecidos en la Institucion.

7. Participar en los Comités Técnico — Cientificos, Administrativos y de otros grupos de asesoria y

coordinacion, a los cuales fuere llamado a participar, para lograr la unidad de criterio y la coherencia

operativa en la toma de decisiones.

Coordinar la asignacion y el uso racional de los recursos de la institucion para los programas del area

9. Fomentar el correcto diligenciamiento de las historias clinicas con todos y cada uno de los
parametros asistenciales y administrativos.

10. Liderar la elaboracién e implementacion del plan de emergencia Hospitalaria.

11. Las deméas que sean necesarias para la operacion y funcionamiento de la Empresa.

L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Politicas y Normas de Salud Publica.

Normas sobre asepsia y desinfeccién hospitalaria

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios

Norma sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

Normas sobre administracion de talento humano

Normas sobre ética medica

Normas sobre calidad en salud

Sistema de Gestion Ambiental \

200N A RN =

O

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 &-mall: ventanillaunica@hrob.qov.co

www.hrob.gov.co
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12. Ley 1952 de 2018 (Cédigo Disciplinario

14. Ley 1474 del 2011 (estatuto anticorrupcidn).

11, Sistema Gnico de habilitacién y acreditacidn en salud

13. Modelo integrado de planeacién y Gestion (MIPG)

3 VIS OB TEN I SICOMPORTANMENTALES

COMUNES
* Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
* Compromiso con ia organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
*  Vision estratégica
¢ Liderazgo efectivo
e Planeacion
+ Toma de decisiones
» Gestion y desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico
*+ Resolucién de conflictos

AREA DEL CONQOCIMIENTO

» (Cienclas de la Szalud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

‘Profesional er:

» Bacteriologia

» Enfermeria

¢+ Instrumentacion Quirtrgica

s Medicina

¢  Nutricion y Dietética

¢ Odontologia

» Optometrfa

« Oftros programas de Ciencias de la Salud

* Salud Pablica, Epidemiologia

« Terapias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas clinicas o
administrativas en salud relacionadas con las
funciones del empleo.

INEVEXEERIENGIA

- a

EXPERIENCIA
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada,

Carrera 29 # 35-517 Palmia Valle del Cauca

Tel: {2) 2856181 e-mail: ventaniltaunlca@hrob. aov.co

www.hrob.gov.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo SUBGERENTE FINANCIERO
Cadigo 090
Grado 02
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA FINANCIERA
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Area Financiera

ll. PROPOSITO GENERAL

Liderar, asesorar y formular las actividades tendientes a la ejecucion de la estrategia financiera de la
Entidad con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos consignados en el contexto
estratégico de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y dar linea de base en la formulacién articulada con todas las aéreas del presupuesto, el
plan de adquisiciones y contrataciones de la entidad con el fin de que se articule de manera
transversal a toda la Institucion.

2. Gestionar los recursos financieros necesarios para la prestaciéon eficiente de los servicios de la
entidad, de acuerdo con procedimientos establecidos y cumplimientos normativos.

3. Establecer los procesos y los controles de gestion del riesgo financiero, que garanticen la adecuada
administracién de los recursos financieros de la Empresa y posibiliten medir la gestién y proponer
oportunamente los correctivos necesarios conjuntamente con el jefe de control interno en
cumplimiento de normas.

4. FEjecutar el acuerdo de gestion de la Subgerencia Financiera teniendo en cuenta las metas vy
objetivos propuestos segiin metodologia definida.

5. Verificar la rendicion de informes de ejecucion presupuestal y demas de caracter financiero
solicitados por la Junta Directiva, entes competentes y Gerencia segun lineamientos establecidos.

6. Identificar oportunidades de mejoramiento de los procesos financieros de acuerdo con la
normatividad y metodologias establecidas articulando la operacién por procesos.

7. Direccionar, asesorar y controlar la gestién del proceso financiero de manera integral.

8. Direccionar la metodologia de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las
areas productivas de la entidad.

9. Dirigir la oportuna presentacién de los estados contables y demas funciones complementarias
requeridos por la Ley y la Gerencia.

10. Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos, las que instruya el Gerente y las

necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de la dependencia conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—_

Sistema General de Seguridad Social en Salud

2. Conocimiento en normas juridicas, contractuales, laborales, administrativas, empleo publico,
disciplinarias, presupuestales y financieras, comunicacion, servicio al ciudadano, planeacién,
recursos humanos, contables, fiscales, tributarias y de tesoreria.

3. Sistemas de Informacién y Tecnologias.

4. Planes de desarrollo, acuerdo de gestion.

5. Formulacion de proyectos.

6. Sistema de Garantia de la Calidad.

7. Modelo estandar de control interno.

8. Conocimiento del entorno y poblacién asignada. \

ndicadores de gestion.
2\
Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co
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10. Comunicacién asertiva.

11, Gestion documental.

12. Sistema de Gestion Ambiental

13. Bioseguridad

t4. Sisterma dnico de habilitacion y acreditacion en salud

18, Normatividad financiera en el campo de las empresas sociales del estado
16. Ley 1852 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

17. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

18. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

JCON *F“"ETEI\TICIASICOMPQBTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo : v Visién estratégica
» Orientacién a resultados s Liderazgo efective
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
+ Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
« Trabajo en equipo « Gestion y desarrollo de las personas
* Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico

« Resolucién de conflictos

N REQUISHOS DEEORMAGIONY. EXPERIENCIA .
AREA DEL CONOC[MIENTO EXPERIENCIA
» Economia, Administracion, Contadurfa vy | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.

NUCLEQ BASICC DEL CONOCIMIENTO
Profesional en:
s  Administracion Publica
»  Administracién de Empresas
+ Contaduria Publica
» Economiz

Camera 29 #38-51 Palmira Valle del Cauca -
Tel: (2) 2856161 e-mail: yentaniltaynica@hrob.gov.co .

www, hrob,gov.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacion del Empleo SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Cadigo 090
Grado 02
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL

Area Administrativa

ll. PROPOSITO GENERAL

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos los procesos administrativos de la institucion.
Ademas, establecer directrices para la consecucién de suministros y equipos que proporcionen el apoyo
adecuado al drea asistencial para garantizar una éptima prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecutar y evaluar el plan de accién y el acuerdo de gestion de la Subgerencia
Administrativa, cumpliendo la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

2. Definir los objetivos, politicas y estrategias institucionales para la eficiente Gestién Administrativa,
sistemas de la informacion, gestion ambiental y almacén, de conformidad con los lineamientos
normativos y procedimientos establecidos.

3. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes de las 4reas funcionales a su cargo
la prestacién de los servicios administrativos en la institucion, para apoyary garantizar la realizacién
de los servicios misionales cumpliendo con la normatividad vigente.

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

5. Contribuir al funcionamiento de los comités del area siguiendo lineamientos legales y
procedimientos definidos.

6. Apoyar la ejecucién del plan de gestion de la entidad, segun exigencias normativas en procura del
cumplimiento de la misién y demas metas institucionales.

7. Representar a la Entidad en los asuntos e instancias que delegue el Gerente de la Empresa segun
procedimientos definidos.

8. Evaluar el acuerdo de gestién de la Subgerencia Administrativa teniendo en cuenta las metas y
objetivos propuestos seguin metodologia definida.

9. Verificar la rendicién de informes de ejecucion presupuestal y demas de caracter financiero
solicitados por la Junta Directiva, entes competentes y Gerencia segun lineamientos establecidos.

10. Identificar oportunidades de mejoramiento de los procesos administrativos y financieros de acuerdo
con la normatividad y metodologias establecidas.

11. Realizar acciones de mejoramiento al acuerdo de gestion.

12. Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos, las que instruya el Gerente y las

necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo del proceso conforme a la naturaleza
y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

Conocimiento en normas juridicas, contractuales, laborales, administrativas, empleo publico,
disciplinarias, presupuestales y financieras, comunicacion, servicio al ciudadano, planeacion,
recursos humanos, contables, fiscales, tributarias y de tesoreria.

3. Sistemas de Informacién y Tecnologias.

N

4. Planes de desarrollo, acuerdo de gestion.

Www.hrob.gov.co

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
\ Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.qgov.co
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Formulacién de proyectos,
Sistema de Garantia de la Calidad.
Madelo estandar de control interno.

© N o o

9. Indicadores de gestion.

10. Comunicacion asertiva,

11. Gestion documental.
12.Sistema de Gestién Ambiental-
13. Bioseguridad.

15. Metodologfa de disefios de proyectos.
16.Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
17.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
18.Ley 1474 de| 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

¢ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y aj ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Conocimiento del entorno y poblacién asignada.

14. Sistema Unico de habilitacion y acreditacién en salud.

DEL NIVEL JERARQUICO

» Visidn estratégica
‘s Liderazgo efectivo

¢ Planeacion

» Toma de decisiones

» Gestion y desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucion de conflictos

afines.
+ Ingenierfa, Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO
Profesional en:

¢ Administracién Publica

» Administracién de Empresas

* Contaduria Publica

+ Economia

¢ Ingenierfa Administrativa y afines

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenierfa Iindustrial y afines

DEL CONOCIMIENTO.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

RIS Y WV IMREQUISTTOS DERORMACTONV:EXFERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
» Economia, Administracién, Contaduria y | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

01

Carrera 28 # 39-51 Palmira Valle del Cauca Tt
Tel: (2) 2856161 e-mail: yeptanillaunica@hrob.gov.co
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA CALIDAD
Cadigo 006

Grado 01

Numero de Cargos 1

Dependencia OFICINA DE CALIDAD

Cargos del Jefe de Inmediato

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Clasificacion del Empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

AREA FUNCIONAL

Gestion de Calidad

lll. PROPOSITO GENERAL

Planear, proyectar, acompafiar y dirigir la implementacién del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
y el Sistema Integrado de Gestién Institucional, dando cumplimiento a la normatividad vigente en la
entidad, contribuyendo asi a la prestacién de servicios de salud de Optima calidad y propiciando la

consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Realizar el diagnéstico institucional de acuerdo con los estandares del sistema Unico de habilitacion
Yy proponer las acciones correctivas para el cierre de brechas.

2. Realizar acciones tendientes al mejoramiento de la calidad en la atencion, a partir de auditorias
internas, rondas de seguridad y capacitacion interna enfocadas a los procesos con calidad y
humanizacion.

3. Liderar los ciclos de autoevaluacion de acreditacion, disefiando la metodologia a implementar, en
el marco de los lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

4. Asesorar la estandarizacién y documentacién de los procesos de la institucion, disefiando
instrumentos y herramientas de calidad, con el fin de fomentar la implementacion de los sistemas
integrados de gestion en la entidad., realizar la normalizacién de la documentacién de todos los
procesos de la Institucién, controlando el listado maestro de registros y formatos, socializando los
cambios que se deben hacer en los mismos.

5. Aprobaciéon de todos los documentos del sistema, excepto aquellos que son aprobados por
responsables distintos del jefe de calidad, como consecuencia de la especializacién o
responsabilidad de la materia de la que se trate.

6. Planear el mejoramiento institucional a partir de aplicacion de la ruta critica

7. Coordinar las diferentes actividades desarrolladas en la E.S.E. encaminadas a prestar servicios
eficientes, oportunos, y con calidad; promocion, mercadeo y venta del portafolio de servicios de la
ESE.

8. Capacitar y asesorar a los lideres de procesos en la gestion de los riesgos institucionales y
normativos al igual que en politicas de operacion e indicadores de gestion por procesos.

9. Elaborar el PAMEC institucional anualmente, con estandares del SUA.

10. Contribuir a la actualizacién y seguimiento del tablero de gestion de la entidad con los indicadores
del sistema de informacion para la calidad y otros relacionados.

11. Fomentar la cultura de cambio organizacional, teniendo presente la evaluacién permanente del
entorno y las necesidades de los clientes.

12. Liderar y ejecutar los comités de calidad y seguridad del paciente que de acuerdo a la normatividad
vigente se deban realizar.

13. Las demas funciones asignadas por el Gerente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

B 4 V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad vigente del drea en que se desempefia.

2. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

E

SOGC y demas normas relacionadas

\

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
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Estandares de seguridad del paciente

Paquetes Instruccionales (baja complejidad) seguridad del paciente
Elaboracién diagramas de flujo

Caracterizacion de procesos

Herramientas de calidad: Amfe, protocolo de Londres,
9. Metodologia de autoevaluacion SUA

10. Sistema de Gestion Ambiental

11, Bioseguridad

12, Sistema unico de habilitacion y acreditacion en sajud.
13. Mejoramiento continuo de procesos.

14. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

16. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién).

PNO AR

» Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y afines,

NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTO,
Profesional en:

+ Bacteriologia

s Enfermerfa

» Medicina

¢ Nutricion y Dietética

s Odontologia

* Oftros Programas de Ciencias de la Salud
« Salud Publica

» Psicologfia

» Sociologia, Trabajo Social y afines

* Administracion

« Contaduria Publica

¢ Economla

+ [ngenierla Administrativa y afines

« Ingenierfa Biomédica y afines

+ Ingenierfa Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion 0 maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

M AU TR i e b F A A AL ER MM»JALESI % “..'
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo v Vision estratégica

¢ Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano *  Planeacion

» Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones

+ Trabajo en equipo » Gestidn y desarrolio de las personas

» Adaptacién al cambio + Pensamiento sistémico

« Resolucion de conflictos
: S VIEREQUISITOS DEFORMACIONYCEXPERIENGIA . o . . . & -

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
+ Ciencias de la Salud Doce {12) meses de experiencia profesional
+ Ciencias Sociales y Humanas relacionada,
+ FEconomia, Administracién, Contaduria vy

afines,

—
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. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA DE TALENTO HUMANO
Cadigo 006
Grado 01
Numero de Cargos 1
Dependencia GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion del Talento Humano

lll. PROPOSITO GENERAL
Planear y formular politicas en la promocién del bienestar del Talento Humano, desarrollando de manera

integral programas para el buen manejo del clima organizacional acorde a los objetivos y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear el modelo de gestién de Talento Humano por competencias, participativamente con base en
la normatividad, politicas, necesidades y expectativas de los diferentes actores del modelo.

2. Ejecutar programas de desarrollo de Talento Humano de acuerdo con Ia programacioén y
disponibilidad de recursos.

3. Seleccionar el Talento humano de acuerdo con los requisitos y procedimientos previamente
establecidos.

4. Implementar un sistema de evaluacién del desempefio a partir de los lineamientos normativos y
técnico asistenciales.

5. Vincular el talento humano de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

6. Realizar los programas de induccién y re-induccion, capacitacién, Bienestar, Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST- y evaluacién del desempefio, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y procedimientos establecidos.

7. Ejecutar Plan de Bienestar Social e Incentivos de acuerdo con lo programado.

8. Liderar la conformacién y funcionamiento de los Comités inherentes al area en cumplimiento de la
normatividad vigente.

9. Asistir, a quien tiene asignada la responsabilidad o funcién de liquidacion, aseguramiento, gestion,
vigilancia y cumplimiento de las obligaciones que, en materia salarial, prestacional y de seguridad
social, tiene la Entidad con los servidores publicos adscritos a su Planta Global, siguiendo
lineamientos normativos '

10. Acatar las directrices normativas en materia de Administracion del Talento Humano de la Comision
Nacional del Servicio Civil, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica en materia del
empleo publico, la gerencia publica y la carrera administrativa.

11. Supervisar la ejecucién de las labores del personal que trabaja en su area, evaluar el cumplimiento
de metas y hacer los ajustes necesarios en los procesos segun procedimiento establecido.

12. Evaluar y hacer seguimiento al Plan de accién de talento humano de acuerdo con criterios
establecidos.

13. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta metas institucionales y
procedimientos.

14. Implementar mecanismos de seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y que le sean de la naturaleza y
competencia de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucion Politica Nacional

www_.hrob.gov.co

\.2- Indicadores de Gestitn
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Ley 100 de 1994

Normas y politicas Institucionales

Sistema de Planeacién Institucional de las entidades publicas.

Normatividad que rige Gestién de Talento Humano

Herramientas de identificacion de necesidades.

Direccionamiente Estratégico

Metodologias para elaborar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
10. Normatividad en Administracion Publica.

11. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

12, Ley 734 de 2002

13. Procesas y procedimientos estandarizados asignados al Cargo

14. Conacimiento en Derecho administrative

15. Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software institucional.
16. Sisterna de Gestién Ambiental

17. Bioseguridad

18. Sistema Unico de habilitacién y acreditacion en salud

19. Ley 1952 de 2019 {Cddigo Disciplinario).

20. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.

21. Ley 1474 del 2011 {Estatuto Anticorrupcion)

RN

PV COMPETENCIASIGOMEORTANENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
* Orientacién a resultados + Liderazgo efectivo
« Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacién
« Compromiso con la organizacién * Toma de decisiones
» Trabajo en equipo * Gestidn y desarrollo de las perscnas
¢ Adaptacién al cambio » Pensamiento sistémico

» Resolucion de conflictos

RSO SOl O R A O NACXPERIENCIA |
A REA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA
+ Ciencias Sociales y Humanas ' Doce (12) meses de experiencia profesional
+ Economia, Administracién, Contaduria vy [ relacionada.

afines.
+ Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

¢ Derecho y afines

« Psicologia

+ Sociologia, Trabajo Social y afines

«  Administracién

« Contadurla Publica

» Economia

* Ingenieria Administrativa y afines

¢ Ingenierfa Industrial y afines

YA /
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO CON FUNCIONES DE INSTRUCCION
Cadigo 006
Grado 01
Numero de Cargos 1
Dependencia CONTROL DISCIPLINARIO
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

lll. PROPOSITO GENERAL

Valorar las quejas e informes con presunta incidencia disciplinaria presentados en contra de los
Servidores Publicos y Ex Servidores Publicos adscritos a la planta de personal del Hospital Raul Orejuela
Bueno E.S.E. y como resultado de dicha valoracién tomar la decision que en derecho corresponda y/o
iniciar la Accion Disciplinaria Administrativa, en la etapa de instruccion, hasta llegar a los siguientes
estadios procesales. Primero, hasta la notificacién personal del Pliego de Cargos. Segundo, hasta la

remisién al funcionario de juzgamiento del acta de valoracién de la confesion realizada por un
disciplinable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar cualquiera de las conductas previstas en la Ley disciplinaria vigente que conlleven al
incumplimiento de deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses,
por parte de los Servidores Publicos y Ex Servidores Publicos de la entidad, o de la comision de
conductas que puedan configurar una falta gravisima. Asi, como verificar la ocurrencia de la
conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una
causal de exclusion de la responsabilidad disciplinaria.

2. Recibir y dar tramite oportuno y ordenado a las quejas y/o informes con presunta incidencia
disciplinaria. Sin perjuicio del poder disciplinario preferente sefialado en la Ley a los organos de
control externos.

3. Impulsar y adelantar en la etapa de instruccion, los procesos disciplinarios que se inicien contra los
Servidores Publicos y ex Servidores Publicos de la entidad, para lo cual debera proferir las
decisiones en derecho dieran correspondan, segun lo sefialado en la Ley Disciplinaria vigente.

4. Realizar el decreto, practica y aportacién de medios de prueba en la respectiva etapa de instruccion
del proceso disciplinario administrativo.

5. Informar a los érganos de control externo, sobre |a apertura de investigacion disciplinaria contra los
Servidores Publicos y Ex Servidores Publicos de la entidad, asi como las decisiones de terminacién
del proceso disciplinario.

6. Informar a la Fiscalia General de la Nacion, Contraloria General de la Republica y/o a quien
corresponda, cuando la comision de determinada conducta disciplinaria por parte de los Servidores
Publicos y Ex Servidores Plblicos de la entidad tenga incidencia penal y/o fiscal.

7. Realizar las correspondientes citaciones, comunicaciones, notificaciones, y demas actos procesales
que se lleguen a generar con ocasién a tramite del proceso disciplinario administrativo, en la
correspondiente etapa de instruccién.

8. Conocer y decidir sobre los recursos de reposicion y conceder los de apelacion ante la Gerente de
la entidad, interpuestos contra las decisiones proferidas dentro del tramite del proceso disciplinario
administrativo o como resultado de este, en la correspondiente etapa de instruccion.

9. Atender los requerimientos de los entes de control externos y/o sujetos procesales, en la
correspondiente etapa de instruccién, preservando la reserva de la actuacién disciplinaria.

10. Custodiar y velar por la conservacién de los expedientes de los procesos disciplinarios que se\
adelanten en la entidad, asi como guardar la reserva de la actuacion disciplinaria. .

p—
Bt
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11. Desempeifiar las demas funciones asignadas a s cargo y propias de la etapa de instruccién de
actuaciones disciplinarias y aquellas que le sean asignadas por la Gerente del Hospital Raul
Orejuela Bueno ESE, acorde con el propésito principal del cargo.

ity "‘ ’.d

y/o disposicion legal vigente).
. Cddigo Penal Colombiano.
. Procedimiento Penal.

. Régimen del Servidor Publico.

. Reglamento interno de trabajo de la entidad,

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,

. Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) modificada por la Ley 2195 de 2022.

. Ley 1437 de 2011 (Cddigo Procedimiento Administrativo y Procedimiento Administrativo).

. Informatica basica {procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia e internet).

OO~ WwN

“ VI COMP ETENCIAS.COM IPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica
« Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién
« Compromiso con la organizacion e Toma de Decisiones
* Trabajo en equipo e Gestién y Desarrollo de las Personas
« Adaptacion al cambio + Pensamlente Sistematico

» Resolucién de conflictos

- REQUISITOS DE.FORMAGION Y EXPERIENCIA _

-AREADEL CONOC]MIENTO T _ EXPERIENCIA
s Ciencias Sociales y Humanas Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
relacicnada,

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTC.
Profesional en:

+ Derecho. Titulo de Abogado con
Posgrado en Derecho Disciplinaric \

Cairera 29 # 39-51 Palmira valie del Cauca
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO CON FUNCIONES DE JUZGAMIENTO
Cadigo 006
Grado 01
Nuamero de Cargos 1
Dependencia CONTROL DISCIPLINARIO
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO GENERAL

Adelantar la etapa de juzgamiento en el tramite de los procesos disciplinarios administrativos, llevados a
cabo contra Servidores Publicos y/o Ex Servidores Publicos del Hospital Ralil Orejuela Bueno E.S.E que
se encuentren siendo investigados disciplinariamente. Igualmente, generar programas u orientaciones en
materia preventiva, con la finalidad que los Servidores Publicos de la Entidad adquieran conocimiento en
relacion con aspectos basicos del derecho disciplinario, lo cual desembocara en una menor incursién de
faltas disciplinarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar y adelantar en la etapa de juzgamiento, los procesos disciplinarios que se hallan iniciado
contra los Servidores Publicos y/o ex Servidores Publicos de la entidad, para lo cual debera proferir
las decisiones en derecho que correspondan, segun lo sefialado en la Ley Disciplinaria vigente.

2. Realizar el decreto, practica y aportacion de medios de prueba en la respectiva etapa de
Juzgamiento del proceso disciplinario administrativo.

3. Proferir fallo disciplinario en primera instancia dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los Servidores Publicos o Ex Servidores Publicos de la entidad, de conformidad con le ley
disciplinaria vigente.

4. Realizar las correspondientes citaciones, comunicaciones, notificaciones, y demas actos procesales
que se lleguen a generar con ocasién a tramite del proceso disciplinario administrativo, en la
correspondiente etapa de juzgamiento.

5. Conocer y decidir sobre los recursos de reposicién y conceder los de apelacién ante la Gerente de
la entidad, interpuestos contra las decisiones proferidas dentro del tramite del proceso disciplinario
administrativo o como resultado de este, en la correspondiente etapa de juzgamiento.

6. Remitir a la Oficina de Talento Humano de la entidad copia de los fallos disciplinario sancionatorios
en firmes contra un Servidor Publico o Ex Servidor Publico proferidos por la Oficina de Control
Interno Disciplinario de la entidad, para su correspondiente ejecucion.

7. Enviar comunicacién a la Procuraduria General de la Nacién sobre las sanciones disciplinarias en
firme impuestas por la entidad a los Servidores Publicos o Ex Servidores Publicos de Ia planta de
personal de la entidad, para su registro en el Certificado de Antecedentes Disciplinarios, utilizando
los formatos creados por la Procuraduria General de la Nacién para tal fin.

8. Informar a la Fiscalia General de la Nacion, Contraloria General de la Republica y/o a quien
corresponda, cuando la comisién de determinada conducta disciplinaria por parte de los Servidores
Publicos y Ex Servidores Publicos de la entidad tenga incidencia penal y/o fiscal.

9. Atender los requerimientos de los entes de control externos y/o sujetos procesales, en la
correspondiente etapa de juzgamiento, preservando la reserva de la actuacién disciplinaria.

10. Custodiar y velar por la conservacion de los expedientes de los procesos disciplinarios que se
adelanten en la entidad, asi como guardar la reserva de la actuacion disciplinaria.

11. Generar programas u orientaciones en materia preventiva con la finalidad ‘que los Servidores
Publicos de la entidad adquieran conocimiento en relacién con aspectos basicos del derecho
disciplinario, lo cual desembocara en una menor incursidn de faltas disciplinarias.

12. Desempenar las demas funciones asignadas a su cargo y propias de la etapa de juzgamiento de

—
.
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actuaciones disciplinarias y aquellas que le seaﬁ asignadas por la Gerente del Hospital Raul
Orejuela Bueno ESE, acorde con el propésito principal del sargo.

NENTOS:BASICOSIESCENCIALES 7 . 7 fao .

1. Conocimiento pleno del réglmen dlso|pllnano (Ley 1952 de 2018 modificada por Ia Ley 2094 de 2021
y/o disposicién legal vigente). .

2. Cddigo Penal Colombiano.
3. Procedimiento Penal.
4. Régimen del Servidor Publico.
5. Reglamento interno de frabajo de la entidad.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
7. Ley 1474 de 2011 {Estatuto Anticorrupcién) modificada por la Ley 2195 de 2022.
8. Ley 1437 de 2011 (Cédigo Procedimiento Administrativo y Procedimiento Administrativo),
9. Informética basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia e internet).
B o R LR g VIECGOMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES -
COMUNES DEL NIVEL JERARQU
* Aprendizaje continuo » Visidn estratégica
* Orientacion a resultados s Liderazgo efectivo
» Orientacién al usuarlo y al ciudadano + Planeacion
+ Compromiso con la organizacion *+ Toma de Decisiones
¢ Trabajo en equipo s Gestidn y Desarrollo de las Personas
» Adaptacién al cambio * Pensamiento Sistematico

s Resolucion de conflictos

R I E LN REQUISITOS DE FORMACION.Y. EXPERIENCIA .

\AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
) Ciencias Soclales y Humanas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO. | relacionada.

Profesional en:
* Derecho. Titlo de Abogado con
Posgrado en Derecho Disciplinario 0‘

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mall: ventanlllaunica@hrob.qov.co

www.hrob.gov,co

N



ST FR1-DIR
RESOLUCION eren
03 Pagina 25 de 119
R!:‘!,gr%‘l: ’;';eel-no No. 110.04.02-756 Fecha Emisién: abril de 2019
5 Fecha Revisién: septiembre de 2021
e Rl E Ervac (1 DE NOVIEMBRE DE 2023) Fecha Actualizacion: septiembre do 2021

TRD-110.04.02-756

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR NIVEL 1

Caodigo 105

Grado 03

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA

Cargos del Jefe de Inmediato

SUBGERENTE CIENTIFICO

Clasificacion del Empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL

Area Asistencial Nivel 1 de Atencion

ll. PROPOSITO GENERAL

Liderar y asesorar los equipos de trabajo de las areas asistenciales encargadas de la prestacién de
servicios en: salud publica, promocién, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion, acorde con
los planes, programas, proyectos, metas y objetivos que garanticen el cumplimiento de la misién
institucional, realizando vigilancia epidemiolégica de todos los casos que se presenten en la entidad
haciendo seguimiento a los pacientes con eventos de interés.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y participar en la elaboracioén y ejecucion del plan de manejo de riesgos institucionales,
Velar por el cumplimiento de los protocolos de salud publica, normas técnicas, protocolos y gulas de
manejo en los diferentes servicios del area asistencial.

3. Asesorar y participar en el analisis y retroalimentacion de la informacién de las actividades de
prestacion del servicio.

4. Asesorar y coordinar la ejecucién de acciones de inspeccioén, vigilancia y control de salud publica y
medio ambiente en la competencia institucional.

5. Participar en procesos institucionales, intersectoriales y espacios de la comunidad con el fin de
complementar las intervenciones de salud en los ambitos locales y del area de influencia del
municipio.

6. Coordinar y asesorar en la actualizacién de los manuales de procesos, procedimientos, calidad y
bioseguridad.

7. Participar y asesorar en la elaboracién de los diagnésticos locales de salud, informes de gestién del
area de salud y rendicion de cuentas a la comunidad.

8. Organizar y evaluar el desarrollo de acciones de salud publica en sus componentes de: atencién
individual e intervenciones colectivas.

9. Revisar y hacer seguimiento de perfiles epidemiolégicos correspondientes a cada comuna de la

poblacion contratada con la EAPB.

Participar en el disefio y evaluacién del plan de accioén acorde con los lineamientos y directrices del

hospital.

N =

10.

11. Propender por el buen uso de los elementos dados para el desempefio de sus funciones

12. Implementar y socializar los protocolos dados por el SIVIGILA y coordinar la atencién de las alertas
epidemioldgicas dadas por la secretaria de salud municipal, departamental o por el instituto nacional
de salud.

13. Coordinar el comité institucional de vigilancia epidemioldgica y de estadisticas vitales y demas que
haya sido designado al igual que participar en los procesos docentes y de investigacion.

14. Generacién de informes de eventos de notificacion obligatoria de manera mensual a las EAPB.

15. Articulacion con el jefe del servicio hospitalario para seguimiento de cohortes de enfermedades
cronicas.

16. Implementar de los comités de maternas para el seguimiento a gestantes de bajo y alto riesgo
obstétrico.

17. Seguimiento a casos o eventos de interés en salud publica.

18. Realizar  seguimiento a las metas de cumplimiento establecidas con las EAPB y conciliar las

P

™~ diferencias encontradas
\ =
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19. Evaluar y hacer seguimiento a los indicadores de gestién y de impacto en la ejecucién de los
programas.

20. Ejercer las demas funciones gque le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con Ja
naturaleza del cargo.

Tl e CONOETIENYOS NGO
Relaciones Humanas.

Trabajo de grupo y normatividad

Ley 100 de 1993

Normatividad vigente en salud

:SENGIALES;

Conocimiento de la Resolucién 412 de 2000, Normas técnicas y guias de atencion.
Manejo de historias clinicas ’
Sistema de referencia y contra referencia
Cadigo de Etica Médica
Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion).

22 DN RGNS

— O

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
+ Orientacidn a resultados » Creatividad e innovacion
« Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
s Compromiso con fa organizacion « Construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo ~« Conocimiento del entorno

* Adaptacion al cambio

MBREQUISITOSIDE FORMACIONEEXEERIENGIAT

AREA DEL CONQCIMIENTO EXPERIENCIA
+ Ciencias de la Salud Veinte (20) meses de experiencia profesional
« Ciencias Sociales y Humanas » relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

+ Bacteriologla

« Enfermeria

+« Medicina

+ Nutricidn y Dietética

+ QOdontologia

» Otros Programas de Ciencias de la Salud

¢ Salud Plblica

» Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad -de |
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.Q‘
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASESOR
Denominacion del Empleo ASESOR NIVEL 2
Cdodigo 105
Grado 03
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Area Asistencial Nivel 2 de Atencion

lll. PROPOSITO GENERAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar politicas y estrategias propias del Nivel Il de atencién
en salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el cronograma de turnos del personal médico en forma imparcial, equitativa y justa,
ademas de verificar el cumplimiento de labores y horarios asignados.

2. Asesorar, realizar y proponer el cronograma anual de las auditorias médicas segun cronograma
establecido.

3. Realizar seguimiento del consumo de medicamentos y ayudas diagnésticas por médico,
promoviendo la utilizacion racional de los recursos disponibles.

4. Realizar analisis de las estancias prolongadas en hospitalizacion mayores a 5 dias.

5. Acompariar las unidades de andlisis de los casos centinelas presentados en la Institucion:
mortalidades maternas, perinatales, infecciones intrahospitalarias.

8. Realizar los comités en los cuales sea responsable de su realizacién y participar en aquellas que
sean invitados

7. Coordinar, asesorar y supervisar directamente al personal médico a través de las respectivas
reuniones del grupo para el correcto funcionamiento de los diferentes servicios.

8. Convocar y presidir reuniones con su grupo de trabajo y participar en las académicas.

9. Mantener el enlace con las demas areas y unidades de la Institucién.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.

11. Participar en las reuniones y comités de calidad.

12. Realizar la concertacion de objetivos, evaluacion de desempefio del personal a su cargo segtn los
procesos y procedimientos de la Institucion.

13. Promover en los servicios o areas de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

14. Ejercer autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones Humanas.

2. Trabajo de grupo y normatividad

3. Ley 100 de 1993

4. Normatividad vigente en salud

5. Conocimiento de la Resolucion 412 de 2000, Normas técnicas y guias de atencion.

6. Manejo de historias clinicas

7. Sistema de referencia y contra referencia

8. Codigo de Etica Médica

9. Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,, \K

/
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11. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion).
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72 VI SCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . S

COMUNES
+ Aprendizaje continuo
s Orientacién a resultados
» Orlentacion al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la organizacién
s Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
* Confiabilidad técnica
s Creatividad e innovacién
* |niciativa
+ Construccidn de relaciones
* Conocimiento del entorno

)

‘REQUISITOS:DE FORMACIOH

EXPERIENCIA -,

I

AREA DEL C
+« Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO
Profesional en:
+ Enfermeria
¢+ Medicina

DEL

CONOCIMIENTO.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciébn o maestria en 4reas relacionadas
con las funciones del empleo}y

EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico ASESOR
Denominaciéon del Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cadigo 1156
Grado 02
Numero de Cargos 1
Dependencia OFICINA DE PLANEACION
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Planeacion

lll. PROPOSITO GENERAL

Dirigir y liderar la formulacién y evaluacion de los planes estratégicos y operativos de la entidad,
Asesorando a la gerencia y las demas 4reas en la definicion de politicas, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

186.

17

Dirigir y reglamentar el proceso de planeacion de la Entidad y asistir a la Gerencia en el disefio de
politicas, planes y programas de caracter general.

Identificar amenazas, debilidades, fortalezas y oportunidades de mejoramiento de la entidad de
acuerdo con metodologias establecidas para formulacién de diagnésticos institucionales.

Liderar el proceso de formulacion de Planes de Accién, Planes Operativos, Acuerdos de Gestién y
Plan Gerencial.

Implementar mecanismos seguimiento y evaluacién de los diferentes planes de la entidad.

Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta la evaluacion del cumplimiento de
metas institucionales.

Mantener actualizada los estudios de capacidad instalada, resolutiva y efectiva de la oferta
institucional de servicios y efectuar un permanente seguimiento de su evolucion.

Estudiar la adecuacion de la oferta de servicios institucionales con respecto a la demanda de estos.
Participar continuamente y liderar el proceso de actualizacion del portafolio de servicios
conjuntamente con todas las subgerencias de la E.S.E. y promocionar los nuevos servicios que se
presten.

Dirigir los procesos de diagnéstico, investigacion, revisién de objetivos, politicas, en la asignacion de
recursos, para el desarrollo de las actividades. en coordinacién con la subgerencia administrativa y
financiera.

Participar de la elaboracion del presupuesto anual de la empresa, recomendarle modificaciones al
mismo y evaluar su ejecucion.

Controlar la actualizacién permanente de los sistemas que permitan oportunidad, confiabilidad y
exactitud en los registros y reportes de informacion.

Asesorar y coordinar, las diferentes actividades desarrolladas en la E.S.E. encaminadas a prestar
servicios eficientes, oportunos, y con calidad: promocion, mercadeo y venta del portafolio de
servicios de la E.S.E.

Identificar proyectos rentables y de beneficio comun y proponerios a la Gerencia para su analisis
conjuntamente con el equipo Directivo, e influir en su implementacion.

Participar en los diferentes comités institucionales y difundir los planes, metas, estrategias,
programas y logros de la E.S.E. al personal.

Procesar y evaluar la informacion tanto de caracter econémico como de prestacion de servicios,
para los analisis y toma de decisiones.

Elaborar los diferentes informes periédicos que consoliden los avances y porcentajes de
cumplimiento respecto a los objetivos organizacionales.

Desempeiiar las demas funciones asignadas y que sean afines a la naturaleza del cargo, o las que
le fueren delegadas por sus superiores

¢
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NGO @'@’I TENT' M@‘SA;ES'ENﬁIAEES ‘

1. Conocimiento en métodos para formulacion y evaluacion proyectos.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

3. Modelo Estandar de control Interno

4, Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5. Sistema de Gestion de la Calidad

6. Normatividad presupuestal,

7. Conocimientos Basicos en Sistemas,

8. Sistema de Gestidbn Ambiental

9. Bioseguridad

10. Sistema unico de habilitacion y acreditacion en salud
11. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

12, Modele Integrado de Planeacién y Gestion.

13. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion).

/A VI COMPETENCIAS COMR GRIPAMENTALES i s

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados ¢ Creatividad e innovacion
+ Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ [piciativa
« Compromiso con la organizacion » Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno

+ Adaptacién al cambio

NEREQUISITOS: BE°FCPRMACIOWWEXPERIENC[A

-SSP or” i i it

“AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

» Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines relacionada.
« Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

+ Administracién

» Contaduria Publica

+« Economia

o Ingenleria Administrativa y afines

+ [ngenieria Industrial y afines

+ Bacteriologla

s Enfermerfa

+ Medicina

» Otros Programas de Ciencias de la Salud
+ Salud Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en éreas relamonadas
con [as funciones del empleo. O\

s Economla, Administracién, Contaduria y afines | Quince (15) meses de experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico ASESOR
Denominacion del Empleo JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
Cdédigo 115
Grado 02
Numero de Cargos 1
Dependencia OFICINA JURIDICA
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Juridica

lll. PROPOSITO GENERAL

Ejercer la representacién judicial de la institucién frente a cualquier proceso originado en el cumplimiento

de su mision institucional y ser vigilante de que las actuaciones administrativas estén ajustadas a lo
reglamentado por las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la institucién ante las instancias judiciales y extrajudiciales respectivas.

2. Garantizar la oportunidad en la respuesta a las peticiones, fallos y tutelas hechos por los jueces y los
demas organismos privados, estatales contestando en los términos establecidos por la ley.

3. Realizar control de legalidad a las actuaciones realizadas por el gerente.

4. Elaborar indicadores de gestion del proceso.

5. Proyectar las decisiones de primera y segunda instancia en asuntos juridicos que le correspondan al
gerente.

6. Prestar asesoria juridica a los miembros de la Junta Directiva cuando asi lo soliciten.

7. Asesorar al Gerente en el cumplimiento de las sentencias y conciliaciones.

8. Asesorar a la Gerencia en la concepcion y desarrollo de normas e instrumentos juridicos legales
necesarios para el normal funcionamiento del hospital.

9. Recopilar, clasificar y codificar las normas legales, conceptos, la doctrina y jurisprudencia relativos a
las actividades del area de la salud y sus conexos.

10. Elaboracién de la contratacion de la entidad bajo los respectivos parametros establecidos en el
manual de contrataciéon y en la ley.

11. Coadyuvar a la Gerencia en las gestiones adelantadas ante diferentes estamentos gubernamentales
de orden municipal, departamental o nacional.

12. Asesorar a las diferentes areas de la institucion en los procesos precontractuales de minima cuantia
cuando asi lo requieran.

13. Asesoramiento en materia de contratacion administrativa, diligencia de pliegos y asistencia a mesas
de contratacion administrativa como asesores del érgano de contratacion.

14. Participacion en Comités, Comisiones y Mesas en la que sea obligatoria, segin la normativa vigente,
la asistencia de un asesor juridico.

15. Ejercer las demas, acorde con su cargo y las que el jefe inmediato le asigne.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad vigente del area en que se desempeiia

2. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

3. Procedimiento penal y civil

4. Procedimiento administrativo}

5. Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

.
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COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados « Creatividad e innovacion
s Orientacién al usuario y al ciudadano s Iniciativa
s Compromiso con la organizacién ¢ Construccion de relaciones
+ Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
« Adaptacion al cambio

AR S ENVIFREQUISITOS DE FORMACION Y:EXBERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
s (iencias Sociales y Humanas Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
* Derechoy afines

Titulo de posgrade en [@a modalidad de
especializacion o maestria en éreas relacionadas
con las funciones del empleo. \
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASESOR
Denominacién del Empleo JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
Cédigo 105
Grado 01
Numero de Cargos 1
Dependencia OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE
Clasificacion del Empleo PERIODO FIJO

Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno

lil. PROPOSITO GENERAL

Asesorar, evaluar, integrar y dinamizar el Sistema de Control Interno con miras a mejorar la cultura
organizacional y, por ende, a contribuir con la productividad de la Entidad, con el fin de contribuir con el
logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarrollar la labor como asesor de Control interno a través de los siguientes roles: liderazgo
estratégico; enfoque hacia la prevencién, evaluacién de la gestién del riesgo, evaluacion y
seguimiento, relaciéon con entes externos de control.

Formular el Plan de accion general de la Oficina de Control Interno, junto con el programa anual de
auditorfas de la Oficina de Control Interno y presentarlo ante el Comité Coordinador de Control
interno para su aprobacion, ejerciendo ademas la secretaria técnica de este comité y convocar las
reuniones con la periodicidad establecida en la resolucién que crea o modifica dicho comité, y
presentar los resultados de la ejecucion del programa anual de auditorias, en desarrollo de los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica DAFP.

Realizar la evaluacion trimestral del cumplimiento por parte de la entidad de los elementos minimos
de Modelo Estandar de Control interno en sus modulos de control y el eje transversal de
informacion, y su relaciéon con el modelo integrado de planeacion y gestién, con la presentacién de
los resultados al representante legal de la entidad y al Comité Coordinador de Control interno, con la
formulacion de recomendaciones para el mejoramiento del sistema.

Verificar que el ejercicio del Control Interno sea inherente al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y que los controles definidos para todos los procesos y actividades de la entidad se cumplan
por los responsables de su ejecucién y que la funcién disciplinaria se ejerza adecuadamente.
Verificar que los responsables de la formulacion y ejecucion de la auditoria para el mejoramiento
para la calidad de la atencion en salud PAMEC, la realicen de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Generar un informe ejecutivo anual a la junta Directiva de la entidad acerca del estado del Sistema
de Control Interno y los resultados de la evaluacion de la Gestion, con recomendaciones.

Fomentar la cultura de autoevaluacién y el autocontrol a través de los mecanismos y herramientas
establecidas por la entidad.

Evaluar la Politica de administracién de riesgos y su efectividad a través del ejercicio de la auditoria
interna.

Presentar los informes que se relacionan a continuacion: Ejecutivo anual de control interno; informe
pormenorizado del estado del control interno; Informe semestral de quejas, Sobre actos de
corrupcion, De control interno contable, De evaluacién a la gestion institucional, de derechos de
autor software, de austeridad en el gasto, de seguimiento al plan de mejoramiento con las
contralorias, Los demas que se establezcan por ley.

Las descritas en el articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de 2000.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
2.

Normatividad ablicable
Roles de la oficina de Control Internq.

=
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3. Procesos, procedimientos, indicadores
4. Normas técnicas de auditoria
5. Fundamentos de planeacion
6. Fundamentos de comunicacion asertiva
7. Metodologia para presentacién de informes
8. Cicle PHVA

9. Conceptos de cultura, autocontrol, responsabilidad frente al control
10. Administracion de riesgos

11, Sistema Informacion de Calidad e Indlcadores

12. Conocimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
13. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,

15. Ley 1474 del 2011 {Estatuto Anticorrupcién).

[ ) 2o s NERCOMEETENCIAS'GOMP ORTAMENTALES E
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo Segun articulo 2.2.21.8.1 del Decreto 989 del 9 de
« Orientacion a resultados Julio de 2020:
» Orientacidn al usuario y al ciudadano + Orientacion a resultados
» Compromiso con la organizacién » Liderazgo e iniciativa
» Trabajo en equipo « Adaptacién al cambio
s Adaptacion al cambio + Planeacion
» Comunicacién efectiva

e Ve e ~ VIl ‘REQUISITOS DE FORMACION Y-EXPERIENCIA
Segun articu]o 2.2.21. 8 5 del Decreto 939 del 9 de julio de 2020:

- Titulo profesional .
- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
- Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control

o)

- Titulo profesional
- Titulo de posgrado en [a medalidad de especializacion
- Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control

interno._ y

b
. \
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Cadigo 217
Grado 07
NUmero de Cargos 4
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo PERIODO FIJO

Il. AREA FUNCIONAL

Consulta Externa — Urgencias

lll. PROPOSITO GENERAL

Brindar servicios de atencién médica a los usuarios del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E en
cumplimiento de estandares de calidad y normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de vigilancia epidemiologica para la poblacion asignada generada en la
ESE Oriente segun procedimiento establecido.

2. Apoyar las actividades médicas que deben ejecutarse para el mejoramiento de la salud a través de
programas y proyectos especificos segtin metas institucionales.

3. Ejecutar labores del &rea de la medicina relacionadas con la promocion, proteccion, diagnéstico,
tratamientos y rehabilitacion de los pacientes asignados segun protocolos, guias y directrices
institucionales.

4. Promover cultura de autocontrol en el desarrollo de sus procesos y actividades segun lo definido en
la Institucién

5. Promocionar los servicios de salud con los usuarios de acuerdo con las normas vigentes y guias
definidas

6. Cumplir con los requerimientos legales del sistema de garantia de calidad segun lo establecido y
protocolos y guias definidos por la institucion.

7. Diligenciar y evolucionar historias clinicas de manera oportuna y confiable de acuerdo con el
tratamiento y procedimiento definido.

8. Elaborar RIPS, anexos, soportes médicos para la facturacién segun procedimiento definido.

9. Remitir a los usuarios de acuerdo con el nivel que corresponda teniendo en cuenta criterio médico,
guias y protocolos establecidos.

10. Responder por los equipos, materiales asignados segtin procedimiento.

11. Seguir normas de bioseguridad, tecno-vigilancia definida en la atencion de los usuarios.

12. Brindar atencion médica a los usuarios en los servicios que ofrece la E.S.E. Oriente, en los cuales
sea asignado seglin programacion definida.

13. Participar en las reuniones programadas en la institucién de acuerdo con procedimiento definido.

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

15. Seguir normas de bioseguridad, tecno-vigilancia definidas en la atencién de los usuarios

16. Participar en los planes de mejoramiento adoptados por la E.S.E. Oriente, en el cumplimiento de
estandares de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

2. Conocimiento Ley 100 de 1993.

3. Protocolos y procedimientos especificos para la prestaciéon de servicios de salud.

4. Manejo de Historia Clinica

5. Conacimientos bésicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software institucional

6. Sistemas de contratacion de servicios de salud.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hOSpitaIariaﬁ, g
/

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www_hrob.gov.co



- RESOLUCION | FR1-DIR
Version Pagina 36 de 119
HOSPITAL K Fecha Emisién: abril de 2019
Radﬂg‘:fjfgfg,%’f bt aiid Facha Revisidn: septiembre de 2021
ity im 2k €ouen (1 DE NOVIEMBRE DE 2023) Fecha Actualizacién: septiembre de 2021

TRO-110.04.02-756

8. Normas sobre manejo de residuos hospltalanos y smulares
9. Sistema de Gestiébn Ambiental

10. Bioseguridad

11. Sistema Unico de habilitacion y acreditacion en salud

12. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

14, Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

e VI:COMPETENCIAS'COMPORTFAMENTALES . <. el iy
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
+ Orientacién a resultados +« Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano *  Gestidn de Procedimientos
s Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
+ Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

« Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

S . 1o VI, REQUISITOS DE FORMACION .Y EXPERIENCIA ~ .~
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
s Ciencias de |la Salud No aplica para el Servicio Social Obligatorio.

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

¢ Medicina

Q)
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo ODONTOLOGO
Caodigo 214
Grado 06
Numero de Cargos 4
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
Ambulatorio

ll. PROPOSITO GENERAL

Brindar servicios profesionales de evaluacion, diagnéstico, rehabilitacién, proteccion, promocion y
prevencion en el area de odontologia, para la atencién de usuarios de la E.S.E. cumpliendo con los
estandares de calidad y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar un plan de manejo de patologias orales a todos los pacientes de la entidad teniendo en
cuenta los protocolos establecidos para posibilitar la recuperacion de su salud oral y/o minimizacion
de los riesgos generados por dichas patologias.

2. Participar en la programacion y ejecucion de actividades del area de odontologia a nivel intra o
extramural y en las investigaciones de tipo aplicado con el fin de esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud oral de la poblacion.

3. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud oral y formacién para el

desarrollo de conocimientos sobre la promocién y prevencién de enfermedades bucales.

Participar en la actualizaciéon del manual de normas y procedimientos de su area.

Realizar procesos, valoraciones, diagnésticos, tratamientos, seguimientos y demas procedimientos

de odontologia a los pacientes que lo requieran con el fin de brindar un servicio 6ptimo, oportuno y

de calidad.

6. Realizar interconsulta y remitir a odontologia especializada (realizando el respectivo comentario con
la red de prestadores de servicios de salud) a los pacientes que lo requieran elaborando el formato
respectivo para el desarrollo adecuado de remisi6bn de pacientes segun la normatividad de la
institucion.

7. Atender urgencias y realizar las intervenciones de cirugia oral necesarias a pacientes ambulatorios,
para posibilitar la recuperacién adecuada de su salud oral.

8. Ordenar a los pacientes los analisis o examenes de laboratorio que sean necesarios y estudiar los
resultados para evitar la presencia de complicaciones posteriores garantizando asi un servicio de
calidad.

9. Informar sobre las patologias de notificacién obligatoria elaborando la respectiva ficha para tener un
estricto control de la presencia de dichas patologias.

10. Elaborar en forma adecuada (letra clara, legible y sin tachones, enmendaduras ni abreviaturas)
todos los registros clinicos y administrativos que se generen en la prestacion del servicio (historias
clinicas, remisiones, fichas, formatos, etc.) para que sea posible su comprensién y correcta
implementacién.

11. Preservar los instrumentos e insumos entregados a su cargo, utilizando de manera eficiente.

12. Ejecutar actividades de promocion y prevencion, consulta odontolégica y vigilancia en salud publica
a nivel intra y extramural en programas o proyectos de responsabilidad de la ESE segun el POS.

13. Cumplir con las metas de productividad asignadas, por sus superiores en actividades de promocién
y prevencion y tratamiento odontolégico.

14. Responder por el buen uso de los recursos y gestion ambiental.

15. Reportar de manera oportuna los eventos, incidencias y riesgos detectados durante la prestacion
del servicio en los formatos establecidos por calidad.

—t6~Realizar controles diarios del ambiente del area de trabajo, los instrumentos y los insumos \

o
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17.

18.
1.

20.

21,

22.

23,

requeridos, antes de iniciar la ejecucién de procedimientos odontolégicos diligenciando el registro
respectivo de los eventos encontrados, con el fin de garantizar la calidad de los procesos y
tratamientos implementados.,

Informar oportunamente a la persona correspondiente tanto las anomalias que se presenten en los
diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafic o pérdida de insurrios, materiales o
instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos necesarios, el adecuado inventario y el
buen estado o funcionamiento de dichos recursos.

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las funciones.

Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta metas institucionales vy
procedimientos.

Responder por el cuidado y buen funcionamiento de los insumos, equipos e instrumental de su
area, realizando los procedimientos suficientes de control y promoviendo un manejo adecuado y
racional de dichos recursos para garantizar su calidad, conservacion, cuidado y economla.

Dar adecuado uso a [os archivos y activos Institucionales de su puesto de trabajo.

Curnplir con nonmas de bioseguridad para la prestacion del servicio acordes con el programa de
seguridad del paciente de la institucion.

Las demas funciones que le sean asignadas en ofros actos administrativos, las que instruya el
Gerente, el Subgerente Cientlfico y las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del
objetivo de la Dependencia conforme a la naturaleza y nivel del empleo.

,;:,;*«_ s

R ~:V.5“CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -~ = —

O N A ON =

—_ - - D
X

13.
14.
18.
16.
17.
18.

Conommiento de Ias normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Canocimiento Ley 100 de 1993 y normatividad vigente

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

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

Cédigo de ética odontoldgico.

Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocién de la salud.
Normas Técnicas de Calidad en la Gestién Publica

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y simitares,

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

para prestar los servicios de salud,

Sisterna de Gestién Ambiental

Bioseguridad

Sistema Unico de habilitacion y acreditacion en salud
Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

<% .. VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
+ Orientacién a resultados ' « - Comunicacion efectiva
s Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestién de Procedimientos
« Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decijsiones
« Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

¢ Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones
N
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:

¢ Odontologia

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.

(%
CONOCIMIENTO. =
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o i 1. JIDENTIFICAGION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
~ (BACTERIOLOGO)
Cédigo 237
Grado 05
NUmero de Cargos 1
Dependencia APOYQ DIAGNOSTICO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

~Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio Clinico -

. PROPOSITO GENERAL

' Coord[nar Ios procedlmlentos y actividades profesionales del serviclo de [aboratorio clinico, adhiriéndose

a la normatividad, a las gufas y a los protocolos de Bacteriologia,

.IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Planear Ias rutas de trabajo diario de cada drea de laboratorio segtin procedimientos establecidos.

1.

2. Identificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento de la calidad de acuerdo con metodologias
establecidas en e| area del laboratorio clinico.

3. Programar [a ejecucion de controles de calidad interno y externo a todas las pruebas de laboratorio,

4. Participar en la revisién, actualizacion de métodos técnicos, procedimientos y valores de referencia,
con el fin de informar de manera oportuna los resultados de laboratorio asegurandose que sean
completos y exactos.

5. Informar al competente de las compras de los asuntos relacionados con concepfos técnicos de los
insumos y reactivos con el fin de optimizar los recursos redundando en la calidad de estos.

8. Participar en la programacién, supervisidn, evaluacidén de experiencias leorico-practicas de
auxiliares y estudiantes (si aplica) logrando un mejor desempeiic laboral.

7. Realizar planes de mejoramiento continuo teniendo en cuenta los indicadores de gestion.

8. Garantizar la orientacion e informar a los pacientes sobre los requisitos para la correcta toma de
muestras, y la recoleccion de las mismas.

9. Supervisar el funcionamiento de todos los equipos e instrumentos en cada seccién y reportar las
novedades encontradas para garantizar el control de calidad de los examenes.

10. Supervisar el aimacenamiento de productos quimicos y la conservacién adecuada de los reactivos
de quimica clinica para lograr un 6ptimo resultado de examenes y velar por la racional utilizacion de
los insumos y equipos puestos a su disposicion,

1. Realizar y ejecutar las actividades de laboratorio: (supervision de torma y transporte de muestras,
supervision y ejecucion de procedimientos de laboratorio y realizacién de informes).

12, Preparar y.controlar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones y los medios . de cultrvo .
necesarjos en el laboratorio.,

13. Hacer parte de todos los comités de acuerdo al cargo vy cumpllr con las tareas asugnadas para el
mejoramiento continuo.

14. Cumplir las politicas, normas, procesos y procedlrmentos estabiecidos por el Hospital, para obtener
un mejoramiento continuo,

15. Cumplir con los objetivos concertados con su jefe inmediato, para obtener eficiencia en ia prestacion
del servicio y calificar satisfactoriamente en la evaluacion del desempefio.

16. Participar en los programas de educacién continuada desarrollados en forma intra 0
extrainstitucional para garantizar la actualizacién tecnolégica y cientifica de los funcionarios.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerds con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del carge.

B V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO . o

i Conocimianto de Tas normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud, |
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Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.
Ley 841 de 2003 y sus decretos reglamentarios

Normatividad vigente para el manejo de la prevencién y promocién de la salud.
Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software institucional.
Normas de Bioseguridad.

Normatividad vigente para el manejo de la prevencién y promocién de la salud.
9. Normas Técnicas de Calidad en la Gestién Publica

10. Sistema de Gestion Ambiental

11. Bioseguridad

12. Sistema unico de habilitacién y acreditacién en salud

13. Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

15. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

0 N AN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Ciencias de la Salud Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO. ¢

Profesional en:
e Bacteriologia

Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Ce
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“ZIDENTIFIGACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
. (BACTERIOLOGO)

Codigo 237

Grado 02

Nttmero de Cargos 1

Dependencia APQYO DIAGNOSTICO

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Clasificacién del Empleo CARRERA ADMIN[STRAT[VA
T TN oo | AREA FUNCIONAL

Labaratorio Clinico

PROROSITO,GENERAL : -

Ejecutar Ios procedlmientos y actlwdades profesmnales del servicio de laboratorio clfnlco adhir!éndose a
la normatividad, a las guias y a los protocolos de Bacteriologia.

T

IV DESCRIPCION ‘DE FUNCIONES.ESENCIALES

1. Reahzar analisis de Iaboratorlo clinico y toma de muestras garantizando la ejecuclon de los-
procesos de manera correcta segin los procedimientos establecidos.

2. Desarrollar pruebas de control de calidad de [os analisis clinicos y levar a cabo de manera diaria e
chequeo y calificacién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas diligenciando el
registro respectivo de los procedimientos de calibracién para garantizar la veracidad de los
resultados obtenidos a través de estos procesos. ' :

3. Enviar al nivel inmediatamente superior las muestras clinicas sujetas de supervision indirecta,
teniendo en cuenta la programacion de la red de laboratorios para cumplir con los estandares de
calidad que exigen ios entes externos,

4. Participar en la programacion y ejecucion de actividades de formacion intra y extramural, vigilancia
epidemiolégica e mvestlgaCién en su érea y en la promocion y prevencion de enfermedades en ia
poblaciori~asignada.

5. Informar de manera oportuna de los eventos e incidentes adversos que se presenten en el
laboratorio clinico seguin procedimientos y directrices establecidas,

8. Realizar los procedimientos suficientes para controlar el uso adecuado y racional de los recursos,
insumos y equipos del laboratorio clinico.

7. Conocer y aplicar las normas del Sistema Unico ‘de Habilitacién y acred!tactén gue se han
implementado en la institucién segun procedlmlentos

8. Conogcer las politicas institucionales y poner en practica sus Ilneamlentos

9. Evaluar e informar los resultados de los analisis correspondientes al area de labaratorio clinice.

10. Verificar los deterioros o dafics de los equipos de laboratorio e informar para su correccion o
mantenimiento.

11. Intervenir en las causas que generan eventos adversos e incidentes en las actividades propias del

' Iaboratorto sequn procedimientos definidos.

12, Cumplir con directrices institucionales relacionadas con la Jornada Iaboral e lmagen personal
identificacion institucional siguiendo lineamientos normativos

13. Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes con el nivel,
el area y la naturaleza del cargo.

R SR e W CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Conommlento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Protocolos y procedimientos especificos para [a prestacion de servicios de salud.
Ley 841 de 2003 y sus decretos reglamentarios e
Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocién de la salud.

O oA wp o

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del sofiware institucional. X\%< @a/
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7. Normas de Bioseguridad.

8. Normatividad vigente para el manejo de la prevencién y promocién de la salud.
9. Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Publica de Gestion Ambiental

10. Bioseguridad

11. Sistema unico de habilitacién y acreditacion en salud

12. Ley 1952 de 2019 (Cdédigo Disciplinario).

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

14. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
e Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

REA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Ciencias de la Salud Doce (12) meses de experiencia profesional.
c
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
e Bacteriologia y Laboratorio clinico
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e ON DEL ENPLE

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cdédigo 222

Grado 05

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

TAREA FUNCIONALE &7 . . -

Talento Humano

- ._lll._PROPOSITO GENERAL:

Ejecutar acﬂvidades que 'réquieran la aplicacion de conocimientos propios de su profesion vy
especializacién, con el fin de formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos del area del
desempeiio.

g

""" IV.-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Prestar los servicios de asistencia especializada requeridas para el desarrollo y cumplimiento
efectivo de los objetivos Institucionales.

2. Participar en el disefio, organizacién y ejecucion de los planes estratégicos del Area de desempefio.

3. Apoyar y paricipar en la elaboracion y seguimiento del plan de accion anual del Area de
desempeiio, atendiendo la normatividad, pollticas necesidades y expectativas del plan estratégico
[nstitucional.

4. Coordlnar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios del area de desempefio y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

5. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios del 4rea asignada.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar fas acciones que deban adoptarse para el logio de los objetivos
y las metas propuestas. '

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeiio, y
absolver consultas de acuerde con las polfticas institucionales, ) o

8. Apoyar el mantenimiento del sistema de gestién de calidad en el &rea del desemperio.

8. Cumplir con los lineamientos de gestion documental vigentes,

10. Las demas que le sean asignadas, siempre que tengan relacion con la naturaleza y propésito del
empleo

.V, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

B WN 2

Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
“Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

Sistema de Gestion de Calidad

o VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional

+ Orientacidn a resultados » Comunicacién efectiva

* Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestion de Procedimientos

+ Compromiso con la organizacién » Instrumentacion de decisiones

* Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
» Direccién y desarrollo de personal \
+ Toma de decisiones

Carrera 29 # 35-51  Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mall; ventaniliaupica@hrob.aoy.co

www.hreb.gov.co
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:

CONOCIMIENTO.

e Derecho

Titulo de postrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co

R



N,

FR1-DIR

RESOLUCION =
Version Pagina 46 de 119
HOSPITAL 756 Fecha Emisi6n: abiil de 2019
ol Owajueia Suano No. 110.04.02-7 Fecha Revisién: septiembre de 2021

Pelmirs Usie del Coven

(1 DE NOVIEMBRE DE 2023)

Fecha Actualizacion: sepliembre de 2021

TRD-110.,04.02-756

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel Jerarquice

PROFESIONAL

Denominacién del Empleo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo

222

Grado

05

Numero de Cargos

.1

Dependencia

SUBGERENCIA FINANCIERA

Cargos del Jefe de Inmediato

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Clasificacién del Empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

“Il. -AREA FUNCIONAL

Area Contable

Z"PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actlwdades que requ.neran Ia aplicacién de conocimientos propios de su profesidn v
especializacion, con el fin de formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos del area del
desempefio.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trazar y aplicar las politicas contables que conlleven con la aplicacion del plan general de
Contabilidad PUblica.

2. Elaborary presentar el estado financiero, incluyendo las notas y los analisis respectivos acatando |a
normatividad contable y tributaria vigente en forma confiable y oportuna.

8. Identificar y dar respuestas a las necesidades de informacién contable y tributaria del cliente interno
y externo segun politicas institucionales y procedimientos determinados con exactitud y oportunidad.

4. Revisar a partir de las autoliquidaciones entregadas por nomina, el situado fiscal del mes anterior Y.
si €3 el caso proponer a talento humano los ajustes y correcciones respectivas.

5. Verificar la razonabilidad y la calidad de las cifras que reflejan la situacion financiera de la institucion
y los resultados de operacién de los diferentes periodos.

8. Garantizar que el registro contable de la informacion se fundamente en hechos y situaciones reales,
asl como en los principios de contabilidad generalmente aceptados en Colombia y en Ja
normatividad que para efectos expida la contadurfa general de la Nacidn, Todo ello acorde con el
plan general de contabilidad pablica.

7. Elaborar y/o autorizar las diferentes notas contables y comprobantes de ajustes, a fin de garantizar
la razonabilidad de las transacciones que se originen en el hospital.

8. Asegurar la planeacion, preparacion, elaboracion y presentacién, en forma oportuna y confiable

9. Garantizar el correcto registro, uso, impresién y manejo vy custodia de los libros y auxiliares de
contabilidad.

. 10. Garantizar dentro de los términos y establecidos por la ley, la. expedu:lén de los certificados. sobre (a

.. retencion en la fuente y del IVA practicadas por terceros.

11, Coordinar, asesorar y actualizar la parametrizacion y conﬁguracuén contable en las planillas de las

dependencias que alimentan el sistema confiable.

Responder por la elaboracion de las conciliaciones bancarlas y acompafiar a la tesoreria y a crédito

y cobranzas en la aclaracion y registro de las parﬂdas conciliatorias.

13. Coordinar, asesorar y actualizar [a parametrizacion y confi guramén contable en las plantillas de las

dependencias que alimenten el sistema contable.

Coordinar, controlar y evaluar las conciliaciones internas realizadas con las dependencias que

alimentan el sistema contable.

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

12,

14.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

+ Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
« Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

Carrera 29 # 38-51 Palmira Valle del Cauca
Tel; {2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hsob.gov,co

www.hrob.gov.co
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e Sistema de Gestién de Calidad
* Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

* Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

e Auditoria de cuentas médicas o Contabilidad Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de Procedimientos

o Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracion, Contaduria y Afines

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:
e Contadurfa

CONOCIMIENTO.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co
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"~ 7L <IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jerarquico “ PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 222

Grado 05

Namero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA FINANCIERA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Co e T o Il PAREA FUNCIONAL -

Cuentas Médicas

=l -PROPOSITQ GENERAL-

Ejecutar activldades que reqweran la aplicacién de conacimientos propios de su profesidn vy

especializacion, con el fin de formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos del area del
desemperio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar Ios Servicios de asistencia especializada requeridas para el desarrollo y cumpllmlento
efectivo de los objetivos Institucionales.

2. Identificar y solucion irregularidades en el proceso de facturacion teniendo en cuenta como punto de
partida los contratos celebrados entre las EAPB y las IPS e igualmente mediante la revision de la
historia clinica con respecto a los servicios facturados.

3. Realizar el analisis y recomendaciones de mejoramiento, de los aspectos técnico cientifico,
humanos, técnicos administrativos, financieros y de apoyo logistico para tomar los correctivos
necesarios.

.| 4. Contribuir a mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud prestados por la institucion
mediante analisis y seguimiento de la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos de atencion y
facturacién con el fin de lograr el equilibrio financiero de la empresa.

5, Identificar problemas y soluciones en la prestacion de los servicios de salud desde el punto de vista
de la atencién con respecto a la facturacion de los servicios efectivamente prestados al usuario.

6. Determinar a través de la auditoria, la calidad de la estructura, proceso y resultado de la atencién
que se brinda a los usuarios con respecto a los hallazgos de los registros clinicos y lo facturado.

7. Impulsar registros de atencién de calidad, examinando con los responsables del diligenciamiento el
cumplimiento de estandares de calidad.

8. Socializar hallazgos de no conformidad en la revision de [a pre auditoria al procesac de facturacion.

9. Estandarizar la respuesta a las objeciones en los términos y condiciones establecidos por la
normatividad vigente. ‘

10, Liderar la consolidacion de un programa permanente de mejoramiento continuo de los procesos de
contratacién, prestacion, facturacion y cartera con base en los resultados de [as actividades de la.
Auditorfa de Cuentas Médicas, que incluya recomendaciones a la Gerencia de socializacion de

. normas y procesos de contratacion, prestacién y facturacion, al igual que apoyar la gestion de
cartera en lo que tenga relacion con la Auditoria de cuentas médicas.

11. Examinar con los responsables tecnico-clentificos y administrativos, los costos y consecuencias de
la inadecuada facturacién, sobre las finanzas de la enmipresa.

12. Coordinar con el subproceso de cartera la conciliacién con las EAPB una vez se dé la conciliacién
financiera de los valores objetados que ne pudieron ser subsanados con la respuesta inicial y envia
una vez esta se finalice con la legalizacion del acta firmada por los representantes legales y
auditores que intervinieron en esta a cartera para sus respectivos ajustes contables.

13. Las deméas gue le sean asignadas siempre que tengan relacion con [a naturaleza y proposito del
empieo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO SN

. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario). A

\&
Cayrera 29 #39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2} 2856161 e-mall; ventanillaunica@hrob.qov.co
www,hrob.gov.co
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e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

e Sistema de Gestion de Calidad

e Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

e Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

e Auditoria de cuentas médicas o Talento Humano o Contabilidad Publica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos

e Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Ciencias de la Salud Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

e Enfermeria

¢ Medicina

e (Odontologia

Titulo de postrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca \

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (TECNOLOGIAS Y
TECNICAS DE INFORMACION)

Cédigo 206

Grado 05

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargos del Jefe de Inmediate SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. 'AREA FUNCIONAL _ :

Administrativa

Ii. PROPOSITO GENERAL -

Dirigir, coordinar y asesorar los modelos y sistemas de informacion, orientados hacia el procesamiento
electronico de datos, la automatizacién de procedimientos, suministrando herramientas para facilitar el
proceso de toma de decisiones adiministrativas y gerenciales basadas en la informacion.

SR _ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partticipar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas del
area interna de su competencia.

Gestionar, Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el 4rea.

3. Gestionar, Cocrdinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion del servicio a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como [a ejecucién y utilizacion de los recursos disponibles.

4. Gestionar, Administrar, controlar y evaluar el desarroflo de los programas, proyectos v las
actividades propias del grea.

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

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

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio,
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucicnales.

8. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las Instrucciones
recibas. .

9. Planear el presupuesto y control de costos del area v realizar el control a la gjecucion de estos,

10. Propender por el funcionamiento y disponibilidad de las soluciones de hardware/software.

11. Presentar y liderar proyectos de adquisicidn y renovacion tecnoldgica, analizando la viabilidad
economica, financiera y social, mediante la utilizacion de las metodologlas Ficha EBI y VPIN,

12. Planear [a adquisicion e implantacién de sistemas de informacién administrativos y gerenciales.

13. Analizar, evaluar y recomendar las necesidades de equipes y periféricos e investigar nuevas
tecnologlas.

14. Dirigir y coordinar el trabajo del drea mediante mecanismos de planeacién y control que garanticen
el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.”

15. Participar en la evaluacion, disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de
servicios a |os usuarios en los programas a su cargo.

16. Evaluar, negociar e implementar el uso de nuevas tecnologias informéticas.

17. Evaluar y aplicar metodologias de ingenieria de Software y de hardware en el area desarrollo,
cuando se regulera.

18. Evaluar procesos de administracion de Software y de hardware aplicables en el 4rea de
operaciones. ]

"19. Liderar el 4rea de Sistemas. o

20. Aportar la experiencia adquirida en el manejo de herramientas y en el desarrollo de soluciones :\\
- = o

!\’
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informaticas, para proponer y liderar proyectos para el mejoramiento de las aplicaciones existentes
y de las metodologias empleadas en el desarrollo de estas teniendo en cuenta los avances y

tendencias tecnoldgicas.
21.

organizacion.
22

desemperio.
23.

normativa vigente aplicable al caso.
24.

Innovacién promovidos por la organizacion.
25.
empleo

Participar activamente en el establecimiento de procesos y procedimientos administrativos y
operativos de la organizacion a fin de desarrollar soluciones mas ajustadas a las necesidades de la

Liderar y gestionar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad (SGIC) en todos los componentes y
garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area de

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos relacionados con el érea de desempefio; conforme a

los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la

Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, y en concertacion con el Jefe
Inmediato y el Lider de Docencia e Investigacion, en los procesos de Docencia, Investigacion e

Las demas que le sean asignadas, siempre que tengan relacion con la naturaleza y propésito del

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Técnicas de Informacién y comunicacion
Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

hop=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de Procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

REA DEL CONOCIMIENTO
 Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.

NUCLEO BASICO DEL

Profesional en:

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

CONOCIMIENTO.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
www_hrob.gov.co
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g el NI ADENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (TRABAJO SOCIAL)
Cddigo 206
Grado 04
NUmero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO

Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
U . Il AREA FUNCIONAL.

Trabajo Social

~11l,..PROPOSITO GENERAL -

Brindar a los pacientes, familiares y/o acudientes y comunidad una atencion integral, que comprenda la
adecuada orientacion frente a sus demandas de orden social, referencia y contra referencia a fravés de
una optima coordinacion intra e interinstitucional en la busqueda de una alternativa de solucién de Iz
problematica identificada.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los tramites de las areas admisiones, autorizaciones, referencia y contra referencia de
pacientes con preblemas sociales y/o dificultades para el egreso.

2. Realizar las actividades de reporte, notificacion y seguimiento ante entidades competentes en caso

de violencia intrafamiliar, maltrato infanti], abandono, NN, fallecidos, indigenas, habitantes de la

calle y poblaciones especiales.

Realizar actividades para la poblacion en condicién de vulnerabllidad.

Participar en los comités institucionales a los cuales estén asignados para la promocion social,

Realizar acompafiamiento al usuario del servicio respectivo.

Realizar valoracién de casos a pacientes hospitalizados o de consulta externa victimas de violencia

intrafamiliar, sustancias psicoactivas, abuso sexual, embarazos ~ abortos para los pacientes que

ingresan a la institucién y se direccionan para la valoracion. '

7. Elaborar la ficha socio econémica para determinar el nivel socic econdmico de los pacientes
hospitalizados cuando se encuentran en vulnerabilidad. .

8. Ubicacién de albergues al paciente adulto mayor que se encuentra en situacién de abandono y/o en
riesgo psicosocial,

8. Visita a las salas con el fin de informar a los pacientes y familiares sobre los copagos respectivos
segun EAPB o si son vinculados direccionarlos a la entidad competente.,

10. Realizar la busqueda del paciente en el registro Gnico de afiliados al ADRES, DNP a fin de
determinar copagos a realizar en el hospital a servicios prestados.

11. Cuidar y velar por la adecuada custodia de los documentos e informacion que este bajo su
responsabilidad o a la cual tenga acceso impidiendo o evitando sustraccion, destruccion o utilizacién
indebida,

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

o abhow

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Relaciones Humanas,

Trabajo de grupo y normatividad

Ley 100 de 1983

Normatividad vigente en sajud

Conocimiento de la Resolucidn 412 de 2000, Normas técnicas y gufas de atencién.
Manejo de Historias Clinicas

Sisterna de referencia y contra referencia

Codigo de Etica Medica

ONOONRAON S

=)
Lo 2
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9. Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
11. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
¢ Ciencias Sociales y Humanas. Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

e Comunicacion Social, Periodismo y afines.

e Derechoy afines.

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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“IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (FACTURACION)
Caédigo 206
Grado 04
Numera de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA FINANCIERA
Cargos del Jefe de inmediato SUBGERENTE FINANCIERO
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
A 1. AREA FUNCIONAL
Financiera
. PROPOSITO GENERAL

Coord[nar y asesorar todas las actividades, politicas y estrategias propias de la seccion de facturacion,
acatando las normas legales vigentes que le garantice a |a institucién el cobro exacto y aportuno de todos
los servicios prestados a los pacientes.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

relacionadas con la admision administrativa del paciente.
2. Coordinar, asesorar y controlar las actividades relacionadas con la facturacion de los servicios

Planear coordInar asesorar, controlar e implementar las actividades politicas y estrategias

prestados y demés ventas realizadas por el hospital.

3. Coordinar las actividades de admision y facturacion de los pacientes.
4. Realizar seguimiento y contro a la radicacion oportuna a las facturas expedidas por la institucién.
| 5. Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision y visién del servicio

institucional.

6. Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo para presentar planes de trabajo, analisis
de resultados, despliegue y politicas institucionales,

7. Identificar los problemas que se presentan en el flujo de la informacion desde admisiones, servicios
meédicos hasta facturacion que afecten directa o indirectamente la facturacién de las cuentas.

8. Ajustar todos los procesos de facturacién a los parémetros exigidos por la ley.

8. Contribuir de acuerdo con las capacidades y competencias en concertacion con el jefe inmediato los
cambios en el proceso de facturacion.

10. Coordinar y ejecutar conciliaciones periddicas entre las areas financieras. )

11. Presentar los Informes a los diferentes entes de control en las fechas establecidas.

o T2 CONOC[MIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Slstema de Segundad Social en Salud

2. Administracién de personal

3. Sistena de Gestién de Calidad

4. Sistemas de informacion financiero

5. Auditoria en Salud ¢ Areas administrativas

6. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion).

- _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
» Orientacién a resultados ¢« Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadane * Gestidon de Procedimientos
e Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones P
+ Trabajo en equipo
Se agregan cuanto tenga personal a cargo -

Carrera 22 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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e Adaptacién al cambio

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

e Economia, Administracién,
afines.

e Ciencias de la Salud.

e Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

Contaduria vy

NUCLEO BASICO
Profesional en:

¢ Contaduria Publica
e Economia

e Administracion de Empresas

e Administracion Publica.

e Enfermeria

e Medicina

e Odontologia

e Salud Publica

e Ingenieria Administrativa y afines

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
¢ Ingenieria Industrial y afines.

DEL CONOCIMIENTO.

EXPERIENCIA
Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 29 # 38-51 Palmira Valle del Cauca
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Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (URGENCIAS)
Cddigo 206
Grado . 04
Numere de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de [nmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTC Y REMOCION
N - Il. AREA FUNCIONAL
Urgencias

L R Il. PROPOSITO GENERAL :
Velar por el buen funcionamiento de los servicios de urgencias de la E.S.E. en cumplimiento de Ia
normatividad vigente, necesidades institucionales y procedimientos definidos, mediante acciones de
planeacion, control, y verificacion de estandares de atencion.

R .. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular conjuntamente con la gerencia, y la subgerencia el proceso de atencién de los servicios de
urgencias segun procedimientos definidos en protocolos, guias de atencidn y requisitos de
habilitacién.

2. Participar en la formulacién del plan estratégico de la Institucion.

- 3. Garantizar la prestacion oportuna de los servicios hospitalarios a los usuarios cumpliendo, los
indicadores de oportunidad y efectividad

4. Notificar las enfermedades de interés de salud publica captada en servicios hospitalarios a ios entes
de control y gerencia.

5. Gestionar la suficiencia de recurse humano para la atencién de los pacientes segln necesidades del
servicio

6. Presentarlos informes de gestion de manera periddica a gerencia seguin procedimientos definidos.

7. Participar, en los comités técnicos- cientificos, administrativos y de otros grupos de asesoria y
coordinacién, para lograr la unidad de criterio y la coherencia operativa en la toma de decisiones.

8. Participar con las actividades correspondientes al Plan de Emergencias Hospitalarios segun la
normatividad vigente integrando la E.S.E a los requerimientos de los entes territoriales.

9. Garantizar que el personal asistencial cumpla con las funciones establecidas en los protocolos, guias
de atencién y directrices institucionales en los tiempos establecidos.

10. Gestionar con los entes competentes la referencia y contra referencia de los pacientes en las
diferentes entidades

11. Actualizar y gestionar los riesgos de los serviclos hospitalarios, que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos previstos y el cumplimiento de la normatividad

12. Monitorear los indicadores que apliquen al servicio, interviniendo en las desviaciones encontradas,

13. Verificar que el recurso humano cumpla con los protocolos y guias institucionales segun la
normatividad vigente y cronogramas establecidos. . L oo A

14. Evaluar paricipativamente el recurso humano a cargo en cumplimiento de normatividad vigente y
procedimientos definidos. '

15. |dentificar las acciones inseguras en los servicios hospitalarios implementar las acciones de
mejoramiento para su minimizacién,

16. Formular y ejecutar planes de mejoramiento de acuerdo a lo resultados observados en cumplimiento
de procedimientos establecidos.

17. Evaluar al ingreso y periédicamente segtn plan institucional la idoneidad técnica clentifica del
personal asistencial,

18. Gestionar [a capacitacidn periodica (educacién continuada) del personal asistencial del area.

19. Las demas que sean asignadas siempre que se relaciones con la naturaleza y propésito del empleo,

Tet: {2) 2856161 e-mall: venfanillaunica@hsob.gov.co

www,hrob.gov.co
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Decreto 1011 Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Resolucién 2003 de 2014

Plan de Emergencias Hospitalario

Normas de Bioseguridad

Resoluciéon 1995 Manejo de Historia clinicas
Sistema de Gestion Ambiental

Bioseguridad

Sistema Unico de habilitacién y acreditaciéon en salud
Ley 1952 de 2019 (Cdédigo Disciplinario).

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

1. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

=X =20 0 SO O Dot N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Ciencias de la Salud. Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
e Enfermeria
¢ Medicina

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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_ _ R 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerdrquico PROFESIONAL
Cenominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (HOSPITALIZACION)
Caodigo 206
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE GIENTIFICO
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTC Y REMOCION

{l. AREA FUNCIONAL
Hospitalizacion

e lil. PROPOSITO GENERAL
Ve[ar por el buen funcionamiento de 10s servicios de hospitalizacion de la E.S.E. en cumplimlento de la
normatividad vigente, necesidades institucionales y procedimientos definidos, mediante acciones de
planeacidn, control, y verificacién de estandares de atencién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Formular conjuntamente con la gerencia, y la subgerencia el proceso de atencion de los servicios de

hospitalizacion segin procedimientos definidos en protocolos, gulas de atencién y requisitos de

habilltacién.

Participar en la formulacion del plan estratégico de la Institucién.

3. Garanlizar la prestacién oportuna de los servicios hospitalarios a los usuarios cumpliendo, los
indicadores de oportunidad y efectividad

4. Nofificar [as enfermedades de interés de salud publica captada en servicios hospitalarios a los entes
de control y gerencia.

5. Gestionar la suficiencia de recurso humano para la atencion de los pacientes segun necesidades del
servicio

6. Presentar los informes de gestién de manera periddica a gerencia segtin procedimientos definidos.

7. Participar, en los comités técnicos- cientificos, administrativos y de ofros grupos de asesoria y
coordinacion, para lograr la unidad de criterio y la coherencia operativa en la toma de decisiones.

—| 8. Participar con las actividades correspondientes al Plan de Emergencias Hospitalarios segun la
normatividad vigente integrando la E.S.E @ los requerimientos de los entes territoriales,

9. Garantizar que el personal asistencial cumpla con las funciones establecidas en los protocolos, gufas
de atencion y direcirices institucionales en los tiempos establecidos.

10. Gestionar con los entes competentes la referencia y contra referencia de los pacientes en las
diferentes entidades '

11. Actualizar y gestionar los riesgos de los servicios hospitalarios, que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos previstos y el cumplimiento de la normatividad

12. Monitorear los indicadores que apliquen al servicio, interviniendo en las desviaciones encontradas,

13. Verificar que el recurso humano cumpla con los protocolos y guias institucionales segln la

. normatividad vigente y cronogramas establecidos.

14, Evaluar participativamente el recurso humano a cargo en cumpl1m|ento de normatlwdad vigente y
procedimientos definidos.

18. Identificar las acciones inseguras en los servicios hospitalarios implementar las acciones de
mejoramiente para su minimizacion,

18. Formular y ejecutar planes de mejoramiento de acuerdo a lo resuitados observados en cumplimiento
de procedimientos establecidos.

17. Las demas que se le asignen siempre que tenga relacién con la naturaleza del emplec.

18. Evaluar al ingreso y periddicamente segin plan institucional la idoneidad técnica cientifica del
personal asistencial.

19. Gestionar la capacitacién periddica (educacién continuada) del personal asistencial del area.

20. Las demas que se le asignen siempre que tenga relacion con la naturaleza del empleo.

o

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle de! Cauca
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Decreto 1011 Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

Resolucién 2003 de 2014

Plan de Emergencias Hospitalario

Normas de Bioseguridad

Resolucion 1995 Manejo de Historia clinicas
Sistema de Gestién Ambiental

Bioseguridad

Sistema unico de habilitacién y acreditacién en salud

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
* Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva
¢ Gestion de Procedimientos
e Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
* Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

Enfermeria
Medicina

EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

1D
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i IDENTIFICACION. DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (CIRUGIA)”
Cédigo 206
Grado 04
Ndmero de Cargos 1
Dependencia _ SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
D T e e T II. AREA FUNCIONAL

Cirugia

;. PROPOSITO GENERAL"

Velar por el buen funmonamlento de Ios servicios de clrugia de la E.S.E. en cumphm]ento de la
normatividad vigente, necesidades institucionales y procedimientos definidos, mediante acciones de
planeacion, control, y verificacion de estandares de atencion.

" IV DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumpllr con las normas y procedimientos institucionales.
Autorizar las solicitudes de anestesia y cirugfa previendo la eliminacién o control de posibles factores
de riesgo que pudieran condicionar situaciones de negligencia o mala praxis.

3. Verificar que las solicitudes de intervencion quirdrgica cumplan con los procedimientos de buena
praxis elaborando listas de cotejo sobre condiciones minimas que se deben cumplir para la
realizacion de una intervencion quirtrgica.

4. Verificar que toda solicitud vaya acompafiada de la autorizacion respectiva y la declaracion del
consentimiento informado.

5. Organizar con Ia auxiliar de enfermeria el funcicnamiento de la Unidad de quirdfanos supervisando
su desempeiio.

8, Elaborar los turnos de especialistas supervisando de manera estricta su cumplimiento.

7. Emitir e cronograma mensual de las auxiliares de enfermeria, proveyendo el personal suficiente para
que las prestaciones en emergencia no se vean interrumpidas y se preste una atencion con la
celeridad de una urgencia,

- 8. Adoptar medidas de bioseguridad para la proteccién de pacientes y del personal encargado de su
atencion. '

8. Promover la elaboracion y actualizacién de protocolos y guias de diagnéstico e intervenciones
terapéuticas y de estandares minimos a ser cumplidos por los profesionales que presten servicios
directos en salud.

10. Realizar la recepcion bajo inventario y en forma conjunta con el responsable de bignes y activos fijos,
el equipo e instrumental necesario para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo de acuerdo
a normas y reglamentos especificos la responsabilidad de cada funcionario en su custodia y cuidado.

11. Participar en la elaboracién del POA en coordinacion con (autoridad correspondiente.

. 12. Orientar a los usuarios en el curso pre-quirdrgico.

13. Actualizar el peifil del puesto, descripcidn de funciones y cargos en coordmacmn con el inmediato
superior.

14. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe Médico de
Hospitalizacion, por necesidad institucional y en el marco de las normas y disposiciones legales
vigentes.

16. Las demas que le sean asignadas mientras tengan relaclén con la naturaleza del empleo,

16. Evaluar al ingreso y periddicamente segln plan institucional la idoneidad técnica cientifica dei

’ personal asistencial,

17. Gestionar la capacitacién periddica (educacién continuada) del personal asistencizal del area,

18. Las demas que le sean asignadas mientras tengan relacion con la naturaleza del empleo.

Carrera 29 # 38-51 Palmira Valle del Cauca
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

HWON

Bioseguridad

a9 NoO»

Decreto 1011 Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Resolucion 2003 de 2014

Plan de Emergencias Hospitalario

Normas de Bioseguridad

Resolucién 1995 Manejo de Historia clinicas

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema unico de habilitacion y acreditacion en salud
Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

1. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

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

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

» Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Ciencias de la Salud.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.

Profesional en:
e Enfermeria
* Medicina

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

\(3
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e l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacién del Emplec LIDER DE PROGRAMA (SALUD PU BLICA,
PROMOCION Y PREVENCION)
Cédigo 208
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

. AREA FUNCIONAL
Salud Publica

. e lIl. PROPOSITO GENERAL
Implementar planes y programas para dar cumplimiento a las politicas en Salud Publica para prevenir
enfermedades inmunoprevenibles.

. _ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico integral de [a situacién de salud en el ambito de competencia con base en
los datos provenientes del sistema de informacién y del comité de Vigilancia Epidemiologia.

2. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta metas institucionales y
pracedimientos, . ,

3. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y reglamentos de la empresa sobre la prestacién de
servicios de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

4. Participar en la elaboracién del pian de desarrollo estratégico y del presupuesto de su area,

5. Dirigir la elaboracién, ejecucién y evaluacion de los programas de atencion, basados en las
caracteristicas de la demanda de servicios y en el perfil epidemioldgico de la poblacién.

6. Promover, implantar y orientar las actividades de vigilancia epidemiolégica.

7. Optimizar la aplicacién o la utilizacién de los recursos humanos, fisicos, financieros, tecnologicos y
de informaclén en la prestacion de los servicios de salud a su cargo.

| 8. Elaborar los informes de gestion del area _ .

9. Implementar acciories de mejoramiento que permitan alcanzar el cumplimiento de metas,

10. Supervisar el cumplimiento de las barreras de seguridad implementadas por la institucion en el
desarrollo de la politica de seguridad del paciente.

11. Apoyar la vigilancia epidemiolégica en aquellas situaciones que sean factor de riesgo para el
bienestar de ia comunidad, en coordinacion con otras areas como Vigilancia Epidemiologica,
Vigilancia y Control y Prestacién de Servicios de Salud.

12, Dirigir y coordinar la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de |a poblacién del
area de influencia en coordinacion con ofras areas como Vigilancia Epidemioclégica, Vigilancia y
Control, Sistemas de Informacién en Salud,

13. Las demas que e sean asignadas siempre que tengan relacion con la naturaleza y propésito del
.empleo. .

V. CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
1. Situacién de la salud de las comunidades. ' h '
2. Gerencia Publica. Plan de Atencidon Basica,
3. Normas de salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
4. Planesy programas de promocion y prevencion.
5.
6.

Indicadores en salud publica
Sistema de Garantia de Calidad.
7. Sistema de Gestion Ambiental
8. Bioseguridad
9. Sistema Unico de habilitacién y acreditacion en salud \/
10. Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario). ,XG
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11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
12. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
* Aprendizaje continuo
* Orientacién a resultados
* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
* Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva
¢ Gestion de Procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
* Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FO

RMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
* Ciencias de la Salud.

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:

¢ Bacteriologia

e Enfermeria

e Medicina

e Nutricién y Dietética

e Odontologia

e Otros Programas de Ciencias de la Salud
e Salud Publica

CONOCIMIENTO.

EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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IDENTIFICACION.DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (AMBULATORIA)
Codigo - 208
Grado 04
Numero de Cargos 2
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediate SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacién del Empleo - LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
SR oo | P AREA FUNCIONAL - g
Ambulatoric
Il .PROPOSITO GENERAL

' Planear dlsenar orgamzar Ia coordlnamon y control y evaluacion de la programamon en Ios servicios en

consulta externa para prestar servicios integrales, que promuevan el bienestar, prevengan la enfermedad
y recuperen las condiciones de salud de [os usuarios.

“IV:: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Admlnlstrar “controtar y evaluar el desarrollo de las actividades y recursos prop[os del area
. Planeary programar actividades de promocién y prevencion y atencidén en recuperacién de la salud.

3. Verificar el cumplimientc de metas y evaluar el asertividad del diagnéstico y pertinencia de la

conducta.

Realizar seguimiento o reprogramacion de actividades al igual que a la conducta del paciente.

Coordinar promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion

de los servicios de consulta externa y el oportuno cumplimiento de los planes, programas Yy

proyectos.

6. Proponer, implementar, actualizar y socializar los procedimientos, guia de atencién ambulatoria, etc,,
e instrumentos requeridos para mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios en consulta
externa.

7. Garantizar la privacidad en el manejo y cuidado del paciente y la informacidon que de esta se genere.

8. Coordinar y controlar que los procedimientos de apoyo diagnéstico, enfermeria, consulta externa,
odontologia y promocion y prevencién se adecuen a las clédusulas de los contratos y convenios de
servicios de salud que se suscriban con otras entidades, con el fin de llegar a la poblacion objeto y
evitar las glosas de cuentas.

8. Liderar, mantener y evaluar los comités a los cuales haya sido designado, al igual que participa en
fos procesos docentes y de investigacion.

10. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razon de su empleo, cargo o funcion,
conserve dentro del archivo de gestién de [a unidad a su cargo, al igual que inventariar (en formato
Unico) y entregar el mismo al ser separado del cargo.

11. Participar en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos de Control Interno, Sistemas de
Calidad y dar cumplimiento a las recomendaciones que se formulen.

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

area de desempefio del cargo.

o P

V. CONQOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Decreto 1011 Slstema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Resolucion 2003 de 2014

Plan de Emergencias Hospitalario

Normas de Bioseguridad

Resolucion 1995 Manejo de Historia cllnicas

Sistema de Gestién Ambiental

Bioseguridad

Sistema Unico de habilitacion y acreditacion en salud

RN oS

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Discipiinario).

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
11. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico-profesional
e Comunicacién efectiva
* Gestion de Procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e Ciencias de la Salud.
e Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO
Profesional en:

e Bacteriologia

o Enfermeria

e Medicina

e Nutricion y Dietética
e Odontologia

e Otros Programas de Ciencias de la Salud
e Salud Publica

e Sociologfa, Trabajo Social y afines

DEL CONOCIMIENTO.

EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

\®
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. e ID_ENTI_FIC—ACION DEL EMPLEO
Nivel Jerargquico PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (SISTEMA DE
INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO)
Codigo 206
Grado 04
Nimero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificaciéon del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

LA e eEET Tl AREA FUNCIONAL

Informac:[én y Atencién al Usuario

NIl.: PROPOSITO GENERAL

Ejeoutar Iabores relac1onadas con la orlentaCIén al usuario brindando informacidn sobre el portafolic de
servicios de la institucién y recepcionar las quejas, reclamos y sugerencias de los Usuarios en general.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Abrir los deferente buzones y sugerencias y clasificar las mismas por servicio y remitir a las

1. Sumimstrar en forma detallada y completa la informacién solicitada por los usuarios y comparieros de
trabajo.

2. Coordinar el sistema integral de informacion y atencion al usuaric haciendo énfasis sobre el
funcionamiento del servicio de orientacion y reclamo de la institucion tras captar las dificultades o
fallas percibidas por los usuarios y los funcionarios de la institucién a cerca de localidad en la
prestacion de los servicios de salud.

3. Captar las dificultades o fallas percibidas por los usuarios y los funcionarios de la institucion a cerca
de la calidad en la prestacion de los servicios de salud

4. Recibir quejas y reclamaciones escrltas y entregarlas 2 la subgerencia correspondiente para su
investigacion y respuesta oportuna

subgerencias respectivas para su correspandiente tramite

8. Proponer correctivos referentes a las quejas sobre fallas en la prestacion de los servicios

7. Orlentar a los usuarios y funcionarios sobre todos los aspectos relacionados con todos lo servicios
de salud

8. Educar en derechos y deberes al cliente interno y externo de la identidad en el cumplimiento de los
[ineamientos normativos

9. Promocionar en forma permanente entre los usuarios y funcionaros cémo funciona el sistema de
gestion de calidad para la prestacion de los servicios en la institucion

10. Proponer estrategias pendientes a mejorar la calidad de la prestacion de los servicios d salud y la
atencion de los usuarios propiciando la participacion activa comunitaria e institucional sobre el

sisterna del manejo de las quejas.
11. Cuidar y velar por la adecuada custodia de los documentos e informacion que este bajo su

responsabilidad o a la cual tenga acceso impidiendo o evitando sustraccion, destruccion o utilizacion
indebida

12. Presentar informes que sean requeridos por el superior jerdrquico o la gerencia

13. Diligenciar correctamente y de acuerdo con laé normas vigentes toda la documentacion y los
registros que son de su responsabilidad para lograr e! normal funcionamiento de la institucion

14. Participar activamente en la formulacién, desarrollo, ejecucian y mejora del plan de gestién de la
calidad implementado en el hospital para contribuir al mejoramiento continuo a la prestacion del
servicio

15, Participar activamente en los programas de capacitacién que programe [a institucion

16. Participar activamente en las reuniones y comités que programe la institucidn en cumplimiento de lgs—-{—
objetivos misionales

17. Propiciar el auto control en el desarrollo de todas las funcicnes que le sean asignadas con el/f'n de
hacer uso adecuado eficiente y racional de los recursos de Ia institucion : )

Carvera 29 # 39-51 Paimlra Valle del Cauca
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18. Cumplir con el codigo de ética

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio
y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Normatividad vigente del area en que se desempena
. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
3. Conocimientos basicos en normatividad en la Salud: Ley 100 de 1993, Ley 1616 del 2013 - Salud
Mental
4. Disposiciones del Ministerio de Proteccién Social para la atencion de pacientes victimas de diversos
tipos de Violencias.
Conocimiento del Decreto 1757 de 1994 - Participacion Social en Salud
Conocimiento de la Ley 1122 de 2007 - Modificaciones al SGSSS.
Conocimiento sobre normatividad Custodia y manejo de Historia Clinica
Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
0. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

N -

ONOO o

= ©

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de Procedimientos
* Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

* Direccion y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Ciencias de la Salud. Nueve (09) meses de experiencia profesional
» Ciencias Sociales y Humanas relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

e Bacteriologia

e Enfermeria

* Instrumentacion Quirdrgica

e Medicina

* Nutricién y Dietética

¢ Odontologia

e  Optometria

¢ Otros Programas de Ciencias de la Salud
e Salud Publica

e Terapias

e Comunicacién Social, Periodismo y afines
¢ Derechoy afines

* Psicologia

* Sociologia, Trabajo Social y afines

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillauni hrob.qov.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (PEDIATRIA)
Caodigo 206

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA

Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

Pediatria

1. PROPOSITO GENERAL

Planear, disefar, organizar, la coordinacién y control y evaluacién de la programacion en los servicios en

pediatria para prestar servicios integrales, que promuevan el bienestar, prevengan la enfermedad y
recuperen las condiciones de salud de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

10.

1.

12.
13.

14.

15:

16.

17.

18.
19.

Formular conjuntamente con la gerencia, y la subgerencia el proceso de atencién de los servicios de
urgencias segun procedimientos definidos en protocolos, guias de atencion y requisitos de
habilitacion.

Participar en la formulacién del plan estratégico de la Institucion.

Garantizar la prestacién oportuna de los servicios hospitalarios a los usuarios cumpliendo, los
indicadores de oportunidad y efectividad

Notificar las enfermedades de interés de salud publica captada en servicios hospitalarios a los entes
de control y gerencia.

Gestionar la suficiencia de recurso humano para la atencién de los pacientes segln necesidades del
servicio

Presentar los informes de gestion de manera periédica a gerencia segiin procedimientos definidos.
Participar, en los comités técnicos- cientificos, administrativos y de otros grupos de asesoria y
coordinacion, para lograr la unidad de criterio y la coherencia operativa en la toma de decisiones.
Participar con las actividades correspondientes al Plan de Emergencias Hospitalarios segun la
normatividad vigente integrando la E.S.E. a los requerimientos de los entes territoriales.

Garantizar que el personal asistencial cumpla con las funciones establecidas en los protocolos, guias
de atencién y directrices institucionales en los tiempos establecidos.

Gestionar con los entes competentes la referencia y contra referencia de los pacientes en las
diferentes entidades.

Actualizar y gestionar los riesgos de los servicios hospitalarios, que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos previstos y el cumplimiento de la normatividad

Monitorear los indicadores que apliquen al servicio, interviniendo en las desviaciones encontradas
Verificar que el recurso humano cumpla con los protocolos y guias institucionales seguln la
normatividad vigente y cronogramas establecidos.

Evaluar participativamente el recurso humano a cargo en cumplimiento de normatividad vigente y
procedimientos definidos.

Identificar las acciones inseguras en los servicios hospitalarios implementar las acciones de
mejoramiento para su minimizacion.

Formular y ejecutar planes de mejoramiento de acuerdo a lo resultados observados en cumplimiento
de procedimientos establecidos.

Evaluar al ingreso y periédicamente segun plan institucional la idoneidad técnica cientifica del
personal asistencial.

Gestionar la capacitacion periédica (educacion continuada) del personal asistencial del area.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del cargo.

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

-

Normatividad vigente del area en que se desempefia

2. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
3. Conocimientos basicos en normatividad en Ia Salud: Ley 100 de 1993, Ley 1616 del 2013 - Salud
Mental
4. Disposiciones del Ministerio de Proteccién Social para la atencién de pacientes victimas de diversos
tipos de Violencias.
5. Conocimiento del Decreto 1757 de 1994 - Participacién Social en Salud
6. Conocimiento de la Ley 1122 de 2007 - Modificaciones al SGSSS.
7. Conocimiento sobre normatividad custodia y manejo de Historia Clinica
8. Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
10. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos
» Compromiso con la organizacién * Instrumentaciéon de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
» Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
s Ciencias de la Salud. Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
e Enfermeria
e Medicina

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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P R .1, . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (GESTION AMBIENTAL)}
Cadigo 206
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
e VLT oy AREACFUNCIONAL <
Ambiental

I, .PROPOSITO GENERAL: -

PIanear dlseﬁar orgamzar controlar gvaluar e inspeccionar el proceso amblenta[ garantlzando el
cumplimiento de los requerimientos de normatividad amblental y manejo consciente de recursos: agua,

suelos, aire y minimizacién de impactos ambientales generados por la actividad econdmica prestada por
fa institucién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar la coordmacmn del desarrollo y el control de fodos los documentos que forman paite del
Sistema de Gestion Ambiental.
2. lInformar a la alta direccién de la organizacidén sobre el funcionamiento del Sistema de Gestién
Ambiental.
3. Debe garantizar que se realiza la mejora continua.
4, Se encarga de dirigir todos los dias las cuestiones ambientales que surjan en la organizacion.
5. Realizar el seguimiento de la actuacién ambiental de la organizacion, '
6. Asegurar que se cumple la legislacién ambiental.
7. Realizar la politica ambiental de la organizacidn.
8. Fijar cudles seran [os objetivos y las metas ambientales.
9. Dar formacién y sensibilizar a toda la organizacion sobre el cuidado del medio ambiente.
10. ldentificar las expectativas ambientales que tiene los clientes de [a organizacién.
11. Determinar cudl sera la actuacion ambiental de los proveedores.
| 12. Liderar el proceso de gestion ambiental y todos sus programas.
13. Establecer y monitorear el Plan de gestién integral de Jos residuos hospitalarios y similares
(PGIRHS).
14. Atender requerimientos y presentar informes a los entes de control, CVC, Secretaria de Salud
Municipal y Secretaria de Salud Departamental.
15. Coordinar el pian de Saneamiento basico.
16. Coordinar el grupo administrativo de Gestién Ambiental.
17. Dar seguimiento . al proceso de gestién de los residuos sélidos y. vemmlentos
18. Aportar scluciones frente a las contingencias que se presenten en el area de conformidad con la
.. normatividad vigente.
19. Apoyar al grupc administrativo en cuanto a desarrollo de actividades y actuahzauon de la
normatividad Ambiental.
20. Apoyar el area de seguridad y salud en el trabajo
21. Apovar a la brigada de emergencia y los planes de emergencias hospitalarios.
22. Realizar las supervisiones, Brindar asesoria y apoyo en el seguimiento de los proveedores y
ejecucion de contratos de servicios ascciados a gestién ambiental.

23. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, inherentes o complementarias al cargo y
funciones.

ST C . V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Normatividad wgente del area en que se desempefia e

N =

:

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo : \

Garrera 29 # 39-54  Palmira Valle del Cauca
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3. Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico-profesional
e Comunicaci6n efectiva
e Gestidon de Procedimientos
e Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
¢ Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
* Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:

e Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines

CONOCIMIENTO.

EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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“IDENTIFICACION DEL-EMPLEO

Nivel Jerarguico PROFESIONAL

Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (AUDITOR NIVEL 1)
Codigo 206

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA

Cargos del Jefe de Inmediafo SUBGERENTE CIENTIFICO

Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

L AREA FUNCIONAL -

N |ve| 1 de Atencidn

Ll PROPOSITO GENERAL: -

:Examlnar Ias pracﬂcas y Ios resultados que son confrontados o comparados con Ios estandares de
cuidados basados en la evidencia, sugiriendo la modificacién de las normas gue guien la practica cuando
esté indicado.

IV, 'DESGRIPEION:DE:FUNCIONES ESENCIALES.

e Mk T VIV

1. Formular conjuntamente con la gerencia, y la subgerencla el proceso de atencién de los servicios de
nivel 1 de atencién segun procedimientos definidos en protocolos, guias de atencion y requisitos
minimos de habilitacién.

.| 2. Participar en la formulacién del plan estratégico de la Institucion.

3. Garantizar la prestacién oportuna de los servicios de nivel 1 a los usuarios cumpliendo, los
indicadores de oportunidad y efectividad,

4. Verificar el cumplimiento de los procesos asistenciales mediante [a evaluacion de fa adherencia a las
gufas de practica clinica.

5. Revisar las historias clinicas de los usuarios con consultas frecuentes y realizar la intervencién
requerida para egreso.,

6. Garantizar la pertinencia del manejo medico a los pacientes en la institucién,

7. Revision de la formulacion de las tecnologias No PBS con su respectivo seguimiento,

8. Presentar los informes de auditoria de manera periédica a gerencia segln procedimientos definidos.
9. Participar, en los comités técnicos- cientificos, administrativos y de otros grupos de asesoria y
coordinacién, para lograr la unidad de criterio y la coherencia operativa en la forma de decisiones.

10. Garantizar que el personal asistencial cumpla con las funciones establecidas en los protocolos, guias
de atencién y directrices institucionales en los tlempos establecidos.

11. Verificar que el recurso humano. cumpla con los protocolos y guias institucionales segin la

_normatividad vigente y cronogramas establecidos.

12. Formular y ejecutar planes de mejoramiento de acuerdo a lo resuitados observados en el proceso de
auditoria concurrente.

13, Las demas que se le asignen siempre que tenga relacion con |a naturaleza del empleo.

. LoV CONOC!MIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Normatnndad wgente del érea en que se desempena

1.
2. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
3. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario). ' '
4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
« Orientacion a resultados +  Comunicacion efectiva e -
e Qrientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de Procedimientos \
+« Compromiso con la organizacion « [nstrumentacién de decisiones -~ 7 N
Q)

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENGCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Ciencias de la Salud. Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

Bacteriologia

Enfermeria

Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Titulo de posgrado en Ia modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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e T I." IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (AUDITOR NIVEL 2)
Caodigo 208
Grado 04
Ntimero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE CIENTIFICO
ClaslfcaCIOn del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Sty g PR | A AREA FUNCIONAL
Nivel 2 de Atencion

.. PROPOSITO GENERAL .

Exam[nar las préctlcas y Ios resultados que son confrontados o oomparados con Ios estandares y
estandares de cuidados basados en la evidencia, suglriendo la modificacién de las normas que guien la
practica cuando esté indicado.

: -~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular conjuntamente con la gerencig, y la Subgerencia el proceso de atenclén de los servicios de

- hospitalizacién segiin procedimientos definidos en protocolos, guias de atencidon y requisitos de
habilitacion,

| 2. Participar en la formulacion del plan estratégico de la Institucion.

"3. Garantizar la prestacion oportuna de los servicios hospitalarios a los usuarios cumpliendo, los
indicadores de oportunidad y efectividad.

4. Verificar €l cumplimiento de los procesos asistenciales mediante la evaluacidn de la adherencia a Jas
guias de préactica clinica.

- 5, Revisar las historias clinicas de los usuarios con estancia prolongada y- realizar 1a intervencion
requerida para egreso.

6. Garantizar la pertinencia del manejo medico a [os pacientes hospntallzados en la institucion y la

. adecuada rotacion de camas con pre-altas y egresos tempranos pertinentes.

7. Verificacion de la pertinencia del proceso de referencia y contra-referencia.

Revision de la formulacion de las tecnologias No PBS con su respectivo seguimiento

9. Presentar los informes de auditorfa concurrente de manera pertddica a gerencia segin
procedimientos definidos, ' '

10. Participar, en los comités técnicos- cientlficos, administrativos y de otros grupos de asesorfa y
coordinacion, para lograr la unidad de criterio y Ja coherencia operativa en la toma de decisiones.

11. Garantizar que el personal asistencial cumpla con las funciones establecidas en los protocolos, guias
de atencidn y directrices institucionales en los tiempos establecidos.

| 12. Verificar .que el recurso humano cumpla con, los protocolos y guias institucionales segun la
normatividad vigente y cronogramas establecidos. ,

13. Formular y ejecutar planes de mejoramiento de acuerdo a lo resultados observados en el proceso de
auditoria concurrente.

14, Las demas que se le aS|gnen 5|empre que tenga relacion con la naturaleza del empleo

o

: V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Normathad vigente del area en que se desempetia

1.
2. Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
3. Ley 1952 de 2019 (Cadigo Disciplinario).
4. Modelo Integrado de Pilaneacion y Gestion.
5. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)
) COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional

Carrera 29 # 38-51 Palmisa Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail; ventanillaunica@hrob.qov.co
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e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Comunicacion efectiva
e Gestion de Procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e Ciencias de la Salud.

NUCLEO BASICO DEL
Profesional en:

e Bacteriologia

¢ Enfermeria

* Medicina

e Nutricién y Dietética

e Otros Programas de Ciencias de la Salud
e Salud Publica

CONOCIMIENTO.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

Lf/.
Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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.1, . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ' PROFESIONAL

Denominacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA (ACTIVOS FIJOS)
Cadigo 206

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Clasificacién del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

. AREA FUNCIONAL

Administrativa

ll. PROPOSITO GENERAL

Administrar, |dent|f‘ jcar, marcar y custodiar de los activos fijos de la Institucién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar servicios de apoye administrativo, brindando una atencion integral al usuario de los servicios
del Hospital.

2. Acoger todas las politicas instauradas por el Hospital, fendientes al mejoramiento continuo.

3. Establecer buenas relaciones entre el personal que integra las diferentes areas de [a institucion con
el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.

4, Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de manera precisa y oportuna
la informacién y la orientacion requerida, brindando un servicio con calidad.

. 5. Realizar la clasificacion, identificacion, ubicacion y marcacion de los bienes de la entidad.

6. Actualizar, controlar y registrar los activos fijos de la E.S.E, en el sistema de informacion de Ia
institucion.

7. Disefiar una politica clara del manejo de los activos fijos de la entidad bajo la supervision de la
Subdireccion Administrativa,

8. Programary Realizar un inventario de los activos fijos por lo menos dos veces al afio.

9. Realizar el correcto célculo de la depreciacion de los activos,

10. Expedir paz y salvo correspondientes de los activos asignados al personal que lo sclicite, previa
verificacion de la informacion.

11. Atender las solicitudes que el Jefe Inmediato le requiera para el desemperio de sus funciones.

12. Participar en los programas de educacién continuada desarrollados en forma intra o exira
institucional para garantizar la actualizacion administrativa y tecnoldgica.

13. Cumplir con las politicas, normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el
hospital para ebtener un mejoramiente continuo.,

14. Velar por el buen uso, estado de equipos, y demas elementos puestos a su disposicion, al igual que
la buena presentacion del sitio de trabajo.

15. De conformidad con las necesidades institucionales, apoyar el servicio en las diferentes areas
misionales del Hospital.

16. Generar informes mensuales y comparativos sobre el consumo de los servicios de telefonia celular:
Ademds debera verificar que los cobros corresponden a lo facturado en el mes de corte.

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

18. Ejecutar planes de trabajo encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de|
area de Activos Fijos.

19. Ingresar, controlar y supervisar las altas, bajas, traslados y traspasos de bienes en las diferentes
oficinas de la institucion.

20. Gestionar lo pertinente para la debida Administracion e identificaciones de los activos de la
institucion en sus sedes principales y anexas.

21. Efectuar y controlar la marcacién con cédigo de barras de los bienes sean estos antiguos o nuevos.

22,

Controlar la asignacién de los bienes a los funcionarios mediante la correspondiente acta de entrega—
y recepcion de activos fijos

Carrera 29 # 38-51 Pakmira Valle del Cauca
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23. Disponer en el momento en que se requiera de la ubicacién precisa y asignacion de los activos de la
E.S.E.

24. Efectuar las revisiones periddicas, selectivas, sorpresivas y totales a las diferentes oficinas de la
institucion con el fin de verificar la asignacién de los activos.

25. Efectuary controlar la marcacion con cédigo de barras de los activos.

28. Gestionar y enviar al comité respectivo, las propuestas de baja de bienes.

27. Elaborar informes relativos al Activo Fijo que hayan sido solicitados por el jefe de Contabilidad.

28. Preparar y entregar al Jefe de Contabilidad toda la informacién necesaria para los registros
contables de las cuentas de Activo Fijo.

29. Efectuar conjuntamente con el funcionario responsable de la custodia de bienes de cada oficina los
recuentos fisicos periédicos.

30. Apoyar el proceso de inventario de toda la institucion y generar los informes correspondientes al jefe
de area.

31. Apoyar en la supervisién de contratos a fines con su perfil técnico o profesional.

32. Custodiar la documentacion e informacién que por razén de su cargo conserve dentro el archivo de
gestion documental de la dependencia, al igual que inventariar (En formato unico).

33. Participar en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos de control interno y sistemas
de calidad.

34. Las demas funciones que le sean asignadas inherentes o complementarias al cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Reglamento Prestacion de servicios.
Metodologia, procesos y técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental
Conocimientos en herramientas informaticas.
Conocimientos en Sistemas de Gestién de la Calidad
Conocimientos contables y administrativos
Conocimientos en Logfstica de insumos Medico Quirtrgicos y de cadena de frio.
Normatividad en buenas practicas de almacenamiento, dispensacion, y conservacion de
medicamentos y dispositivos médicos.
9. Conocimientos en Gestion del Ambiente Fisico
10. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
12. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

NG BEGON A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ COrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Economia, Administracién, Contaduria y | Nueve (09) meses de experiencia profesional
afines relacionada.

* Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO. \
\Profesional en: K
e
Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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*  Administracion

¢ Contadurla Publica

« Economia

* Ingenieria Administrativa y afines
+ Ingenierla Biomédica y afines

¢ Ingenieria Industrial y afines

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca -~
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA (COMPRAS)
Cadigo 206
Grado 04
NUmero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL
Administrativa

lll. PROPOSITO GENERAL
Planear, coordinar, supervisar e inspeccionar de las actividades de compras, tendientes al cumplimiento
eficiente del Plan de Anual de Adquisiciones y el manejo 6ptimo de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar servicios de apoyo administrativo, brindando una atencion integral a los servicios del
hospital.

2: Planear y programar el plan anual de adquisiciones, solicitando a las subdirecciones las

necesidades.

Acoger todas las politicas instauradas por el hospital tendiente al mejoramiento continuo.

Realizar labores de gesti6n y ejecucion en el subproceso de compras.

Liderar la realizacion de los comités de compras.

Acordar con las diferentes areas las necesidades existentes para las adquisiciones

Contactar proveedores e invitar a participar con las cotizaciones de los bienes a adquirir.

Realizar cuadros comparativos tendientes a evaluar las diferentes propuestas Ejecutar planes de

trabajo encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del Subproceso de

Compras.

9. Velar por el buen uso, estado de los muebles e instalaciones y demas elementos a su disposicion
ademas de la buena presentacion del sitio de trabajo.

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

11. Presentar informes, a la subdireccion administrativa de los avances en el proceso de compras.
Gestionar y dar tramite a todos los requerimientos de las areas en temas de compras.

12. Gestionar y recibir los insumos objeto de compras.

13. Apoyar en la realizacién de inventarios e informes que le sean requeridos.

14. Recepcionar quejas y reclamos por personal administrativo y asistencial sobre el area de Compras
para garantizar mejoras y correctivos.

15. Cumplir con las politicas normas y reglamentos procesos y procedimientos establecidos en el
hospital para mantener un mejoramiento continuo.

16. Las demas que le sean asignadas inherentes o complementarias al cargo.

O N O AW

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Reglamento Prestacién de servicios.
Metodologia, procesos y técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental
Conocimientos en herramientas informaticas.
Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad
Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

£ %

PN AEON
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O ey

RETENCIAS COMPORTAMENTALES .| . .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de Procedimientos
+ Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga persenal a cargo

» Direccion y desarrollo de personal
+» Toma de decisiones

VIi:REQUISITOSIDE FORMACION;Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONQCIMIENTO EXPERIENCIA
+ Economia, Administracién, Contaduria y | Nueve {08) meses de experiencia profesional
afines relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en: -

+  Administracion
« Contaduria Publica
« Economia

Carrera 29 # 39-51 Palmlira Valle del Cauca
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo ALMACENISTA GENERAL
Caddigo 215
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Clasificacion del Empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL
Almaceén
lll. PROPOSITO GENERAL

Realizar la adecuada gestion del abastecimiento, almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos
a fin de atender oportunamente los requerimientos de las diferentes areas conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actividades del proceso de Almacén de acuerdo a normatividad y procesos y procedimientos
establecidos.

2. Documentar las entradas y salidas de los bienes adquiridos y / o recibidos en donacién o comodato.

3. Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos de Compras y tomar los correctivos a que
haya lugar en caso de haber desviaciones.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas en la Institucién, en lo referente a las
compras y ejecucion del presupuesto asignado de acuerdo al plan anual de adquisiciones.

5. Reportar al subproceso de compras las mercancias que se perciben dafiadas al desempacarlas

6. Verificar las fechas de vencimiento de los insumos y hacer lo respectivo para su reporte y
devolucion.

7. Participar en la realizacién y actualizacion de los manuales de normas, procesos y procedimientos y
demas protocolos de su area de trabajo, para establecer de forma adecuada la normatividad de
funcionamiento que se debe seguir dentro del area.

8. Recepcionar, revisar, custodiar, distribuir y organizar los recursos que se adquieran, verificando que
cumplan las especificaciones detalladas en las 6rdenes de compra y politicas internas, registrando y
reportando al subproceso competente para tomar las medidas correctivas.

9. Desarrollar estrategias de control de calidad relacionadas con los procesos de su area y con los
recursos de los cuales se dispone, con el fin de garantizar la prestacion de servicios 6ptimos y el
mejoramiento continuo de los procesos.

10. Realizar entrega oportuna de los suministros, dando cumplimiento al cronograma establecido.

11. Velar por la buena disposicién y almacenamiento de los bienes adquiridos por la Institucion.

12. Establecer y documentar politicas para la adquisicién, almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos, que contribuyan al mejoramiento continuo.

13. Realizar visitas a los servicios para verificar el uso racional y rotacion de los insumos.

14. Realizar el seguimiento a los promedios establecidos para cada servicio y verificar el consumo
acorde a las actividades realizadas.

15. Identificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento de acuerdo con la metodologia establecida.

16. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para la mejora de la prestaciéon de los
servicios a cargo, haciendo énfasis en las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento y del
Sistema de Gestion de la Calidad.

17. Supervisar que desde el subproceso de activos fijos se creen y codifiquen en el sistema de
informacién los bienes adquiridos por la entidad.

18. Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucidon de contratos inclusive a través de las
supervisiones.

19. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de Activos Fijos de acuerdo a la normatividad vigente.

\\20. Velar para que el almacenamiento de los insumos adquiridos sea el adecuado y permita su
O

/
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conservacion y custodia.

21. Apoyar en la realizacién de solicitud de cotizaciones a los proveedores, analizarlas y presentar las
sugerencias al comité de compras y a la subgerencia, para posibilitar una adecuada foma de
decisiones.

22. La verificacion del cumplimiento de las drdenes de compra yfo contratos de suministro,
asegurandose de que los procedimientos planeados se cumplan en el tiempo, con la calidad y la
seguridad previstas.

23. Apoyar en el andlisis de las ofertas recibidas por los distintos proveedores y en la elaboracion de los
cuadros comparativos respectivos para presentarlos al comité de compras.

24. Apoyar en la elaboracion de! plan anual de compras y hacer el respectivo seguimiento para
posibilitar su correcto cumplimiento.

25. Dirigir, coordinar y verificar la clasificacion, organizacién y almacenamiento de los bienes de
consumo, muebles o devolutivos e inventarios que estan a cargo de la Seccion de Comercializacion
y Suministros.

28. Realizar ¢ coordinar inventarios conforme {a norma lo exige o cuando se considere oportuno. Asi
mismo, velar para que las existencias de elementos se mantengan en los niveles de stock
adecuados y organizados de acuerdo a las normas establecidas.

27. Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes con el nivel,
el area y [a naturaleza del cargo.

S -\, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Reglamento Prestacion de servicios.

2. Metodologia, procesos y técnicas de archivo.

3. Sistemas de gestiéon documental.

4, Conocimientos en herramientas informaticas.

5. Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad

6. Conocimientos contables y administrativos

7. Conocimientos en Logistica de insumos Medico Quirtirgicos y de cadena de frio.

8. Normatividad en buenas practicas de almacenamiento, dispensacién, y conservacion de
medicamentos y dispositivos médicos.

9. Conocimientos en Gestién del Ambiente Fisico

10. Ley 1952 de 2018 (Codigo Discipiinario).

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

12, Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

LR ';C,.O_M_PETENCIAS;C‘OMPORTA‘MENTALES . .
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
» Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
» Orientacién al usuario y al cludadano » Gestién de Procedimientos
» Compromisec con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo o
» Adaptacion al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
+ Direccion y desarrollo de personal
« Toma de decisiones
T VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

» Economfa, Administracién, Contaduria y [ Nueve (09) meses de experiencia profesional
afines relacionada.

* Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.

Profesional en:

Tel: (2) 2856161 e-malil: veptanillaunica@hrob.qov.co D
www.hrob.gov.co
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Administracion
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Biomédica y afines
Ingenieria Industrial y afines
B
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IDENTIFICACION-DEL: EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Empleo TESORERO GENERAL
Cadigo 201

| Grado 04
Numero de Cargos 1

Dependencia

SUBGERENCIA FINANCIERA

Cargos del Jefe de Inmediato

SUBGERENTE FINANCIERO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Clasificacion del Empleo

-+AREA FUNCIONAL: ;

Tesoreria ' -~

lll. PROPOSITO GENERAL

Planear contro[ar asesorar e lmplementar las actlwdades politicas y estrategias proplas de Ia seccion
de tesoreria, acatando las normas legales vigentes, que permitan un adecuado control de los recaudos,

pago oportuno de todas las obligaciones financieras a cargo del hospital y [as inversiones oportunas de
los excedentes de tesoreria.

_ U DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar la gestlon de Tesoreria de conformidad con las normas fiscales, admlnlstratlvas y
financieras y procedimientos establecidos.

2. Planear y ejecutar el Plan de Gestién de la Tesoreria, [a operacion de los instrumentos financieros
para el recaudc y pago de derechos y obligaciones, de conformidad con las normas fiscales,
fributarias y presupuestales, pago a proveedores y terceros previa autorizacion del jefe inmediato
segtin procedimientos.

3. ldentificar el origen de los recaudos con su respectiva vigencia aplicando los procedimientos
establecidos.

4, Propender por la custodia, la proteccion y la aplicacion racional de [os recursos financieros a cargo
de la E.S.E.

5. Administrar y operar los procesos sistematizados y automatizados de la informacién de la tesoreria
segun el procedimiento establecido.

6. Suministrar y rendir los informes que requieran los organismos de control en relacion con las
obligaciones operaciones y gestién de la tesoreria.

7. Registrar los cobros y pagoes verificando que cumplan con los requisitos de ley.

8. Garantizar que cobros y pagos sean efectuados oportunamente verificando el cumplimiento de la
ley.

9. Revisar y aprobar diariamente los pagos con chegue, por banca electronica y/o cheques de
gerencla segln los procedimientos.

10. Garantizar las consignaciones diarias del recaudo del efectivo de la Empresa con base en la

normatividad vigente y el procedimiento definido.

Definir e implementar controles encaminados a la reduccién de riesgos en el area de acuerdo a la

.. normatividad vigente. .

12. Administrar el sistema de la banca transacaonal garantlzando su debldo uso oonforme a Ios
procedimientos establecidos.

13. Controlar los embargos en contra de la emprésa y aplicar los embargos en contra de los
funcionarios y contratistas de la entidad notificados por el juez, segun el procedimiento establecido.

14. Administrar y custodiar los documentos soportes de pago conforme la ley de archivistica segtn los
procedimientos establecidos.

15. Custodiar los titulos de Inversién, cerfificados de cambio, garantias prendarias, especies venales y
titulos valores que constituyan el patrimonio de la entidad.

16. Realizar los andlisis necesarios sobre el comportamiento de flujo de caja y efectivo,

17. Elzborar conjuntamente con el Jefe inmediato ejercicios que permitan proyectar el apalancamiento

11

. X -~
financiero de [a entidad.

18. Participar en los comités que les asignen a sus funciones.

N
3

=N
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19. Las demas funciones propias del cargo y que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde ala
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
Conocimiento de la Constitucién Politica

Normatividad presupuestal.

Normatividad tributaria.

Normatividad sobre el manejo de dineros publicos.
Herramientas del sistema de informacion.
Normatividad vigente del 4rea en que se desempefia
Principios financieros y de tesoreria

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

0. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

NOoGa,roN

20

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de Procedimientos
* Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

* Direccién y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
* Economia, Administracion, Contaduria y afines | Nueve (09) meses de experiencia profesional
relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:

* Administraciéon de Empresas
e Contaduria Publica
e Economia

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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e IDENTIFICACION DEL EMPLEQC .

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacion del Empleo MEDICO GENERAL

Cédigo : 211

Grado 03

Nimero de Cargos 6

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

| AREA FUNCIONAL
Area Asistencial

11l PROPOSITO GENERAL

E;ecuiar Ios procedtmlentos medicos asistenciales y administrativos de promomon de la salud y
prevencién de la enfermedad y recuperacion de la salud determinado en los procesos misionales de la
atencion al cliente asistencial de conformidad con el direccionamiento estratégico del hospital para
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la poblacién y participar
activamente en la gestion de [os procesos del hospital.

I V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar las actividades propias del servicio relacionados con la atencién medica de acuerdo a las
gulas y protocolos establecidos por lainstitucion.

2. Diligenciar las historias clinicas completas con motivo de consulta, enfermedad actual, anamnesis,
examen flsico completo, diagnostico, tratamiento, recomendaciones y evolucién, asi como la
respectiva epicrisis en caso de que se requiera.

3. Diligenciar de manera clara, oportuna y completa, los registros se relacionen con la atencién medica

4, Realizar las acciones de salud publica (SIVIGILA) de su responsabilidad en la promocion de la salud,
prevencidon de la enfermedad, tratamiento y rehabilitacién necesarios en los diferentes grupos del
ciclo evelutive y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Apoyar el fortalecimiento de los programas de Promocién de la salud, Prevencion de la enfermedad y
vigilancia en salud piblica mediante la remision de los usuarios a ios mismos.

6. Contribuir para el logro de las metas institucionales de preductividad y rendimiento establecidas por
la institucidn, asi como cumplir con la meta establecida en remisién de pacientes a los programas de
promocion y prevencion.

7. Reportar los eventos adversos que se presenten en la prestacion de los servicios en marco de la

~ politica de seguridad del paciente. '

8. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, gufas, planes, normas y protocolos de la
entidad en el gjercicio de las funciones y sugerir acciones de mejoramiento continuo.

9. Realizar ia referencia y contra referencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de
servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.,

10. Participar en las acciones en vigilancia epidemiolégica para situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacion.

11. Asistir y participar en las capacitaciones y evaluaciones programadas par Ia institucion de acuerdo
con €l plan anual de capacitacién.

12, Mantener actualizado el curso de reanimacion cardio-pulmonar de acuerdo a la vigencia del mismo.

13. Aplicar el control interno y administracion del riesgo sobre las funciones propias de su cargo segun
lineamientos normativos y procedimientos.

14, Realizar autocontrol en el desarrollo de sus actividades, seglin procedimiento.

15. Cumplir con las normas de bioseguridad

16. Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente, los recursos naturales y el saneamiento
siguiendo lineamientos normativos y procedimiento.

17. Cumplir los lineamientos de Gestion documental, segiin normatividad vigente y procedimiento. =
1 18. Cumplir con las directrices Instifucionales relacionadas con la jornada laboral, imagen persenal,
identificacion institucional siguiendo lineamientos normativos. 'S
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19. Cumplir con los estandares de Gestion de la Calidad, segiin normatividad vigente y procedimientos
Institucionales.
20. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y acordes a la
naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Conocimiento en Promocidn y Prevencion.
3. Conocimiento Historias Clinicas
4. Conocimiento en Servicio farmacéutico
5. Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
6. Conocimiento en Normas de Bioseguridad.
7. Sistema de Gestion Ambiental
8. Bioseguridad
9. Sistema unico de habilitacién y acreditacién en salud
10. Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).
11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
12. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES * Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo * Comunicacién efectiva
e Orientacion a resultados e Gestion de Procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano e |nstrumentacién de decisiones
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo Se agregan cuanto tenga personal a cargo
e Adaptacion al cambio e Direccion y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Ciencias de la Salud Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo a ocupar.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en:
e Medicina
Titulo profesional en Medicina, debidamente
registrado ante la Secretaria Departamental de
Salud.
R
S
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.1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacion del Empleo ENFERMERA

Cdédigo 243

Grado 02

Nimero de Cargos 1

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
e el TEEIe e L -li. AREA FUNCIONAL .

Asistencial ‘

Gl ' ~ Hl. PROPOSITO GENERAL
Prestar servicios de enfermaria dentro de los estandares establecidos para la disciplina cumpliendo las
metas Institucionales, protocoles y guias segun |a normatividad vigente.

) IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Reallzar las actw]dades de Enfermeria general, segin su darea de desemperio de conformidad con
los lineamientos y politicas institucionales establecidas.

2. Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con
estandares definidos en la [nstitucion, para una practica profesional competente y responsable, con
el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

3. Participar en la organizacién, ejecucion y control de planes y programas del #rea interna de su
competencia, con el fin de cumplir ios objetivos y metas propuestas por Ia Institucién.

4. Participar activamente en el Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, actividades
académicas y de actualizacion, reuniones pregramadas de tipo administrativo.

5. Participar activamente en los procesos de mejoramiento gue se lleven a cabo en la institucion
mediante la participacion, coordinacion y compromiso en las actividades que se planean e
implementan,

6. Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando,
aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Cadigo de Etica y Buen
Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.

7. Ejecutar con el personal del servicio el cuidado de enfermerfa del paciente, de acuerdo a los
protocolos y procedimientos establecidos, con [a calidad y oportunidad requeridos.

8. Diligenciar las histerias clinicas y los formatos institucionales de acuerdo con los criterios
establecidos en la normatividad vigente.

9. Diligenciar los documentos exigidos para el desarrollo de las actividades en el servicio de manera
¢lara, completa y oportuna de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Prestar el servicio de conformidad con los lineamientos institucionales, normas, guias y protocolos
establecidos. :

11. Reportar de manera oportuna los riesgos, incidentes o eventos adversos detectados durante la

. prestacién del servicio; en los formatos y procedimientos establecidos por la institucién.

12. Aplicar las barreras de seguridad implementadas por la institucion en el desarrollo de la politica de
seguridad del paciente.

13. Cumplir con los estandares de habilltacion con el fin de minimizar los riesgos inherentes a la
prestacién del servicio,

14. Desempefiar l[as demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio
que le sean delegadas por su jefe inmediato.

15. Cuidar y velar por la adecuada custodia de los documentos e informacion que este bajo su
respansabilidad o a la cual tenga acceso impidiendo o evitando sustraceién, destruccion o utilizacion
indebida.

16. Desempefiar [as demas funciones relacionadas con [a naturaleza del cargo v el 4rea de desempeﬁo
que le sean delegadas por su jefe inmediato.

o \ &\ /
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Normas de Promocién y Prevencion.
3. Normatividad vigente en diligenciamiento y manejo de historias clinicas
4. Normatividad vigente en materia de servicio farmacéutico y manejo de medicamentos
5. Normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
6. Normas de Bioseguridad.
7. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
8. Sistema de Gestion Ambiental
9. Bioseguridad

10. Sistema Unico de habilitacién y acreditacion en salud
11. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

13. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos

e Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
e Ciencias de la Salud Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
con el cargo a ocupar.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
Profesional en;
e Enfermeria

R
N
\
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(. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Denominacion del Emplec ‘ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado 01

Numero de Cargos 5

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADM[NISTRATIVA

Il.. AREA FUNCIONAL

Administrafivas

Il. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar Iabores de coordmaclon gjecucion y supervision de los diferentes procesos, adminisirativos,
segun el area de desempefio, cumpllendo los objetivos y metas de los planes, programas y proyectos de
la institucion, aplicando los conocimientos profesionales en el area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acordar con el jefe inmediato e plan de trabajo a desarrollar para plantear metas que rebosen en
beneficio de la institucion.

2. Supervisar directamente los procesos a su cargo para garantizar ei cumplimento de las metas
previamente establecidas en el Plan Estratégico.

3. Ejecutar directamente los trabajos relacionados con su profesion para el adecuado desarrollo de los
procesos asignados.

4, Participar de las actividades de planeacion, ejecucién, control y verificacién de los procesos
administrativos del area de desemperio para lograr la eficiencia en la prestacién del servicio.

5. Apoyar a las demas dareas en la ejecucion oportuna de los procesos y procedimientos administrativos
en los que intervenga de manera que sirva de apoyo para la buena prestacion del servicio.

6. Apoyar la construccion y presentacion los informes requeridos por la Junta Directiva, Gerencia,
Administracién, y a los organismos de control en los términos requeridos, para garantizar la

_ oportunidad y calidad de la informacidn suministrada.

_7. Custodiar y cuidar la documentacién e infermacion que, por razén de su empleo, carge o funcién,
conserve dentro del archivo de gestién de la unidad a su cargo, al igual que inventariar {en formato
tinico) y entregar el mismo al ser separado del cargo.

8. Participar en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos de Control Interno, Sistemas de
Calidad y dar cumplimiento a las recomendaciones que se formulen.

8. Participar en los programas de educacién continuada desarrollados en forma Intra o extra
institucional para garantizar la actualizacion administrativa y tecnolégica.

10. Cumplir con las politicas, normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el
hospital para obtener un mejoramiento continuo.

11. Velar por el buen uso, estado de equipos y deméas elementos puestos a su disposicion para la
prestacion del servicio,

12. Las demas funciones aS|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

7. Conocimiento Ley 100 de 1993 y Ley 1122 de 2007 2. Contratacién en Salud y Ley 80 de 1.993

2. Conocimiento Resolucion 412 del 2000.

3. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint.

4, Estructura organica, juridica y plataforma estrategica de [a E.S.E.

5. 1952 de 2019 (Cédige Disciplinario).

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

a4 |
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se agregan cuanto tenga personal a cargo
¢ Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Economia, Administracién, Contaduria y afines Doce (12) meses de experiencia profesional.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en:

e Administracion de empresas

e Contaduria publica

e Economia

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-malil: ventanillaunica@hrob.gov.co
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e T Ly IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Denominacion del Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 01
Numero de Cargos 2
Dependencia SUBGERENCIA FINANCIERA
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVIS!ION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
R I E R - Il.. "AREA FUNCIONAL: -
Financiera
I. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar Iabores de coordinacion, ejecumon y supervision de los diferentes procesos Financieros,

cumpliendo los objetivos y metas de los planes, programas y proyectos de la institucion, aplicando los
conocimientos profesionales en el area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acordar con ei jefe inmediato el plan de trabajo a desarrollar para plantear metas que rebosen en
beneficio de Ia institucion.

2. Supervisar directamente los procesos a su cargo para garantizar el cumplimento de las metas
previamente establecidas en el Plan Estratégico.

3. Ejecutar directamente los trabajos relacionados con su profesion para el adecuade desarrollo de fos
procesos asignados.

4. Participar de las actividades de planeacion, ejecucién, control y verificacion de los procesos
Contables y Financieros de su area para lograr la eficiencia en la prestacion del servicio.

5. Apoyar a las demas areas en la ejecucién oportuna de los procesos y procedimientos Contables y
Financieros en los que intervenga de manera que sirva de apoyo para la buena prestacién del
servicio,

6. Apoyar la construccién y presentacion los informes requeridos por la Junta Directiva, Gerencia,
Administracién, y a los organismos de control en los términos requeridos, para garantizar la
oportunidad y calidad de [a informacién suministrada.

7. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo, cargo o funcion,
conserve dentro del archive de gestidn de la unidad a su cargo, al igual gue inventariar {en formato
Unico) y entregar el mismo al ser separado del cargo.

8. Participar en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos de Control Interno, Sistemas de
Calidad y dar cumplimiento a las recomendaciones que se formulen.

9. Participar en los programas de educacion continuada desarrcllados en forma intra o extra
institucicnal para garantizar la actualizacién administrativa y tecnolégica.

10. Cumplir con las politicas, normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el
hospital para obtener un mejoramiento continuo.

11. Velar por el buen uso, estado de equipos y demas elementos puestos a su disposicién para la
prestacion del servicio.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Conocimiento Ley 100 de 1993 y Ley 1122 de 2007 2. Contratacion en Salud y Ley 80 de 1.993

2. Conocimiento Resolucion 412 del 2000,

3. Conacimienio Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint.

Estructura orgénica, juridica y plataforma estratégica de |a E.S.E.

1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion) AN

No o
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
* Aprendizaje continuo
* Orientaci6n a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
* Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacion efectiva
* Gestién de Procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuanto tenga personal a cargo

* Direccion y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

e Ciencias Administrativas, contables, econémicas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional en

* Contaduria publica

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional.

t=
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N 'I_'.'.i:';.3!pENTlFICACION_ DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico TECNICO
Denominacion del Empleo TECNICO AREA SALUD
Codigo 323
Grado 01
Numero de Cargos 1
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

" l... AREA FUNCIONAL .-
Cirugia-Rayos X

RS 51 PROPOSITO GENERAL: - :
E]ecutar Iabores de apoyo d|agnostlco a través de la operacién de equipos biomédicos para la
elaboracién de estudios imagenoldgicos confiables y de calidad siguiendo lineamientos normativos.

. 1Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las actividades diarias del proceso de imagenes diagnésticas en cumplimiento con

" lineamientos institucionales y las metas institucionales.

2. Realizar el proceso de toma y revelado de placas siguiendo gulas, protocolos y normas de seguridad
establecidos por la entidad.

3. Brindar informacidn al usuario sobre el procedimiente a realizar siguiendo lineamientos
instituclonales y normativos.

4, Aplicar formato de consentimiento informado a mujeres embarazadas que requieran rayos X,
asegurando que el usuario decida de manera libre & informada segin procedimiento requerido.

5. Marcar y guardar el estudio realizado en su respectivo sobre, siguiendo procedimiento establecido.

B. Registrar los estudios realizados en el servicio, la informacién relacionada con los pacientes, los
diagnosticos emitidos y las acciones ejecutadas de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Cumplir con los procedimientos de calibracién y limpieza de los equipos de Rayos X, siguiendo
procedimiento y protocolo establecido.

8. Preparar los materiales y quimicos para el revelado, fijado y lavado de placas segun procedimiento
establecido.

. Registrar el nimero de placas dafiadas y su respectiva causa segun periodicidad establecida.

10. Participar en la programacién y ejecucion de actividades de canirol de los riesgos de la radiacién en
la poblacion con el fin de Brindar informacién a los usuarlos del servicio sobre los rlesgos de la
exposicion a [as radiaciones ionizantes, en cumplimiento de lineamientos institucionales.

11. Velar por el cuidado de los equipos, materiales e insumos y demas elementos utilizados para la
produccion de iméagenes diagnésticas siguiendo directrices institucionales.

12. Cumplir con las normas y procedimientos materia de higiene y seguridad industrial, establecidos por
la normatividad.

13. Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente teniendo en cuenta el nivel y el
area vy la naturaleza del cargo

14. Verificar datos de identificacion del paciente y cumnplimiento de condiciones de preparacion, teniendo
en cuenta tipo de estudio a realizar

15. Chequear las condiciones en que se procesa la pelicula que garantice la calidad de las mismas,
siguiendo procedimiento definido.

16. Formular accicnes de mejora de la calidad al servicio de imagenes diagnosticas,

17. Realizar ajustes al proceso de imdagenes diagndsticas segun requerimientos institucicnales,
metodologia establecida y los resultados de |o evaluado.

18, Las demas funciones que se asignen mientras tengan relacion con el propdsito y la naturaleza def
empleo.

Cairera 29 # 39-51 Palmira Valle det Cauca
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Normas de Bioseguridad.

Normas Técnicas de Calidad en la Gestién Publica
Normatividad vigente para el 4area de desempefio
Ley 1952 de 2019 (Codigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

oA WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacién
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
e Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica en
imagenes diagnosticas o rayos X

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co



o -
S RESOLUCION e OER1 DIR
03 Pagina 96 de 119
Rt ko No. 110.04.02-755 PR TR AT,
kel N Sk it (1 DE NOVIEMBRE DE 2023) Fecha Actualizacién: septiembre de 2021
TRD-110.04.02-756
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo 367
Grado 02
Numero de Cargos 2
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
Mantenimiento

ll. PROPOSITO GENERAL

Coordinacién, supervision e inspeccion de las actividades de mantenimiento efectuadas por el personal
operativo en la sede principal y puestos de salud de la E.S.E., tendientes al cumplimiento eficiente del
Plan de Anual de Mantenimiento Hospitalario y el manejo 6ptimo de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracién del Plan de Mantenimiento Hospitalario para su posterior aprobacién por la
gerencia, en los tiempos establecidos para tal fin y conforme a la normatividad que aplique

2. Programar, Supervisar y Organizar la ejecucion de las actividades de mantenimiento

3. Coordinar, supervisar, y hacer seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo realizado por los
operarios de mantenimiento y/o Contratistas en la Sede Principal y puestos de salud en lo referente a
la Infraestructura.

4. Realizar actividades de gestion, coordinacion y supervision para el cumplimiento eficiente del Plan de
Mantenimiento Hospitalario, que permitan preservar y mantener en condiciones 6ptimas y seguras las
instalaciones de las diferentes sedes, para una adecuada prestacion de los servicios administrativos y
asistenciales.

5. Realizar cronograma de trabajo para lo concerniente al cumplimiento del Plan de Mantenimiento
Hospitalario y las actividades del personal de planta y contratistas adscritos al subproceso de
mantenimiento.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion del plan de mantenimiento mediante la supervisién de 6rdenes de
trabajo para los diferentes tipos de mantenimiento a realizar.

7. Evaluar la eficiencia del plan de mantenimiento en los puestos de salud rurales y urbanos.

8. Verificar la calidad de los trabajos de mantenimiento a los equipos y puestos de salud rurales y
urbanos que han sido objeto de mantenimiento.

9. Velar por la correcta ejecucion de los cronogramas de mantenimiento a los equipos biomédicos y de
uso hospitalario en los puestos de salud rurales y urbanos.

10.Mantener y promover el mejoramiento continuo de los procesos de mantenimiento, como respuesta a
las politicas de calidad de la E.S.E Hospital Raul Orejuela Bueno.

11.Mantener y custodiar la documentacion histérica de cada uno de los equipos, Generar reportes
actualizados del historial y condicion de cada uno de los equipos de las sillas odontolégicas,
autoclaves y dispositivos que asi lo requieran.

12.Velar por mantener actualizada las hojas de vida de cada uno de los equipos biomédicos y de uso
industrial hospitalario.

13.Asegurar que el personal de mantenimiento utilice adecuadamente los elementos de proteccion

personal y ejecute las actividades conforme a los protocolos de seguridad que se hayan disefiado
para tal fin.

14.Velar por el buen estado ce las areas y equipos.

15.Disefar los procedimientos en lo que corresponde a las funciones para ser aprobados por la
Subdirecciéon Administrativa.

16.Velar por la correcta implementacion de los procedimientos establecidos.

17.Preparar informes de técnicos que sirvan para analisis y toma de decisiones.
18.Proyectar el presupuesto y costos de mantenimiento de los puestos de salud rurales y urbanos. m/
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19.Administrar los recursos fisicos y del talento humanos para cumplir satisfactoriamente con los

objetivos y metas fijadas.
20.Establecer procedimientos para la evaluacion de la eficiencia del plan de mantenimiento.

21.Fomentar la capacitacién y entrenamiento del personal de mantenimiento, con el objetivo de mejorar

las competencias laborales.
22.Las demas que le sean asignadas, inherentes o complementarias al cargo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

-

Dominio y conocimientos en manejo de paquetes de ofimatica.

Conocimiento técnicode equipos  biomédicos, mecanicos, eléctricos, electrénicos
electromecanicos.

Administracion y control de inventarios.

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

A

) Oihie

y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad. EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico TECNICQO

Denominacion del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Cadigo 367

Grado 02

Nitmero de Cargos - 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

seatel - o |l :AREA FUNCIONAL -

Transporte o Parque Automotor

~li: PROPQSITO.GENERAL

Coordtnaclon supervis]on e‘ Inspeocién de las actividades de mantenlmiento al eqmpo automotor y el
personal operativo de transporte en la sede principal y puestos de salud de la E.S.E., tendientes al

cumplimiento eficiente del Plan de Anual de Mantenimiento Hospitalario y el manejo 6ptimo de los
recursos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No o

o

10.
1.

12,

Verlf icar en todo momento el estado de los vehiculos y gestionar lo pertinente para su reparacion en
caso requerlrse

Gestionar lo necesario para la correcta operafividad del parque automeotor, de manera segura,
eficiente y eficazmente.

Debera llevar una bitacora de transporte por cada une de los vehicules, de tal forma que pueda tener
una trazabilidad sobre los recorridos y responsables de los mismos.

Mantener al dia la documentacidn requerida para la movilizacién de cada vehiculo.

Realizar los cronogramas de mantenimiento preventivo de los vehiculos y velara por su ejecucion.
Supervisar que los repuestos suministrados a los vehiculos sean de calidad

Dirigir, controlar, y coordinar la logistica de transportes de la institucion, velando siempre por la
seguridad y oportunidad en la prestacién del servicio de transpoites,

Elaborar y disefiar todos los procedimientos relacionados con operar, confrolar y mantener la
operacién logistica y de fransporte.

Velar por mantener las buenas condiciones del parque automotor de la Institucion.

Programar los turnos de los conductores y asignar las rutas.

Hacer seguimiento a la correcta ejecucion de las drdenes de trabajo de mantenimiento de [os
vehiculos.

Las demas que le sean asignadas, inherentes o complementarias al cargo.

—

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

N

IS

Domln[o y conocimientos en manejo de paquetes de ofimatica.

Conocimiento técnico de equipos  biomeédicos,  mecdnicos,  eléctricos,  electronicos v
electromecanicos.

Administracién y control de inventarios.

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

‘VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
¢ Orientacién a resultados » Disciplina

+ Orlentacion al usuario y al ciudadano + Responsabilidad

+ Compromiso con la organizacion N

« Trabajo en equipo \\k .

G C
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e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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e e s 2L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nive! Jerarquico TECNICO

s _
I v E R s A

Denominacién del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 367

Grado 02

NUmero de Cargos 4

Dependencia ’ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empieo CARRERA ADM[NISTRATIVA

U ek ey el w0 e AREA FUNCIONAL:

Administrativas

: -"Il,- PROPOSITO GENERAL" -
Bnndar amstenma técmca y admmlstratlva a la dependencia en la que labora, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

" IV. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

Brmdar apoyo en [a evaluacion de los instrumentos de gestion en el area de desempeﬁo

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerde con lo

establecido en el drea desempeiio.

3. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de actividades laborales

reportadas en la concertacion de objetives y funciones encomendadas.

Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdeo con instrucciones recibidas por el Jefe inmediato.

5. Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerde a la necesidad presentada y
orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario,

6. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado
y buen usc de [os mismos.

7. Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le cormesponda al érea a la que pertenece, para
la oportuna realizacién de los planes, pregramas y proyectos.

8. Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio o requieran.

9. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectives, de acuerde con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo
requieran.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeiio, en funcién de los objetivos

"y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema
de Gestion de la Calidad vy el Modelo Estandar de Control Interno — MECI —

11. Asistlr al Jefe Inmediato en las reuniones, comités o0 mesas de trabajo que le sean delegados y
acorde con las directrices impartidas.

12. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen a nivel local,
cuando asf se requiera.

13. Apovyar la vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean asignados y que
guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

14, Apoyar el disefic y control de los procesos y procedimientos del drea de desempefio con miras a

optimizar la utilizacion de los recursos y activos dispeonibles cumpliendo los principios de eficacia y

eficiencia.

15. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

R ]

>

DR _ ~ V. CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
1 Dom|n|o y conocmlentos &n manejo de paquetes de ofimatica.
2. Administracion y control de inventarios. '
3. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario). \

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. ; N R\ p/
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5. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DEL NIVEL JERARQUICO
e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

Nivel Jerarquico ASISTENCIAL .

Denominacion del Empleo SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo 425

Grado 04

Nimero de Cargos 1

Dependencia GERENCIA

Cargos del Jefe de Inmediato GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Clasificacidn del Empieo CARRERA ADMINISTRAT!VA

“ll...AREA FUNCIONAL

Gerencia

"lll.. PROPOSITO GENERAL

: __.Reahzar actlwdades de of[ctna de apoyo administrativo y operativo a la gestion de Ia Gerencia, en
cumplimiento de los objetivos y metas definidas por la entidad para cada area o grupo de gestion,

w23 v M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fundamental de la entidad.

3. Administrar el archivo de gestion del drea funcional o grupc de gestion en cumplimiento a los
procedimientos de distribucion, retencién, custodia y transferencia.

4. Administrar el archivo digital y el correo electrénico el area funcional. .

5. Llevar trazabilidad a los documentos internos y externos del area funcional o grupo de gestion.

8. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el area y los que

conozca por razdn de sus funciones.

7. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el

Gerente.

8. Operativizar las instrucciones impartidas por el Gerente.
9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Actua[lzar y “controlar Ia agenda que corresponda a la Gerencia.
Producir los documentos requeridos guardando los procedimientos establecidos en la norma

V. “CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

ConOCImlentos bés:cos en sistemas (Office).
Conocimientos en el software institucional.
Gestidn documental y Técnlcas de Archivo
Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

o

.'V1." COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUN ES
» Aprendizaje continuo
+ Orientacidn a resultados
+ Orientacién al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

DEL NIVEL JERARQUICO
» Manejo de la informacion
+ Relaciones interpersonales
s Colaboracién

- VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Tftulo de Bachlller en cualqwer modalidad vy titulo
de secretariado ¢ Auxiliar Administrativa o cursos

;| especlficos relacionados.

EXPERIENCIA
Doce (12)
relacionada.

meses de

experiencia  laboral

Cavrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407
Grado 03
Numero de Cargos 1
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
Administrativa, Financiera, Cientifica

lll. PROPOSITO GENERAL
Realizar actividades de apoyo administrativo o complementario de las tareas propias de los procesos del
area de desempefio: Administrativos, financieros, contables, asistenciales, documentales y de atencién a
los usuarios de la E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién de los documentos que correspondan al area funcional asignada

Documentar y actualizar los registros en los sistemas de informacién a cargo del area o proceso.

Administrar el archivo de gestion del area

Gestionar las actividades delegadas a su responsabilidad

Participar en la produccion de los informes del area

Atender de forma personal, telefénica o escrita al publico, informando y orientando a los clientes,

pacientes y/o usuarios, hacia la consecucion oportuna y efectiva del tramite o servicios que requiere

o busca obtener.

7. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia y los
que conozca por razén de sus funciones.

8. Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos en el respectivo
manual de procedimientos.

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

10. Responder por la seguridad de los bienes y elementos a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion y el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

11. Preparar y remitir los informes del proceso en el drea de desempefio asignada y encargarse de su
respectiva remision.

12. Preparar la informacion que requiera su jefe inmediato para las reuniones a las cuales esté
convocado.

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

Oy BN A

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Gestion documental

Sistemas de gestién de calidad

Sistemas de informacion

Conocimientos basicos en sistemas (Office).
Secretariado Gerencial

Contabilidad

Ley 1952 de 2019 (Cadigo Disciplinario).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

©ONOO A WN =
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

+« Compromiso ¢on la organizacion
« Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuc + Manejo de la informacién
» Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano s Colaboracion

1i. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA -~ -

Doce (12)
relacionada.

Titulo de Bachiller en cualquier EXPERIENCIA

meses de experiencia laboral

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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~ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407
Grado 02
Numero de Cargos 10
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacién del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

. AREA FUNCIONAL
Administrativa, Financiera, Cientifica

lll. PROPOSITO GENERAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementario de las tareas propias del proceso segtn
area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion de los documentos que correspondan al area funcional asignada.

Administrar el archivo de gestién del area

Participar en la produccién de los informes del &rea

Atender de forma personal, telefénica o escrita al publico, informando y orientando a los clientes,

pacientes y/o usuarios, hacia la consecucién oportuna y efectiva del tramite o servicios que requiere

o busca obtener.

5. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia y los
gue conozca por razon de sus funciones.

6. Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos en el respectivo
manual de procedimientos.

7. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién y visién
institucional.

8. Responder por la seguridad de los bienes y elementos a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion y el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

9. Recepcionar y despachar la correspondencia

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

BN =

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Gestion documental

2. Sistemas de gestion de calidad

3. Sistemas de informacién

4. Conocimientos basicos en sistemas (Office).

5. Secretariado Gerencial

6. Contabilidad

7. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcién)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
~~__* Trabajo en equipo

b
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s Adaptacién al cambio

VT e i g eyt VILREQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA 0
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad EXPERIENCIA
No se exige experiencia para los jovenes en el

término de edad consagrada en la Ley del Primer
Empleo.

Los candidatos que superen la edad de la Ley del
Primer Empleo, deberdn acreditar experiencia
laboral no inferior a un (1) afio.
/)
</
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD (HIGIENE ORAL)
Cadigo 412
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia ODONTOLOGIA

Cargos del Jefe de Inmediato

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Clasificacion del Empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONAL

Odontologia

lll. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar procedimientos y actividades de salud oral relacionadas en programas de promociéon y
prevencion segun la normatividad y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.
14.

15.

16

Brindar apoyo en la planeacion de actividades a fin de alcanzar las metas establecidas por la
subgerencia de promocién y prevencion.

Apoyar en la elaboracién de estrategias y planes educativos en salud oral encaminados a la atencidn
del paciente y el servicio a la comunidad.

Diligenciar informacion para los programas preventivos con el fin de cumplir con los protocolos y los
procesos establecidos en su area de trabajo.

Participar en la programacién y ejecucion de actividades educativas, de promocién y prevencion
relacionadas con la salud oral y las enfermedades bucales en los sitios asignados, para instruir a la
comunidad y para dar cumplimiento a los protocolos establecidos en el &rea de trabajo.

Preparar el ambiente de su consultorio odontolégico, recibir, registrar y ubicar en la unidad de trabajo
respectiva a los pacientes que soliciten servicios de higiene oral para brindar adecuadamente la
atencién requerida por el paciente.

Preparar los medicamentos e insumos y esterilizar el equipo e instrumental que se requieran en la
atencion diaria de pacientes siguiendo rigurosamente las instrucciones en cuanto a preparacion de
los biomateriales y a normas de bioseguridad para brindar un servicio seguro y optimo a quienes lo
requieren.

Brindar apoyo en la ejecucion de actividades administrativas ordenadas por su superior que estén
encaminadas a la dptima prestacion del servicio y calidad de atencién del paciente.

Ejecutar procesos de educaciéon y motivacién para la implementacion de habitos adecuados en el
cuidado de la salud bucal en los pacientes que requieran sus servicios.

Asesorar a los pacientes y/o a la familia en aspectos basicos de salud oral preventiva, de la
problematica especifica y en los cuidados orales especiales, los tratamientos odontolégicos y la
rehabilitacion a seguir, para garantizar el bienestar o la recuperacién total y satisfactoria de la salud
oral del paciente.

Ejecutar procesos de promocién y prevencién a los pacientes, con el fin de brindar un servicio de
calidad al cumplir a cabalidad con los lineamientos establecidos en el area de trabajo y en la
institucion.

Diligenciar los registros, fichas e historias clinicas (Odontol6gicas) de acuerdo a las normas internas
de forma tal que estén dispuestas adecuadamente cuando se requieran o para su devolucion.
Realizar los procesos operativo-asistenciales relacionados con la naturaleza de su cargo para
cumplir a cabalidad con los procesos, procedimientos y protocolos establecidos institucionalmente.
Garantizar la prestacion eficiente y eficaz del servicio de Higiene oral a nuestros usuarios

Reportar de manera oportuna los eventos, incidentes y riesgos detectados durante la prestacion del
servicio en los formatos establecidos por calidad.

Controlar los procedimientos realizados garantizando la calidad de estos.

. Responder por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental, dando un manejo adecuado d

i recursos (tanto en su uso, como en su preparacion) para garantizar su conservacion, cuidadq

~
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y economia,

17.

18.
19.
20.
21.
22,

23,
24,

25,

26,

27,

28.

Informar oportunamente a la persona correspondlente fanto los eventos gue se presenien en los
procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o perdida de insumos, materiales o instrumentos
para garantizar que se realicen los correctivos necesarios a tiempo.

Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente teniendo en cuenta el nivel, el
area y la naturaleza del cargo.

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

Realizar autocontrol en el desarrollo de sus actividades, segtin procedimiento

Segregar los residuos generados por la entidad segin norma y procedimiento.

Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente, [os recursos naturales y el saneamiento
siguiendo lineamientos normatives y procedimiento.

Cumpilir los lineamientos de Gestidn documental, segun normatividad vigente y procedimiento.
Cumplir con las directrices Institucionales relacionadas con la jornada laboral, Imagen personal,
identificacién Institucional siguiendo lineamientos normativos,

Proyectar para la firma del gerente respuestas de solicitudes del drea realizadas sequn
procedimiento definido.

Cumplir con los estandares de Gestion de la Calidad, seglin normatividad vigenie y procedimientos
institucionales.

Cumplir con los estandares de habilitacidon y/o acreditacién de la entidad de su @rea o proceso, seglin
normatividad vigente y procedimiento,

Abstenerse de dar informacion o declaraciones a medio de comunicacién sin previa autorizacion de
Gerencia.

¢ 17N CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Conommlento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Conocimiento Ley 100 de 1993. y normatividad vigente

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

4, Manejo de Historia Clinica

5, Conocimientos basicos de 31stemas procesadores de texto y manejo del software institucional,

6. Normas de Bioseguridad.

7. Céddigo de ética odontolégico.

8. Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocion dela salud.,

9. Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Plblica

10. Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

11. Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

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

13. Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

14, Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

15. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

-~ VELSCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NVEL JEAARamee

e Aprendizaje continuo * Manejo de Iz informacion
« Orlentacién a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracién

e Compromisc con la organizacion
» Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio

~ VI REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

“AREA DEL CONOGIMIENTO EXPERIENCIA a
s Ciencias de la Salud Doce (12} meses de experiencia laboraf -

Carrera 20#39-51 Palmica Valle del Gauca
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relacionada.

Titulo de Higienista en Salud Oral.

Certificado de reanimacién cardiopulmonar
vigente.

Curso de violencia sexual vigente
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e sseld Siio o <o L IDENTIFICACION DEL EMPLEO.: . .
Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD (ENFERMERIA)
Codigo 412
Grado 03
_Namero de Cargos 15
.Dependencia . DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

~Il. AREA FUNCIONAL .

Transversal en Area Asistencial

ll. PROPOSITO GENERAL

Reahzar actlwdades y acciones relacionadas con procedlmlentos de enfermerfla de acuerdo al programa

o servicio; en conjunto con el equipo interdisciplinario cumpliendo las metas institucionales, protocolos vy
guias segun la normatividad vigente.

-IV. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Reallzar los procesos operativo- asistenciales definidos en el manual de procedlmlentos de
enfermerfa establecido por la institucion.

2. ldentificar factores de riesgo individual, familiar, comunitaric de acuerdo al protocolo administrativo.

3. Diligenciar en la historia clinica y formatos institucionales las actividades realizadas de manera
oportuna, de acuerdo al programa o servicio asignado.

4. Administrar los medicamentos o biolégicos segiin normas, criterios y procedimientos establecidos.

5. Realizar distribucion de los desechos de acuerdo a (as indicaciones de salud ocupacional y gestion
ambiental,

8. Garantizar el cuidado de los insumos, equipos & instrumental, dando un manejo adecuado de dichos
recursos para garantizar eficiencia y eficacia de sus actividades.

7. Informar oportunamente al jefe inmediato los eventos que se presenten en los procesos y
procedimientos y el deterioro, dafio o pérdida de insumos, materiales ¢ instrumentos para garantizar
los correctivos necesarios.

8. Mantener el inventario de insumos del servicio o programa actualizado, incluyendo el del carro de
paio; en el formato establecido por la institucién.

9. Reportar de manera oportuna los riesgos, incidentes o eventos adversos detectados durante la
prestacion del servicio; en los formatos establecidos por la institucion.

10. Aplicar las barreras de seguridad implementadas por la institucién en el desarrollo de la politica de
seguridad del paciente.

11. Cumplir con los estandares de habilitacidn con el fin de minimizar los riesgos inherentes a la
prestacién del servicio,

12. Mantener actualizado de acuerdo al servicio asignado el certificado de reanimacién cardio-puimonar,
certificado de PAl y toma de citologia cervicouterina.

PROMOCION Y PREVENCION

1. Garantizar comunicacién con la comunidad scbre los servicios y programas de promocién,
prevencidn y recuperacion de [a salud de la institucidn, induciendo la demanda de serviclos segun la
normatividad vigente.

2. Participar en las jornadas de vacunacion, salud y acciones de vigilancia epidemioldgica programadas

por la entidad para hacer realizar un aporte al control de las enfermedades prevenibles en la
comunidad.

3. Realizar actividades educativas con enfoque integral, fomentando estilos de vida saludable al
individuo, familia y comunidad.

PARTOS

c s setada s o

1. Controlar los signhos vitales de cada uno de los pacientes asignados con lz periodicidad requerlda\é\

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauea
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segun orden médica, registrando en el formato adecuado las cifras obtenidas.

2. Realizar el control de liquidos administrados y eliminados registrando en forma oportuna y adecuada
los resultados.

3. Ingresar al paciente a salas siguiendo el protocolo de identificacion de la institucion.

4. Revisar las 6rdenes medicas consignadas en las historias clinicas de los pacientes asignados.

5. Mantener limpio y en orden la unidad de los pacientes asignados durante el turno y la estancia del
paciente.

6. Preparar la sala de partos, asegurando el orden, disposicion y limpieza de todos los equipos y
elementos necesarios.

7. Reclamar oportunamente los medicamentos y materiales médico quirtrgicos necesarios para la sala
de partos

8. Asistir en la alimentacion a los pacientes que lo requieran conservando las precauciones
establecidas segun el caso.

9. Registrar en la historia clinica y en los formatos institucionales los consumos durante la estancia
hospitalaria de acuerdo a la orden médica.

10. Monitorear los pacientes que han sido sometidas a procedimientos y dar aviso al jefe inmediato o al
meédico de los cambios que se presentan.

11. Participar activamente en la adaptacién neonatal en conjunto con el equipo de salud al igual que en
las complicaciones que se presentan durante esta.

12. Administrar vitamina K intramuscular y realizar profilaxis ocular al recién nacido bajo la supervisién
del jefe inmediato.

13. Brindar educacién a la madre en el posparto inmediato sobre la lactancia materna, vacunacién,
planificacion familiar, signos de alarma, cuidados generales de la madre y del recién nacido.

14. Realizar los tramites de salida de los pacientes asignados verificando formulacién, controles,
examenes y recomendaciones los cuales deben quedar consignados en la historia clinica.

URGENCIAS

1. Controlar los signos vitales de cada uno de los pacientes asignados con la periodicidad requerida
segun orden médica, registrando en el formato adecuado las cifras obtenidas.

2. Realizar el control de liquidos administrados y eliminados registrando en forma oportuna y adecuada
los resultados

3. Ingresar al paciente a salas siguiendo el protocolo de identificacion de la institucion.

4. Revisar las 6rdenes médicas consignadas en las historias clinicas de los pacientes asignados.

5. Mantener limpio y en orden la unidad de los pacientes asignados durante el turno y la estancia del
paciente.

6. Preparar la sala de procedimientos, asegurando el orden, disposicién y limpieza de todos los equipos
y elementos necesarios.

7. Reclamar oportunamente los medicamentos y materiales médico quirtirgicos necesarios para la sala
de procedimientos.

8. Asistir en la alimentacién a los pacientes que lo requieran conservando las precauciones
establecidas segtin el caso.

9. Trasladar al paciente a la sala de hospitalizacién de acuerdo las érdenes médicas.

10. Registrar en la historia clinica y en los formatos institucionales los consumos durante la estancia
hospitalaria de acuerdo a la orden médica.

11. Realizar los tramites de salida de los pacientes asignados verificando formulacién, controles,

examenes y recomendaciones los cuales deben quedar consignados en la historia clinica.

HOSPITALIZACION

1.

2. Realizar el control de liquidos administrados y eliminados registrando en forma oportuna y adecuada

3.

4._—Revisar las ordenes médicas consignadas en las historias clinicas de los pacientes asignados.  ~

Controlar los signos vitales de cada uno de los pacientes asignados con la periodicidad requerida

segun orden médica, registrando en el formato adecuado las cifras obtenidas.

los resultados.
Ingresar al paciente a salas siguiendo el protocolo de identificacion de la institucion.

\

N
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5. Mantener limpio y en orden la unidad de los pacientes asignados durante el turno y la estancia del
paciente.

8. Asistr en la alimentacion a los pacientes que lo requieran conservando las precauciones
establecidas segun el caso.

7. Registrar en la historia clinica y en los formatos institucionales los consumos durante la estancia
hospitaiaria de acuerdo a la orden médica.

Realizar los tramites de salida de los pacientes asignados verlficando formulacion, controles,
examenes y recomendaciones los cuales deben quedar consignados en la historia clinica.

P
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.CONQCIMIENTOS:ESPECIFICOS DEL:CARGO"_

Sistema Genera] de Segurldad Social en Salud

Normatividad vigente para dlligenciamiento y Manejo de histeria clinica

Promocién y prevencion.

Actividades de vigilancia epidemioldgica

Informatica bésica,

Normas de Bioseguridad

Procedimientos de enfermeria

Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

0. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

@ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES™ R
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo * Manejo de Ja informacion

* Orientacion a resultados + Relaciones interpersonales

¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano * Colaboracion

Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

AR /\I;REQUISITOS:DE FORMACIONY EXPERIENCIA -

- Certificado de Auxiliar de Enfermeria | EXPERIENCIA

expedido por una institucién debidamente | Seis (06) meses de experiencia laboral relacionada.
acreditada y registrado ante la Secretaria
de Salud.

- Cerfificado de cursos de actualizacion con
minimo de 100 horas en temas

relacionados

- Certificado de reanimacién cardiopulmonar
vigente.

- Curso de violencia sexual vigente
- Curso de Manejo del duelo

- Curso de atencién a victimas con agentes
quimicos

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2) 2856161 e-mail: venfanillaunica@hrob.gov.co
www.hrob.gov.co ~-

Pt W)
~1
ﬁ\

-

I

RN



= FR1-DIR
RESOLUCION Y
03 Pagina 113 de 119
Rt Oratieta ke No. 110.04.02-755 e
R L K (1 DE NOVIEMBRE DE 2023) Fecha Actualizacién: septiembre de 2021
TRD-110.04.02-756
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD (LABORATORIO)
Cadigo 412
Grado 03
Numero de Cargos 2
Dependencia APOYO DIAGNOSTICO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
' Il.  AREA FUNCIONAL
Laboratorio
lll. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar el proceso de laboratorio clinico en cumplimiento de normas directrices y procedimientos
definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar toma de muestras en el laboratorio y servicios de la Red.

2. Participar en la construccién, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de Calidad
de la E.S.E y el Sistema Unico de Acreditacién en Salud de la empresa.

3. Recibir y recolectar las muestras de acuerdo a los procedimientos establecidos

4. Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las muestras y las
condiciones con que se debe presentar al examen.

5. Garantizar el mantenimiento y asepsia de los elementos y demas equipos de laboratorio segtin se
definen en los procedimientos

6. Adoptar las medidas de bioseguridad

7. Informar de manera oportuna los accidentes de trabajo, incidentes y eventos adversos al
competente segun procedimientos

8. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios, manual de higiene y
seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo

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

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

11. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Sistema de Gestién documental

Normas de Bioseguridad

Conocimientos basicos del Sistema General de Seguridad en Salud
Laboratorio clinico

Comunicacion asertiva

Conocimiento de la poblacién

Ley 1952 de 2019 (Cadigo Disciplinario).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

©O®NOOO AN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co

www.hrob.gov.co
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Adaptacion al cambio

Vil REQUISTOS DEFO

RMACION Y EXPERIENCIA .~

- Titulo Auxiliar de Laboratorio

- Certificado de reanimacion cardiopulmonar
vigente,

- Curso de violencia sexual vigente

- Curso en manejo de pruebas en punto de
atencion POCT

EXPERIENCIA
Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia laboral

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD (INFORMACION)
Caodigo 412
Grado 03
Numero de Cargos 1
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

Transversal

lll. PROPOSITO GENERAL

Recaudar y salvaguardar la Informacién ejerciendo control sobre toda la informacién del area de

desempefio en cumplimiento de normatividad y necesidades institucionales seguin procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Suministrar la informacién pertinente necesaria para garantizar la viabilidad de los proyectos
presentados por el area de desemperio.

2. Llevar informacién relacionada con historias clinicas, gestién documental, laboratorio clinico,
administracién de recursos del area de la salud, entre otros dependiendo del area de desempefio.

3. Establecer un sistema de recepcion, anélisis, atencién y evaluacién de las solicitudes de
requerimientos de los usuarios internos de la Institucién que permita la elaboracién de planes de
mejoramiento.

4. Adoptar metodologias para el ciclo de vida de sistema de informacién (historias clinicas, gestion
documental, laboratorio clinico, sistemas relacionados con la atencién de la salud), andlisis de
riesgos, que garanticen la seguridad de los activos de informacion.

5. Apoyar el area en la rendicion de informes a los entes de control, segun procedimientos definidos.

6. Realizar estudios y analisis sobre la informacion generada en la entidad, para la toma de decisiones
en procura del mejoramiento del servicio.

7. Verificar el correcto cumplimiento de los estandares implementados.

8. Analizar la informacién entregada por las auditorias internas, la revision de controles o salvaguardas
y los incidentes de seguridad reportados por los usuarios, para establecer planes de mejora.

9. Asegurar un manejo eficiente de los recursos a su cargo segun lo previsto en las normas técnicas y
legales vigentes para la Empresa Social del Estado.

10. Aplicar los indicadores de gestion propios del area de desempefio para identificar anomalias en el
desarrollo de las actividades y detectar sus causas, para prevenir las consecuencias y proponer los
correctivos adecuados

11. Supervisar la correcta utilizacién de los recursos de sistemas asignados al area de desempefio de
acuerdo con el procedimiento establecido

12. Establecer planes de mejora y ajustes al sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién
basado en el andlisis de incidentes de seguridad y test de verificacién de acuerdo con el
procedimiento establecido.

13. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

1. Manejo de equipo de oficina.

2. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

3. Metodologia de Investigacién

4. Metodologia sobre administracién de redes de datos.

5. Sistema de Gestién de la Calidad

6. Correo electronico.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca

Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
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7. Planta telefénica _

8. Sistemas de Gestidn de la Seguridad de la Informacion
8. Seguridad informatica

10. Lineamientos de Gobierno en Linea

11. Sistema de Gestidon Ambiental

12. Bioseguridad

13. Sistema Unico de habilitacion y acreditacion en salud
14, Ley 19562 de 2019 (Cddigo Disciplinario).

15, Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

16. Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

I.zCOMPETENCIAS .COMPORTAMENTALES - - 7o' . -

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
« Orientacion a resultados + Relaciones interpersonales
s Orientacion al usuario y al ciudadano _ ¢ Colaboracién

» Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

; VIl: REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA™ - : 7
Tituio de Bachiller en cualquier modalidad, EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada,
</
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD (ODONTOLOGIA)
Cédigo 412

Grado 02

Numero de Cargos 2

Dependencia ODONTOLOGIA

Cargos del Jefe de Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Clasificacion del Empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

Odontologia

lll. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar procedimientos y actividades de salud oral relacionadas en programas de promocién y
prevencion segun la normatividad y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Brindar apoyo en la planeaciéon de actividades a fin de alcanzar las metas establecidas por la
subgerencia de promocion y prevencion.

Apoyar en la elaboracién de estrategias y planes educativos en salud oral encaminados a la atencién
del paciente y el servicio a la comunidad.

Diligenciar informacién para los programas preventivos con el fin de cumplir con los protocolos y los
procesos establecidos en su area de trabajo.

Participar en la programacién y ejecucién de actividades educativas, de promocién y prevencion
relacionadas con la salud oral y las enfermedades bucales en los sitios asignados, para instruir a la
comunidad y para dar cumplimiento a los protocolos establecidos en el area de trabajo.

Preparar el ambiente de su consultorio odontolégico, recibir, registrar y ubicar en la unidad de trabajo
respectiva a los pacientes que soliciten servicios de higiene oral para brindar adecuadamente la
atencion requerida por el paciente.

Preparar los medicamentos e insumos y esterilizar el equipo e instrumental que se requieran en la
atencion diaria de pacientes siguiendo rigurosamente las instrucciones en cuanto a preparacién de
los biomateriales y a normas de bioseguridad para brindar un servicio seguro y optimo a quienes lo
requieren.

Brindar apoyo en la ejecucién de actividades administrativas ordenadas por su superior que estén
encaminadas a la dptima prestacion del servicio y calidad de atencién del paciente

Ejecutar procesos de educacion y motivacién para la implementacién de habitos adecuados en el
cuidado de la salud bucal en los pacientes que requieran sus servicios.

Asesorar a los pacientes y/o a la familia en aspectos basicos de salud oral preventiva, de la
problematica especifica y en los cuidados orales especiales, los tratamientos odontolégicos y la
rehabilitacién a seguir, para garantizar el bienestar o la recuperacion total y satisfactoria de la salud
oral del paciente.

Ejecutar procesos de promocion y prevencion a los pacientes, con el fin de brindar un servicio de
calidad al cumplir a cabalidad con los lineamientos establecidos en el area de trabajo y en la
institucion.

Diligenciar los registros, fichas e historias clinicas (Odontolégicas) de acuerdo a las normas internas
de forma tal que estén dispuestas adecuadamente cuando se requieran o para su devolucion.
Realizar los procesos operativo-asistenciales relacionados con la naturaleza de su cargo para
cumplir a cabalidad con los procesos, procedimientos y protocolos establecidos institucionalmente.
Garantizar la prestacion eficiente y eficaz del servicio de Higiene oral a nuestros usuarios

Reportar de manera oportuna los eventos, incidentes y riesgos detectados durante la prestacién del
servicio en los formatos establecidos por calidad.

Controlar los procedimientos realizados garantizando la calidad de estos.

Responder por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental, dando un manejo adecuado de

P"‘Eﬁdqos recursos (tanto en su uso, como en su preparacién) para garantizar su conservacion, cuidadp,J )
W
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7.

18.

y economia.

Informar oportunamente a la persona correspondiente tanto los eventos que se presenten en los
procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o perdida de insumos, materiales o instrumentos
para garantizar que se realicen los correctivos necesarios a tiempo.

Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente teniendo en cuenta el nivel, el
area y la naturaleza del cargo.

" V- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO -
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13.
*14.
15.

- Conoclmlento de Ias normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.
. Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
. Protocolos de atencion, gufas de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas para

Conocimiento Ley 100 de 1993, y normatividad vigente

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

Manejo de Historia Clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texte y manejo del software institucional
Normas de Bioseguridad.

Cddigo de éfica odantoldgico.

Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocion de la salud.

Normas Técnicas de Calidad en la Gestién Plblica

prestar los servicios de salud.

Ley 1952 de 2019 (Cddigo Disciplinario).
Modelo [ntegrado de Planeacién y Gestion,
Ley 1474 del 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

= VI. .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | = .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo *  Manegjo de la informacion
+ OQrientacion a resultados + Relaciones interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracion
« Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

. VIl REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

- Certificado de reanimacién cardiopulmonar

+ Ciencias de la Salud Seis (06) meses de experiencia laboral relacionada,

- Titulo de Auxiliar de Odontologia

vigente.

- Curso de violencia sexual vigente

ARTICULO DECIMO: REMITIR copia de la presente Resolucién a la Oficina de Talento
Humano dei Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., para su conocimiento y efectos propics de su
competencia, de estricto cumplimiento a lo establecido en éste.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: MANUAL DE FUNCIONES. El Jefe de la Oficina de Talento
Humano, entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas eb\
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el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion
o modificacién del manual y se afecten las condiciones establecidas para el empleado, los jefes
inmediatos realizaran la orientacién del empleo para el cumplimiento de las funciones previstas
en el presente Acto Administrativo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: ALTERNATIVAS. El articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015 indica que la aplicacién de equivalencias es facultativa, razén por la cual cuando para el
desempefio de un empleo en la Entidad se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado y la posesién de grados, titulos profesionales, post grados, licencias, matriculas
o autorizaciones, éstos no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, por lo
tanto para aspirar a los empleos de la planta oficial global de cargos (fija) de la ESE Hospital
Raul Orejuela Bueno se deberan acreditar los requisitos establecidos en el presente manual de
funciones y competencias laborales.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Contra el presente Acto Administrativo, no procede Recurso alguno en Sede Administrativa.

Dado en Palmira al primer (1°) dia del mes de noviembre de dos mil veintitrés (2023)

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

sy

GERENTE

Proyect6: Ma. Eugenia Mufioz Bedoya, Profesional Talento Hu rgv‘?
José Luis Quintero Santos, Subgerente Administrativrowa‘:1
onica Maria Urquiza Cabrera, Jefe Oficina de Talento Hymano Q/
. Eugenia Mufioz Bedoya, Profesional Talento Humano
gnolia Vésquez M., Jefe Oficina Asesora Juridica
rge Orlando Garcia, Asesor Externo Gerencia

Revisé:

Aprobo:

ilce Arévalo Garcia, Gerente.

REVALO GARCIA
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