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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

ACUERDQO No. GER.100. 03.01.006
(14 de julio de 2023)

Por el cual se Actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos gue conforman la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion
Integral de Boyaca.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL DE BOYACA, en uso de sus atribuciones legales, en especial las que le confieren la
Ley 100 de 1993, Decreto 1876 de 1994, Ley 909 de 2004, del Decreto Ley 785 de 2005, Ley 1438 de
2011, el articulo 2.2.1.4.1 y el Libro 2. Parte 2. Titulo 1. Capitulo | y demas normas aplicables del
Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 100 de 1993 establecio que la Nacion o las entidades feritoriales a través de las Empresas
Sociales del Estado prestarian el servicio de Salud, las cuales tienen una categoria especial de Entidad
Plblica dotada de perseneria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, tal y como se consigna
en el Arf. 194 del ibidem.

Que el Gobernador de Boyaca profirid el Decreto 1529 del 27 de diciembre de 1995, por medio del cuat se
reestructurd el Haspital Psiquiatrico como Empresa Social del Estado del Orden Departamental.

Que el dia 14 de mayo de 1997 fue proferida y sancionada por la Honorable Asamblea de Boyacé la
Ordenanza No. 13 de 1997 por medio de la cual se modificd la denominacion de-la Empresa Social del
Estado Hospital Psiquiatrico por la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca.

Que la Constitucion Palitica en su articule 122 establecid que: “No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en 1a respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

()

Que la Constitucidn Palitica en su articulo 125 establecid que: ‘Los empleos en los drganos y entidades de
Estado son de catrera, Se exceptian los de eleccian popular, los de libre nombramiento y remogcion, los d
trabajadores oficiales y los demas que determine laley {...) E! ingreso a los cargos de carrera y el ascens
en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinér
los méritos y calidades de los aspirantes. (.)".

Que en numeral 7 del articulo 11 del Decreto 1876 de 1994 reglamenta como una de las funciones de las
Juntas Directivas de Empresas Sociales del Estado "Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos,
para su posterior adopcién por |2 autoridad competente.”.

Que la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo plblico, la carrera
ministrativa, la gerencia plblica, y se dictarph
n regular el gjercicio de la gerencia plbli
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Que ¢l arficulo 29 del ibidem reglamenta “La provision definitiva de los empleos pliblicos de carrera
administrativa se hard mediante procesos de seleccidn abiertos y de ascenso los cuales adelantara la
Gomisién Nacional del Servicio Civil o 1a entidad en la que esta defegue o desconcentre la funcion.”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecié el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones vy
requisitos generales de los empleos de las entidades termtoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004, y sefiala en su Articulo 2. Se entiende por empleo €l conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarias a cabo, con
el proposito de satisfacer el cumplimientc de los planes de desarrolio y los fines del Estado. Las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las
autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley v a los que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aguellos empieos cuyas funciones y requisitos estén sefialados
en la Constitucion Politica ¢ en leyes especiales.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecié en su ARTICULC 4°. Naturaleza general de las funciones: “A
los empleos agrupados en los niveles jerarquicos {...}, les corresponden las siguientes funciones generales:

| Nivel || Descripcion |
Nivel Comprende los empleos a los cuales corresponden funcicnes de Direccion General, de
Directive__|[formulacién de paliticas institucionales y de adopeién de planes, programas y proyectos.

Nivel Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente|

Asesor  |a los empleados publicos de la alta direccion teritorial.

propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica,)

Nivel . ; o ; . ;

Profesional reconocida por la ley y que segun su compisjidad y competencias exigidas les puedal
corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyecios institucionales.

Nivel Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrotio de procesos y procedimientos

Técnico labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las refacionadas con la aplicacion de

~Jllaciencia y la tecnologia.
Nivel Comprende los empleos cuyas funcicnes implican el ejercicio de actividades de apoyo y
Asistencial complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que sef

caracterizan por el predominic de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Que el articulo 25 del ibidem establece el sistema de equivalencias entre estudios y experiencia para gjercer
el empleo publico, de acuerdo con el nivel jerarquico al que pertenece el cargo.

Que el Decreto 1072 de 2015, expedido como Decreto Unico Regtamentario def Sector Trabajo, establacio
las funciones comunes relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ne el Decreto 1083 de 2015, expedido como Decreto Unico Reglam:
establecio las competencias laborales generales para los empleos p

ferarquicos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto Ley 785 de

el Sector de Fungion Plblica,
los distinfos niveles
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Que el articulo 2.2.2 6.1 del ibidem regiamenta {...) Comesponde a la unidad de personal, o ala que haga
sUs veces, en cada organismo ¢ entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de
las disposiciones aqui previstas.”

Que el articulo 2.2.6.34 del ibidem reglamenta *(...) Previo al inicio de la planeacion del concurso la entidad
debera tener actualizado su manual de funciones y competencias laborales y definir los ejes tematicos (... }"
en lo que respecta a la inscripcién definitiva de vacantes en los procesos de planeacién conjunta y bajo el
liderazgo de ta CNSC en los concursas de méritos para provision definitiva.

Que ef Decreto 815 de 2018, modifico el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleados plblicos de los distintos niveles jerarquices.,

Que &l Decreto 989 de 2020, adiciond al Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador ¢ auditor de control interno o
quien haga sus veces, en ias entidades de a rama sjecutiva del orden nacional y territorial.

Que mediante Acuerdo N° 06 de 2020 “Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales para el empleo de jefe de la oficina de control interno de la Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd', esta actualizacion surtio efecto en conformidad con
las disposiciones del gobierno nacional emanadas mediante Decreto 983 de 2020 sobre las competencias
y requisitos especificos para ocupar el cargo de jefe de control intemo.

Que el actual plan de cargos de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca
es el Acuerdo N® 018 de 2017, y sus respectivas modificaciones mediante los Acuerdos 010 de 2018, y 01
de 2019.

Que el Plan de Cargos fue actualizado mediante Acuerdo GER..100.03.01.005 de 2023 de conformidad
con las recomendaciones que se concluyeron en el estudio de Redisefio Institucional adelantado en el 202
por la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, quedando asi:

o o ]
, o S w
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEQ [=) § = 5
8 S =
DIRECTIVO Gerente 85 22 1
DIRECTIVO Subgerent_e Admmistratwo y 090 10 1
Financiero
DIRECTIVO Subgerente Gientifico 090 10 1
ASESOR Control Intermno 105 16 1
ASESOR Desarrollo de Servicios 105 09 1
ASESQOR Planeacion 108 08 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Meédico General 211 ] 1
Médico Especialista Medio
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Tiempe 213 18
(Psiguiatra)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Medico Especialista 213 18
/2 (Psiguiatra)
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PROFESIONAL SERVICIO Medico (Servicio Social 917 2 {
SOCIAL OBLIGATORIO Obligatorio)
PROFESIONAL SERVICIO Enfermero {Servicio Social 917 15 {
SOCIAL OBLIGATORIO Obligatorio)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud. 219 09 1
Trabajador Soclal
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Tesorero ~ Cantera) 219 09 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Psiclogo) 219 18 1
Sistemas vy sequridad de la
PROFESIONAL ESPECIALIZADO nformacian 222 13 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ Terapeuta Ocupacional 237 08 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud. 037 09 1
{Fonoaudidloga)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud.
SO I 237 0% 1
{Nutricicnista Medio Tiempo)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud, 237 09 1
(Bacteriologo)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Enfermero 243 09 2
TECNICO Técnico Operativo 314 17 1
: Area de la salud (Regente de
TECNICO Farmacia) 323 14 2
TECNICO Técnico Administrativo 367 17 1
ASISTENCIAL Auxiliar ggjmlmslratwo 407 % 1
{Causacian contable}
Auxiliar Administrativo
ASISTENCIAL (Gestién Documental) 407 26 1
Auxiliar Administrativo
ASISTENCIAL (Facturacion) 407 26 2
Auxiliar Administrativo
ASISTENCIAL (Prasupuesto) 407 26 1
ASISTENCIAL Auxiliar Laboratorio 412 26 1
ASISTENCIAL Auxiliar Enfermeria 412 26 1
ASISTENCIAL Secretarios 440 26 2
ASISTENCIAL Auxiliar de Senvicios Generales 470 14 1
TOTAL CARGOS 36

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica establecio en abril de 2018 la Version 2 de ia
Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Labarales como una herramienta
para apoyar la efectiva implementacién del Madelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG enmarcada
en |os lineamientos de la politica de talento humano en las entidades publicas, con el objetivo de mantener
actualizados y ajustados los perfiles de los empleos, y armonizarlos con la gerencia piblica moderna en
ios &mbitos de la innovacidn, el desamollo y as tecnologias de la informacian.

Que la mencionada Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Lakgrales
indica que es deber de las entidades y organismos del Estado identificar los Nicleos Basicog
Conocimiento -NBC- gue contienen las disciplinas académicas o profesiones de acuerdo con la clasifica
'\Q\?stablecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES-,, lo cual pe

o
Wer elementos flexibles y objefivos para establecer las disciplinas academicas requeridas para =&§
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determinada funcion pablica , lo cual permite la normalizacidn en el momento de los concursos a cargo de
laCNSC.

Que es importante agilizar los diferentes procesos que se adelantan al interior de la Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca para el mejoramiento continuo, a iravés del aporte
profesional en el desarrollo de la gestién encomendada en pro de prastar un servicio con calidad en
concordancia con la normatividad vigente, y a la vez dar cumplimiento a los compromisos de prestacién de
servicios de salud adquiridos por la Empresa, teniendo como soporte la normatividad vigente aplicable.

Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabllitacién Integral de Boyaca
mediante Acuerdo N° 003 de 2020 aprobé el Plan de Desarrollo Institucional para el Periodo 2020-2023
denominado “Avanzamos por la salud mental de Boyacd" presentado por la Gerencia. Que el
direccionamiento estratégico contenido en el Plan de Desarrollo como resultado de analisis cultural y
funcional de la ESE interno y externo, arrojd como resultado cuatro lineas estratégicas (1. Talento Humano,
2. Desarrollo Administrativo, 3. Infraestructura v 4. Desarrollc de servicios) desplegandose mediante
objetivos estratégicos, paliticas, planes y metas que buscan el crecimiento y fortalecimiento institucicnal
segun las realidades organizacionales y det entomo.

Que la linea estratégica de talento humano desarrolla la Pelitica de Gestion Estratégica de Talento Humano
segln los lineamientos del MIPG que incorporan y desarrollan los principios de empleo publice, las cuales
plantea como metas la realizacién de un estudio de cargas laborales y actualizacion del manual de
funciones y competencias laborales.

Que en la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca adelanté en 2022
adelantd proceso para actualizar el Manual de Procesos y procedimientos de la ESE con el fin de contar
con informacion actualizada y veraz sobre el modelo de operacion de la Entidad, que permite minimizar la
variabilidad en e! cumplimiento de objefivos institucionales y sentar una base sélida para desarrollar los
criterios de calidad expuestos en &l MIPG.

Que mediante la Ley 2214 de 2022 se tomaron medida para fortalecer las politicas de emplec juvenil. Esta
norma ordend que dentro del término de doce meses contados a partir de su entrada en vigencia se
deberian adecuar los manuales de funcicnes y competencias laborales para permitir ef nombramiento de
jovenes entre los 18 y 28 afios graduados y que no tengan experiencia o para determinar las equivalencias
que corresponda siempre y cuando cumplan con los requisitos del cargo, adecuacion que se cumple con
la expedicion del siguiente acuerdo para los emplecs del nivel técnico y asistencial que expresamente se
han refacionado en este acto administrativo.

Que la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca adelanto en 2022, estudio
de Redisefio Institucional que busco medir objetivamente las cargas laborales de los funcionarios de planta
de la ESE, tomando come insumo objetivo los procesos y procedimientos, con el fin de establecer
estrategias que propendan por la eficiencia organizacional sin desconocer los principios de empleo pablico,
redefiniendo 1as funciones segun el direccionamiento estratégico de la ESE.

Que, por lo anteriomente sealado, y atendiendo a los criterios de eficiencia, eficacia, al cumplimiento de
la mision, objetivos, funciones y a las condiciones reales de la institucion, es procedente y necesario
actualizar el Manual Especificc de Funcigges y de Competencias Laborales para los empleos gue
conforman la Planta de Personal de la Emppsa Social del Estado Centro de Rehabilitacién integral de
Boyaca,

ue, en mérito de lo anteriormente expuest
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERQ. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion
integral de Boyacd, fijada mediante Acuerdo 018 de Diciembre 6 de 2017 y demas Acuerdos anteriores
relacionados a este, cuyas funcicnes deberén ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la misién, cbiefivos y funciones que la ley v los reglamentos le sefialan a la
Empresa Social def Estado Centro de Rehabilitacian Integral de Boyaca; el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de [a Empresa
Saocial del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacé, quedara asi:

0. DIRECTIVOS.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

:”h:zfl'VEL JERA_RQUICO DEL EMPLEO: NIVEL 0-DRECTIVO

DENOMlN_AmON DEL EMPLEO: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CODIGO DEL EMPLEQ: 85

GRADO DEL EMPLEO: 2

NUMERO DE CARGOS EXISTENTES: Tuno 1)

TIPO DE VINCULACION: — PERIODO FIJO.

UB!C‘AC_lON DEL EMPLEOQ: . - | GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ~ T JUNTA DIRECTIVA

. AREA FUNCIONAL O PROCES

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO;.
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Representar legalmente a la institucién, direccionar y liderar su desarrollo conforme a las necesidades
del area de influencia y a los planes territoriales de salud, a través de la formulacién, adopcion e
implementacion del plan estratégice, planes de desarrollo, politicas de prestacion de servicios,
supervision y cantrol en fa gestién de la empresa.

CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS F

1. Dirigiria empresa, de acuerdo con la mision, vision objetivos y normas, en concordancia con Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad y el modelo integrado de Planeacién y Gestion

2. Representar legalmente la Empresa, suscribiende los actos administrativas y contratos que deban
expedirse o celebrarse en conformidad con el objeto social, direccionamiento estratégice y modelo de
atencidn de la empresa.

3. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la empresa, de acuerdo con los pianes,
programas y proyectos establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiclogicos del area de
influencia, las caracteristicas del entomo y las condiciones internas de la empresa,

4. Garantizar mediante el uso de metodologias y herramientas de gestion fiscal y administrativas, la
utilizacién eficiente de los recursos financieros, humanos y técnicos de la Empresa, mediante |a gestién
necesaria para un funcionamiento eficiente, siendo garante del cumplimiento de las metas y programas
aprobados por la Junta Directiva.

5. Administrar los recursos de la empresa siendo numerador y el erdenador del gasto, de acuerdo con ]
las facultades concedidas por la ley y los reglamentos bajo los criterios de economia, eficiencia,
transparencia, igualdad, moralidad, imparciafidad que caracterizan la funcion plblica. /

6. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva los planes de desarrollo, plan de gestion, planes
operativos anuales de la empresa bajo los principios de planeacion segln la normatividad vigente SOGCS
y &l presupuesto, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y demas normas reglamentarias. r

7. Rendirlos informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demés autoridades compete@

X

T RS
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8. Garantizar el establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud en sus cuatro
compoenentes, prestando servicios con oportunidad y calidad segin el perfil epidemiolégico del area de
influencia, oportuncs de acreditacidn hospitalana, de auditeria en salud y Controf Interno que propicien la
calidad en |a prestacidn de los servicios de salud que présta la Empresa.

8. Coordinar actividades académicas y de investigacion con enfoque cientifico basados en la evidencia
que busquen eliminar la variabilidad en la prestacién de los servicios de salud mental mediante e disefio,
adopcion ¢ adaptacion de guias de practica clinica segun las morbilidades que atiende la institucion.

10. Presentar a la Junta Directiva los proyectos de Acuerdo segun la competencia asignada por la Ley
al maximo Grgano de direccitn, sustentados en criterios técnicos vy clentificos, asi como aguellos
proyectos de inversion que propendan per el crecimiento institucional,

11. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segin
la pelitica de calidad institucional.

12. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
vigente.

13. Dar estricte cumplimiento al Sistema de Gestidn de Sequridad 3alud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales.

14. Representar ala Empresa judicial y/o extrajudicialmente, para lo cual podra designar los apoderados
para cumplir con esa finalidad.

15. Actuar como fallader de segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adslanten en contras
de los Servidores Plblicos.

16. Establecer los procesos para el desariollo de Ias funciones a cargo de las diferentes dependencias
y servidores, garantizando la articulacién y complementariedad de los niveles de la organizacién dentro
de una concepcidn participativa de la gestidn y procedimientos eficaces de evaluacién, control y
\ﬂ\&aguimiento al cumplimiento de las metas y politicas de la Empresa.

17. Ejercer las demas funcicnes sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
e determine la organizacién de la em u jefe inmediate, 0 el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

ra
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V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS

O ESENCIALES o

ITEM

NICAS, CONCEPTOS Y DEI
ERIDOS |

Constitucidn Politica

1.

2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud

3 Sistema General de Sequridad Social en Salud y demas normas que la regulan

4, Gerencia de Servicios de Salud

5 Politica Nacional de Salud Mental

6. Sigtema de Gestién de Calidad

7 Modelo Integrado De Planeacion y Gestién

8. Contratacion de derecho poblico y privado

q Norma en administracion plblica, presupuesto y régimen Laboral

10 Gestion Plblica

1. Planeacién Estratéqica

12, Administracion de Riesgos )
13. Gestidn de Proyectos. !
14. Ofimatica. Q

15. Auditoria médi@

A -
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OHPETENCIAS COMPORTAHENTALES

1. Compromiso con la organizacion 1. Visidn estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacidn al cambio 3. Planeacidn
4, Aprendizaje continug 4, Toma de decisiones
5. Crentacién a resultados 5. Gestidn del desarrollo de las personas
6. Crientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
7. Resolucitn de conflictos

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

EXPERIENCIA

MACION ACADEMICA

Titulo de formacién Profesional en areas de nicleo
basico de conocimiento.

Experiencia profesional Relacionada de treinta y
seis (36) meses en el sector salud.

Titulo de Postgrado en Salud Publica, ¢ Gerencia
Hospitalaria, o Administracién en Salud u otros
campos de la administracion de salud

NUCLEQ

Ciencias de |a salud Medicina

10
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NIVEL 0 - DIRECTIVO
SUBGERENTE

CODIGO DEL EMPLEO %0
GRADO DEL EMPLEC: _ 0
RO DE CARGOS EXISTENTES: Uno (1)

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATQ: - | GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Il. AREA FUNCIONAL O PROGES AL SE ASIGNA EL EMPLE(

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DE APOYO

Il CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO EL EMPLEO

Liderar la ejecucion de los procesos de apoyo a la gestion de la entidad, mediante la gestion eficiente de %
recursos Humanos, administrativos, tecnologicos, fisicos, financieros; Liderando el proceso
contratacion seglin e! Estatuto vigente de la Entidad, garantizando la adquisicion oportuna de los bienes
¥ servicios que requiera la ESE ; Ejecutando las acciones de mantenimiento Hospitalarios preventivos y
comectivos en conformidad con los criterios de habilitacion del SOGCS a fin de garantizar [a sostenibilidad
financiera y la consolidacion administrativa, en cumplimiento del plan de desarrollo institucionat.

Il CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EN

1. Analizar, coordinar y tramitar todos los asuntos de caracter administrative y fine{iCRs, relacionados

con la eficiente prestacion de servicios desde los procesos de apoyo de la entig

e
k v
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2. Liderar los procesas administrativos y financieros de La Empresa de acuerda con la misidn, visién y
objetivos institucionales, proponiendo planes y proyectos que busquen el desamollo de la Entidad, siendo
garante de la implementacton del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

3. Dirigir el area financiera de la Entidad, planeando, coordinando y controlando de manera estratégica
los procesos de facturacién, radicacion, recuperacion de cartera, Tesorerfa y Presupueste, de tal manera
gue se garantice el flujo de recursos econdmicos para ef cabal funcionamiento de fa Entidad, presentando
periddicamente al Gerente planes de accién gue eviten el riesgo financiero y mejoren los indicadores de
equilibrio presupuestal.

4. Coordinar la proyeccién de los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de La Empresa y sus
respectivas modificaciones, garantizando que el trAmite correspondiente cumpla con las normas de
presupuesto aplicables.

5. Liderar el proceso de contratacion, garantizando que ef Plan Anual de Adquisiciones cumpla con las
proyecciones de fa ESE y sea acorde con presupuesto de la Entidad; que las necesidades proyectadas
se satisfagan de manera plansada, oportuna y con criterics de calidad y oportunidad; ejerciends la
supervision de los contratos que sean asignados por la Gerencia, en conformidad con lo reglamentado
en el Estatuto de Contratacion.

6. Dirigir el proceso de talento humano en condicidn de jefe, gestionandolo en conformidad con Io
planteado en el Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion, coordinando actividades inherentes
relacicnadas cen el ingreso, desarrollo, evaluacion del desempefio, capacitacidn, programas de bienestar
social e incentivos, seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente,

7. Atender las visitas de auditoria por parte de los entes de control, asi como la proyeccidn de los
respectivos planes de mejoramiento y seguimiento a los mismos

8. Garantizar la entrega oportuna de los informes y reportes de Ley, coordinando las reas encargadas
de reporte, supervisando que los sistemas de informacién estén funcionales y actualizados, analizando
los datos financieros y de prestacion de servicios, presentande planes de mejoramiento a la Gerencia.

9. Proponer y coordinar proyectos de inversién de recursos econdmicos y vigilar las diversas erogaciones
que deban hacerse.
[

10. Ejercer las funciones de control interno disciplinario en conformidad con la normatividad Vig@

r—
iF.

hY
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11. Organizar y actualizar en conjunto con la subgerencia cientifica, la oferta de servicios a partir de la
informacion actualizada de infraestructura fisica, tecnologia, talento humano y mercadeo teniendo en
cuenta su pertinencia, suficiencia y calidad relacionada con los servicios ofrecidos en el portafolio de la
empresa.

12. Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad con el fin de contar con estrategias
coherentes de desarrolle organizacional.

13. Coordinar el funcionamiento y operacion de los comités administrativos, garantizando que cada uno
cumpla con las funciones asignadas en conformidad con el acto administrativo de conformacion.

14. Implementar el Sistema de Administracién de Riesgo de Lavado de Actives y Financiacidn del
Terrorismo acuerdo a o establecido por la Superintendencia Nacional de Salud

15. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segiin
la politica de calidad institucional

16. Velar por el mantenimiento de los diferentes bienes de la Entidad.

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, ast como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documenta
vigente :

18, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer tas demas funciones sefialadas en ta Constitucion, la tey, ios estatutos y las disposiciones gue
determine 1a organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de

desempeiio y la naturaleza del empleo. /L\—\
E— A
ENGIALESU o

" IV.DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O

13



VERSION: 1

FORMATO CODIGO: CP-GCM-
FO5
“ACUERDO" FECHA: 14/02/2018

TE

1 Constitucion Politica

2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud

4 Planeacion Estratégica

5 Sistema de Control interno

6 Ley General de Archivos

7 Contratacion de derecho piblico y privado

8 Administracion Plblica

9 Finanzas Publicas.

10 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
1 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

12 Ofimatica.

13 Presupuesto

14 Sistemas Integrados de Gestion.

15 Gestion por procesos.

16 Administracion de Riesgos,

17 Gestién de proyectos

Régimen del Servidor pliblico (\—w
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19 SARLAFT
20 Normatividad relacionada con el derecho disciplinario
ORTAMENTALES
pon NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continug 1. Visién estratégica
2. Orientacidn a resultados 2. Liderazgo efective
3. Orientacién al usuarie y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromisc con la organizacidn 4. Toma de decisiones
8. Trabajc en equipo 5. Gestidn del desarrolic de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistémico
7. Resclucién de conflictos

EMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional en &reas de

niicleo basico de conocimiento, _
Experiencia profesional Relacionada de

Veinticuatro (24) meses

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO.
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Administracién
_ . Contaduria Publica
Economia, administracidn, Derecho y afines Economia
Derecho

ALTERNATIVA [EQUIVALENCIA DE aeamswos DE FORMACtON ACADEMICA Y EXPERIENGIA)
"FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA |

Titulo de formacién Profesional en areas de Experiencia profesional Relacicnada de cuarenta y
n{xcleo basico de conocimiento, ocho (48) meses

NIVEL 0 - DIRECTIVOC

| SUBGERENTE

80

10

Uno (1}

~ |LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
" |SUBGERENCIA CIENTIFICA

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

EA FUNCIONAL: DEL EMPLEO SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL
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Dirigir, coordinar y controlar ! desarrollo de polificas institucionales y todos los procesos técnico
cientificos requeridos para la prestacién de servicios de salud, aplicando las peliticas de la Gerencig, en
lo relacionado con la prestacion de los servicios de salud a cargo del Hospital, contribuyendo asi al
mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios y sus familias.

NCIALES DEL EMPLEO -

1. Planear, coordinar, evaluar y ajustar juntamente con las areas asistenciales, las politicas, planes,
programas y proyectos para la adecuada prestacion del servicio, segln el modelo de atencion.

2. Dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades en las unidades
funcionales de caracter cientifico asistencial {Procesos misionales), asi como del personal a su cargo,
ejerciendo la supervision de los contratos asignados por la Gerencia

3. Participar en la evaluacidn del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos por la empresa,
ejecutando estrategias a fin de mejorar los resultados, liderando la actualizacion del modelo de atencién
en salud mental basado en la evidencia.

4,  Liderar laimplementacion de los componentes de! SOGCS, evaluando periddicamente los
indicadores de gestién, eficiencia, eficacia, produccion y de calidad en cada uno de los servicios,
presentandg peribdicamente acciones de mejora a la Gerencia.

5. Liderar, desarrollar y evaluar el sistema de referencia y contra referencia de la Institucion,
garantizando la oportunidad en la integralidad de la prestacion de los servicios de salud.

6. Coordinar los procedimientos de vigilancia epidemioldgica, auditaria médica y aplicacion estricta
de procedimientos y protocolos a partir de la ejecucion de auditorias de proceso y concurentes, siendo
garante de {a adherencia en 10s servicios habilitades de las Guias de Practica Clinica adoptadas y
adaptadas que garanticen al usuario una atencidn de calidad bajo los principios establecidos por la
empresa,

7. Liderar el funcionamiento y operatividad de los comités cientificos, conformados dentro de la
empresa, en concordancia con la normatividad vigente, a fin de lograr [a unificacion de criterios y la
coherencia de los programas del area.

8. Consolidar, analizar y reportar los informes de gestion (produccion, calidad), relacionado
prestacién del servicio de salud, presentando planes de mejoramiento periddicos a fa gerenci

K
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8. Coordinary verificar el cumplimiento de los procesos intemos y externalizades que presten
servicios profesionales, técnicos, auxiliares, y de nivel asistencial en la empresa, elaborando agendas
de trabajo del personal de planta a su ¢argo y realizar seguimiento a su cumplimiento,

10. Liderar el desarrollo de servicios de la Entidad, proponiendo y ejecutando planes de mejora de
calidad y preduccién, habilitacién de nuevos servicios y expansion segin el direccionamignto
estratégico de la ESE.

11. Coardinar el area académica y de investigacion de |a Entidad, supervisando el cabal cumplimiento
ds los convenios docencia servicio, proponiendo y promoviendo estudios e investigaciones tendientes
al logro de los objetivos, planes y programas de |z entidad

12. Desarrollar estrategias para implementar el programa de seguridad del paciente.

13. Mantener actualizados los procedimientos y protecolos de |a dependencia a la que pertenece
segun fa politica de calidad institucional

14. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

15. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

16. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

AS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CO
“REQUERIDOS

1 Constitucion Politica
2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencidn en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud

P

4 Politica Publica de salud menta@l

H

o
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5 Modele Integrado de Planeacion y Gestion.
B Ofimética
7 Gerencia Estratégica
8 Sistema de Control Interno
9 Auditoria Médica.
10 Contratacion de derecho pablico y privade
" Gestitn del conocimiento y 1a innovacion.
12 Administracion Piblica
13 Instrumentos AGREE
14 Nommatividad en Sequridad y Salud en el Trabajo
15 Sistema de Referencia y contrarreferencia.

TALES -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

... . COMUNES
1, Compromiso con la organizacion 1. Visibn estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacién
4. Aprendizaje continug 4. Toma de decisiones
5. Orientacién a resultados 5. Gestion del desarrollo de‘lgs_personas
™~
6. Orientacian al usuario y al ciudadano B. Pensamiento Sistemifo \)
\ 19
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7. Resolucion de conflictos

Titulo de formacién Profesional en areas de
Nicleo Basico De Conocimiento.

Experiencia profesional Relacionada de
Veinticuatro (24) meses

Titulo de Postgrada en Auditoria médica, Gerencia

de la Salud, Epidemiologfa ¢ Administracion de la
salud.

Titulo de formacion Profesional en dreas de nicleo
basice de conocimiento. ocho (48) meses

Experiencia profesional Relacionada de cuarenta y

1. ASESCR:

-+ 1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLE

VEL JERARGUICG DEL EMPLEG: | NIVEL 1- ASESOR

~[ASESOR
GRADO DEL EMPLEO: - T

VUWERO DE CARGOS EXISTENTEST [ Uno (1
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PERIODC FIO

DELE DONDE SE UBIQUE EL EMPLED
ARGO DEL JEFE INWEDIATO; GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,

Ii. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEO

CONTROL INTERNO DE GESTION

EVALUACION Y CONTROL

Dirigir, coordinar y asesorar a los directivos en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno
institucional a partir de [as evaluaciones a los procesos, procedimientos, y/o ciclos de los sistemas de
organizacion, informacién, planeacién y evaluacién en la EMPRESA SOQCIAL DEL ESTADO CENTRO
DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA, a partir de o planteado en el MEC! articulade con MIPG,

asi como la implementacion de recomendaciones en |a formulacion de los planes de mejoramiento, de
conformidad con la normatividad vigente,

1. Planear, dinigir y organizar la verificacién y la evaluacidn del Sistema de Contro! Internc.

2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion
¥ Que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de
aquellos que tengan responsabitidad de mando.

3. Asesorar alas instancias directivas de la Empresa Social del Estade Centro de Rehabilitacion

Integral de Boyaca — CRIB en la organizacidn, gestion y mejoramiento continuo del Sistera de Controi
Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades defgrganizacién se cumplan
por los respensables de su ejecucidn y en especial, que las areas ¢ empie
aplicacidn del Régimen Disciplinario gjerzan adecuadamente esta fung|

( ' \
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5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de |z entidad.

6.  Velar por el cumplimento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisicnes, con el fin de obtener los
resultados esperados.

8. Verfficar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacion, la farmacién de una cultura de autocontrol que contribuyan al
mejoramiento continue en cumplimiento de 1a misidn institucional.

10.  Evaluary verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana gue, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

11, Mantener parmanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas v de las falias en su cumplimiento.

12. Verificar gue se implanten las medidas recomendadas a través de planes de mejoramiento.

13. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestidn Dacumental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documenta!
vigente o

14, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestidn de Sequridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionates

15, Las demas funcion adas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el &rea de desempefio.

%
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'S CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENG

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, ONCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS |

1. Normas y procedimientos para la elaboracién de planes de mejoramiento.
2. Normas y procedimientos de contratacion pablica.

3. Normas de Auditeria o Auditoria como un tema general,

4 Planeacion Estratégica,

5. Administracién Piblica,

8. Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.

7. Sistema de Gestion de Calidad.

8. Modelo Estandar de Control Interno,

9. Administracién de personal.

10. Ofimatica Basica.

11, Sistemna obligatorio de garantia de ia calidad,

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

' COMUNES

1. Compromiso con la organizacion.
2. Trabajo en equipo.

3. Adaptacién al cambio.

f,. Aprendizaje continue.

1. Confiabilidd¥, Técnica
2. Creativi Mmquacion
3. Iniciativ

"\\'
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5. Orientacidn a resultados. 4. Construccion de relaciones
6. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 5. Conocimiento del entorno
7. Plareacién

CGA Y EXPERIENCIA

‘FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional, Titulo de posgrado enla | Experiencia profesional relacionada de cuarenta y seis
modalidad de maestria, (46) meses en asuntos de control interno

= CONOCIMIENTO

Legislacion y normatividad vigente; metodologias para

Ciencias Juridicas; Ciencias de la Salud; la formulacién, estructuracién de proyectos; gestidn
Ciencias Econdmicas y Administrativas; publica; técnicas y herramientas de planeacidn,
Ingenierias y Afines. administracién y evaluacion de la gestion; sistema de

gestion en calidad; ofimatica béasica.

Titulo profesional Expetiencia profesional relacionada de cincuenta y

ocho (5@Rmegses de experiencia en asuntos de control
Titulo de posgrado en la modalidad de . ‘
especializacion

~p i}
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 DENOMINACION

DELEMPLEQ: |5F°OR

& "

NUMERO DE
CARGOS -~ Uno {1)
~EX$TENTE$;ff

TPODE

WNCULACION LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

OFICINA ASESORA DE DESARROLLO DE SERVICIOS

UBICACION DEL

|| GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC.

calidad y se
establecidos.
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ES DEL EMPLEC -

UNCIONES ESENCIAL

1. Asesorar a la gerencia y a las diferentes areas de la E.SE Centro de Rehabiliacion Integral de
Boyaca en el desarrollo de los sistemas de gestién de calidad y planeacidn, la implementacion y el
mantenimiento de los procesos institucionales, que fomente el adecuado funcionamiento det Sistema de
Garantia de la Calidad definido en la normatividad vigente, fortalezca la cultura de servicio humanizado
y la implementacidn del plan estratégico general de gestion y resultados institucionales.

2. Planear, disefiar y desarrollar setvicios nuevos para la atencidn en salud, de acuerdo a las
necesidades de la Empresa Sccial del Estado y el documento red del departamento.

3. Elahorar proyectos de inversiones que apoyen la prestacién de los servicios de salud y velar por su
inclusion en los planes institucionales y en plan bienal del departamento.

4, Disefary propener a la gerencia, paliticas, directrices, estrategias, planes, programas y proyectos
orientados a consolidar una cultura de calidad en la prestacion de los servicios de la institucidn,

5. Coordinar la elaboracion de los planes de desamollo, estratégicos y operativos, acorde con los
lineamientos y politicas trazadas por el Ministerio de Proteccion Social.

6.  Evaluar la documentacion basica del Sistema de Gestion Calidad (SGC) segin el estandar
internacional ISO para calidad en las herramientas y sistemas que fa ESE disponga, incluyendo: La
politica de calidad de !a Institucién, el manual de la calidad y los demas documentos requeridos en esta
area y del programa de seguridad del paciente (procesos, procedimientos, protocolos, guias de manejo
y manuales de procedimientos), estableciendo los respectivos planes de mejoramiento.

7. Disefiar y proponer a la gerencia la implementacion y desarrollo de instrumentos de evaluaciones
al Programa de Auditoria para el Mejoramiento continuo de la Calidad de Ia Atencién de Salud.

8. Elaborar e implementar indicadores de gestién y estandares de medicién que permitan el monitorec
de procesos y protocolos de atencign en la prestacion de servicios de salud, que faciliten la planeacion
en los diferentes procesos de la ojgqTReagion y minimicen 10s riesgos en el proceso de atencidn de salud
. | ode mitiguen sus consecuencia

~
.
)
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9. Establecer sistemas de gestion en las diferentes areas de la ESE, mediante analisis econdmicos,

financiero y de mejoramiento continuo, que permitan establecer sus situaciones en periodos
determinados,

10. Evaluar la organizacion fisico estructural de la ESE, proponer los aportes adecuados y oportunos
para lograr su optimizacian.

11. Liderary gestionar el sistema de gestion de calidad en todos los componentes y evaluar la realizacién
de los diferentes procescs, procedimientos y actividades del area.

12. Realizar seguimiento a los indicadores del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién
en Salud de la Empresa Social def Estade Centro de Rehabifitacion Integrat de Boyaca.

13. Revisar, evaluar y medir estrategias institucionales hacia la mejora de la seguridad def pactente con
el cumplimiento de la guia “Buenas practicas para la seguridad del paciente en la atencién en salud”.
Aplicar metodologias institucionales para la evaluacion y seguimiento de sucesos de sequridad del
paciente, basados en el ciclo PHVA.

14. Realizar seguimiento al plan operativo anual de Auditoria Médica, Seguridad del Paciente y Calidad
de E.S.E Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, evaluando procedimientos y acciones reciprocas
de los programas de seguridad del paciente entre asegurador y prestador.

15. Identificar las fallas en la en la prestacién del servicio, en la atencion de los sucesos de seguridad
del paciente y de los eventos adversos, para desarrollar barreras de seguridad que protejan al paciente.
Realizando seguimiento a los planes de mejora basados en ciclo PHVA (planear-hacer-verificar-actuar).

16. Realizar seguimiento a fos planes de mejoramiento derivados de los procedimientos de pre auditoria
a la facturacion,

17. Analizar las estadisticas de operacion e informes de actividades de las dependencias de la ESE,
verificar su conformidad con los planes, programas y proyectos, presentar los resultados y retroalimentar
a la gerencia y demas areas de la empresa,

18. Resolver las inquietudes y las solicitudes de conceptos técnicos y administrativos de la institucian,
en relacién con la prestacian de servicios de salud contratados con los diferentes asequradores,
manuales tarifarios y CUPS que sean requeridos,

19. Evaluar y realizar seguimiento a los procedimientos de adopcion y adaptacién de Guias de Préactica
Clinica segin metodologias aceptadas por el Ministerio de Salud y{Rroteccion Social y a los
procedimientos de auditoria concurrente en las unidades funcionates de ackon segln las Guias de
Préactica Clinica, en conformidad con el perfil epidemioldgico de la ES

i
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20. Realizar seguimiento a la auditoria a historias clinicas para vigilar y controlar la pertinencia clinica y
administrativa de la atencién brindada a los pacientes en los servicios que presta la Empresa.

2. Brindar asesoria al comité de Historias Clinicas sobre los procesos de auditoria en salud en la
institucion,

22. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segn
|a politica de calidad institucional.

23. Asesorar en la elaboracion, implementacion y mejoramiento de los procesos en cada unc de las
areas buscando Ia racionalidad, operacionalidad y funcionalidad.

24. Asesorar a la gerencia y demas dependencias que lo requieran en el proceso de planeacidn de la
ESE y en ef desarrollo de las politicas y definicién de los planes y programas, asi como en |o relacionado
con la estructura de la entidad y creacion de grupos y comités internos de trabajo.

25. Apovar la gestion de casos clinicas y juridicos institucionales que sean competencia de Ia oficina
desarrollo de servicios

26. Dar estricto cumplimiento a la Ley General de Archivo, asi como al Programa de Gestion Documental
[nstitucional, administrando su archive de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
vigente

27. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerde con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

28. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucién, 1a ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o e! gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

, CONCE
0s

Sistema General de Sequridad Social en Salud y demas normas que lo regutan.

2. Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad en Sglud,

i

3. Guias de practica clinica basada en evidencia N

< S
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4. Protocolos asistenciales Institucionales.
5. Norma [SO 9001 vigente.
6. Metodologias de mejoramiento de procesos.
7. Entrenamiento en pacientes con patologia mental,
8. Humanizacién de servicios de salud.
9. Ofimatica Avanzada
10. Buenas practicas de seguridad del paciente,
11. Humanizacion de servicios de salud.
Auditoria médica.

V, COMPETENCIAS COMPOR

1. Compromiso con ia organizacién

2. Trabajo en equipo

3. Adaptacion al cambio

4. Aprendizaje continuo

5. QCrientacién a resultados

6.  Orientacién af usuario y al ciudadano

Titulo de formacion Profesional en Medicina.

Titulo de posgrado en Auditoria Médica, Calidad, Gerencia o Administracion en Salud.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley
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Ciencias de la salud

Medicina

Y EXPERIENCIA).

IBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

.| OFICINA ASESORA DE PLANEACION

| GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.
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Asesorar la formulacian, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la E.S.E
Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, asi como la aplicacion, organizacion, planeacion, disefio y
gestion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos,

1. Asesorar, actualizar y elaborar ios planes institucionales, politicas, programas y proyectos
necesarios para cumplir la mision de la entidad, conforme con los criterios establecidos por ia autoridad
competente.

2. Asesorar la formulacién, implementacion y seguimiento del plan de accién y planes operativos en
las dependencias, de acuerdo con las directrices definidas y los procedimientos existentes

3. Coordinar y gestionar el mantenimiento y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la ESE, atendiendo a la estructura organizacional de la empresa y la normativa vigente

4. Asesorar a las areas en temas referentes al Sistema de Gestién de Calidad, con base a los
requisttos normativos y senvicios de la enfidad,

5 Administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion de la ESE.

8. Presentar informes periédicos al Gerente y al Comité Coordinader del sistema de Control Interno
sobre el cumplimiento de sus funciones

7. Disefar, tiderar y administrar la gestion de! riesgo en las diferentes depandencias y procesos de la
entidad con la periodicidad y la oportunidad requerida. Contribuir desde el ambito de su competencia en
la identificacion y ejecucion de acciones y mitigacién de riesgo

8. Validar los indicadores de gestion, de producto e impacto de la entidad y hacer sequimiento a través
de los sistemas establecidos.

9. Liderar la implementacion de procesos de evaluacion de la entidad que comprendan, entre otros la
evaluacion de procesos los resultados de impacto.

de cuentas a la ciudadania, y a los entes externos y someterlos a aprobacion del Gerente Gene

e

10. Estructurar juntamente con las demas dependencias de la entidad, informes de gestién y r
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11. Disefiar, Proponer y dar ssguimiento a herramientas de gestion que permitan medir y evaluar los
indicadoras claves de gestion en conformidad con la normatividad vigente y direccionamiento estratégico
de la ESE.

12. Reportar el formulario (nico de reporte de avances en la gestion FURAC

13. Apoyar la consolidacion, reporte y seguimiento &l cumplimiento del informe de gestion conforme alo
definido en la resolucion 408 de 2018 — Plan de gestion.

14. Liderar la segunda finea de defensa institucional, haciendo seguimiento al cumplimiento de fa primera
linea de defensa, garantizando que el mapa de aseguramiento se mantenga actualizado y se ejecute en
conformidad con lo establecido en el sistema de control interno de la ESE,

15. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archive de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

16. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Sequridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

17. Desempeiiar las deméas funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerda con
el area de desempefio y naturaleza del empleo

'DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASPECT
~ .REQUERIDOS ~

1. | Constitucion Politica

2 Metodologia General Ajustada.

3 Modelo estandar de Control Interno para el estado colombiano MECI

4 Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en salud {SCGCS)

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

6. Conocimiento sobre Direccionamiento Estratégice
7. Conocimiente sobre planificacion e instrumentos de gestion
B. Pensamiento basado en riesgos

g Indicadores de ge%nélisis de datos

ol 10, Auditoria Interma \X

\
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1. Formulacion y evaluacion de proyectos

12, Tecnologias de la informacién

13. | Disefio y aplicacién de modelos de evaluacion de gestion

14, Estadistica Descriptiva e inferencial,

15. Gestidn de calidad (Normas 1SQ)

18. Metodologias agiles de procesos.

17. Excel Avanzado,

18. Cuadro de Mando Integral.

19. Analitica de Datos e Inteligencia de Negocios.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con la organizacion 1. Confiabilidad Técnica

2. Trabajo en equipo " |2, Creatividad e innovacién
3. Adaptacion al cambio 3. Iniciativa

4, Aprendizaje continuo 4. Construccidn de relaciones
5. Orientacion a resultados 5. Conocimiento dei entorno
6.  Orentacion al usuario y al ciudadano

EQUISITOS DE FORMACION AGADEM

Titulo de formacién Profesional en areas de
nucleo basico de conocimiento,

Experiencia profesional refacionada de veintiin (21)
MEeSes.

.| Titule de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo
A
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Tarjeta profesional en [os casos exigidos por la
ley

Economia, administracion, Ingenieria Industrial.

Administracion,
Economia

Ingenieria Industrial.

ALTERNATIVA (EQUIVALE

Titulo de formacion Profesional en areas de
nicleo basico de conocimiento.

Experiencia profesional relacionada de cincuenta y
cinco {55) meses.

2. PROFESIONAL.

" LIDENTIFICAGION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL 2 - PROFESIONAL

“| MEDICO GENERAL

21

9

Uno (1)

TIPO DE VINCULACION:

| CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EMPLEO:

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

PRQCESO AL CUAL SE ASIGNA FL EMPLEOQ

| SUBGERENGIA cmmim@

*
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PROCESO DEL NIVE MISIONAL

1. CONTENIDG FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL D

Ejecutar labores asistenciales en medicina general, en los componentes de promacidn, prevencion,
proteccidn, evaluacion y rehabilitacion del paciente de acuerdo con los pretocoles establecidos y las
normas vigenies.

lil. CGNTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1, Realizar examen médico para identificar el procedimiento, ordenando diagnéstices y tratamiento a
seguir por el paciente de acuerdo con los protocolos y Guias de Practica Clinica establecidos en los
servicios asignados por el superior jerarquico, elaborando ¢ evolucionando debidamente la Historia
Clinica en el Sistemnas de Informacion institucional o seglin contingencia.

2. Expedir drdenes de hospitalizacion, exdmenes de laboratorio, valoracion espesializada y/o el
traslado de usuarios a otros servicios cuando las circunstancias asi lo ameriten, haciendo los registros
de manera oportuna y correcta segin los protocalos establecidos en el Sistemas de informacion
institucional o segun contingencia.

3. Adherirse a los protocolos institucionales, segln los preceptos del SOGCS, Politica de segundad
de! paciente, Politica de Seguridad y salud en el trabajo, Manual de calidad y Modelo de atencién en
salud mental.

4. Asistir y participar activamente en las reuniones ylo comités de tipo administrativo, asistencial y/o
educativo que programe la institucion, y a las cuales sea convocado, cumpliendo con las asignaciones
derivadas y planes de accion segun el proposito principal del emplec.

5. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente cuando
se requiera conforme a la normatividad vigente, incluyendo las evoluciones médicas, epicrisis,
formulacién de medicamentos, ordenes de ayuda diagnostica, formatos de control especial,
incapacidades y demas documentos inherentes al proceso asistencial.

6. Participar en las actividades programadas por la subgerencia cientifica para mejorar la prestacion
de los servicios de salud y en fa actualizacién de protocolos y guias de practica clinica.

7. Atender urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra institucién, diligenciando la historia
clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el adecuado soporte requerido por el
paciente

8. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de manejo dei
paciente.

9. Capacitarse caon rigor cientifico y técnice, manteniende actualizados los cursos de habilitacion
vigentes segun &l SOGCS segun el area de desempefio

enfermedades.

10. Instruir, al paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir Iaw

\
3

5
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11. Garantizar ! oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de Ia totalidad
de los productos de su centro de produccion

12. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun
la poiitica de calidad institucional

13. Dar estricto cumplimiento a fa Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrande su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
vigente

14. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestidn de-Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

15. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerde con el &rea de
desempefio y 12 naturaleza del empleo.

ASPECTOS REQUERIDO_S_
1. Sistema General de Seguridad Sccial en Salud y demas normas que lo regulan,
2 Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad
3 Guias de practica clinica basada en evidencia
4 Pratocolos asistenciales Institucionales.
5. Cfimatica Basica
6. Conocimientos en habilitacién, acreditacion, gestion clinica y salud plblica
7. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
8. ACLS - Soporte Vital Avanzado
g, Entrenamiento en pacientes con patologia mental
10, Humanizacién de servicios de salud.

Guias y protocolos de manejo

3b
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COMUNES:

 POR NIVEL JERARQUICO-

1. Compromiso con la organizacion | 1. Aporte técnico- profesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestidn de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4, Instrumentacion de decisiones

5, Orentacidn a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal

. .’ . \ 6. Toma de decisiones
6. Orientaci6n al usuario y al ciudadano

"0 VI.REQUISITOS DE FORMACIOH

\DEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENC

Titulo de formacién Profesional en &reas de Nicleo | Experiencia profesional  relacionada  de
Basico De Conocimiento. veinticuatro {24) meses

No Aplica No Aplica

1. IDENTIFICAGIO

MEDICO ESPECIALISTA - MEDIO TIEMP( )\

37
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NOMERO DE CARGOS EXISTENTES:

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

'PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEO _

| SUBGERENGIA CIENTIFICA

MISIONAL

CIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar los servicios de atencién médica psiquiatrico en el area asignada por el jefe inmediato segln los
servicios habilitados en el hospital ejecutando labores asistenciales en medicina especializada, en los
componentes de promocion, prevencion, proteccion, evaluacion y rehabifitacion del paciente, cumpliendo
con los procedimientos establecidos, profocoles y leyes vigentes.

CONTENIDO FUNCIONAL - DE! IALES DEL EMPLEQ -

1. Realizar ta valoracidn psiquiatria, orientado a establecer un diagndstico y un plan de tratamiento de
acuerdo con las guias de clinicas institucionales

2. Solicitar las intervenciones diagndsticas o terapéuticas conformidad con la guia las guias de clinica
institucionales

3. Origntar las acciones del equipo interdisciplinario destinado a la conformidad de! plan terapéutico

4. Realizar las intervenciones psicoterapéuticas individuales o grupales de conformidad con la
programacién de actividades y al plan de atencién propuesto.

[N

5. Realizar de manera oportuna las actividades propt su especialidad en la alencién de pacientes

A

consulta extema, hospitalizacidn e interconsultas
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6. Respander los requerimientos sobre |a historia clinica, atencidn, prondstico y tratamientos a los
pacientes cuando sean solicitados por las entidades judiciales o de control dentre de su area de
competencia

7. Informar de manera clara, suficiente y veraz de la condicidn clinica del usuvaric a sus familiares o red
de apayo. Orientando en actividades de educacion en salud mental al paciente y familia

8. Cantribuir al desarrollo, actualizaciones e implementacion de guias y protocolos relacionados con su
campo de especialidad garantizande la adherencia y el cumplimiento de estas dentro de racionalidad
cientifica y clinica

9, Aplicar la normatividad vigente en los procesos de prescripcion de medicamentos y tecnologias en
salud acudiendo a los mecanismos establecidos

10. Reportar a la subgerencia cientifica las condiciones de riesgo epidemiclégico o situaciones de
riesgo del paciente.

11. Efectuar oportunamente los registros de sus actividades y procedimientos en la historia clinica.
Adherirse al ejercicia de sus funciones a los protocclos y guias de salud establecidos institucionalmente

12. Participar en el desarrollo de las actividades intra y extramurales programadas por el haspital para
el cumplimiento de las funciones

13. Participar en las actividades programadas por la subgerencia cientifica para mejorar la prestacion
de los servicios de salud y en la actualizacidn de protocolos y guias de préctica clinica,

14. Capacitarse con rigor cientifico y técnico, manteniendo actualizados los cursos de habifitacién
vigentes seglin el SOGCS seg(in el area de desempefio

15. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturatién de la totalidad
de los productos de su centro de produccién

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de fa dependencia a fa que pertenece segln
fa politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestidn Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

18, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
ia normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o ¢l gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

/. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS ES

TEOREAS PRINCIPIOS NORMAS TECNECA
ASPECTOS
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1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo reguian,
2. Sistema Cbligatorio de Garantia de Cafidad
3 Guias de practica clinica basada en evidencia
4, Protocolos asistenciales Institucionales.
5. Ofimatica Basica '
6. Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
7 Nomatividad en Seguridad y Salud en el Trabaje
8 ACLS - Soporte Vital Avanzado
9. Entrenamiento en pacientes con patologia mental
10. Conocimientos basicos en atencidn a pacientes victimas de violencia sexual
1" Humanizacién de servicios de salud.
12 Guias y protocolos de manejo ‘
13 ACLS - Soporte Vital Avanzado '
" Acciones de formacion continua para la atencicn y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES = .} .. POR
1. Compromiso con la organizacion Confiahilidad Técnica
2. Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
3. Adaptacién al cambio Iniciativa
4. Aprendizaje continuo Construccidn de relaciones
5. Orentacidn a resultados : Conocimiento def entorno
8.  Orientacién al usuario y al ciudadano
Titulo de formacion Profesional en areas de Niclea e ) . _
. . . Experierjciapofesional relacionada veinticinco
Basico De Conocimiento. 25)m
Titulo de Postgrade en psiguiatria. ~
%_____
k
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No Aplica No Aplica

" T1/IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMP

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: NIVEL 2 - PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO ESPECIALISTA-TIEMPO COMPLETO

213

18

DOS (02)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

| SUBGERENCIA CIENTIFICA

[ misioNAL A

CESO DEL NIVEL:

1. CONTENIDO FUNG

41
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Prestar los servicios de atencién médica psiquistrico en el area asignada por ¢l jefe inmediato segun los
servicios habilitados en el hospital ejecutando labores asistenciales en medicina especializada, en los
componentes de promocion, prevencion, proteccion, evaluacion y rehabilitacion del paciente,
cumpliendo con los procedimientas establecidos, protecolos v leyes vigentes.

ONTEN

0 FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALE

DL EMPLEO -

1. Realizar 1a valoracion psiquiatria, orientado a establecer un diagnéstico y un plan de tratamiento de
acuerdo con las guias de clinicas institucionales

2. Solicitar las intervenciones diagnosticas o terapéuticas conformidad con |a guia las guias de clinica
institucionates

3. Orientar las acciones del equipo interdisciplinario destinado a la conformidad del plan terapéutico

4, Realizar las intervenciones psicoterapéuiicas individuales o grupales de conformidad con la
programacion de actividades y al plan de atencion propueste.

5. Realizar de manera cportuna las actividades propias de su especialidad en |2 atencién de pacientes
de consulta externa, hospitalizacién e interconsultas

6. Responder los requermientos sobre la historia clinica, atencién, prondstico y tratamientos a los
pacientes cuando sean solicitados por las entidades judiciales o de control dentro de su area de
competencia

7. informar de manera clara, suficiente y veraz de la condicion clinica del usuario a sus familiares o red
de apoye. Orientando en actividades de educacion en salud mental al paciente y familia

8. Contribuir al desarrollo, actualizaciones e implementacion de guias y protocolos relacicnados con su
campo de especialidad garantizando la adherencia y el cumplimiento de estas dentro de racionalidad
cientifica y clinica

8. Aplicar la normatividad vigente en los procesos de prescripcién de medicamentos y tecnologias en
salud acudiendo a los mecanismos establecidos

10. Reportar a la subgerencia cientifica las condiciones de riesgo epidemioldgico o situaciones de
riesgo del paciente.

11. Efectuar cportunamente los registros de sus actividades y procedimientos en |a historia clinica.
Adherirse al ejercicio de sus funciones a los protocolos y guias de salud establecidos institucionalmente
[

e

12. Participar en el desarrollo deda3 adfividades intra y extramurales programadas por el hospital para
8 cumplimiento de las funcione)

£
. ‘ -
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13. Participar en las actividades programadas por la subgerencia cientifica para mejorar la prestacion
de los servicios de salud y en la actualizacion de protocolos y guias de practica clinica.

14. Capacitarse con rigor clentifico y técnico, manteniendo actualizados los curscs de habilitacion
vigentes segln el SOGCS seqln el drea de desempefio

15. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la totalidad
de los productos de su centro de produccian

16. Mantener actualizados los procedimientos y pratocalos de la dependencia a la que pertenece segiin
la politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19, Ejercer las demdés funciones sefialadas en la Constitucian, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el &rea de
desempeiio ¥ la naturaleza del emplec.

IV. DESCRIPCION DE L0S CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, 'CONGEPTOS Y DEMAS
| | " REQUERIDOS -

1. | Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas gue lo regulan.

2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

3 Guias de practica clinica basada en evidencia

4 Protocolos asistencigles Institucionales,

5. Ofimatica Basica

6. Conocimientos en habilitacién, acreditacién, gestion clinica y salud publica

7. | Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

™
8 | ACLS - Soporte Vital Avanzado M

g. | Entrenamiento en pacientes con patologia menta \)J
3 E
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10. | Conocimientos basicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual

11 Humanizacidn de servicios de salud.

12 | Guias y protocolos de manejo

13 ACLS - Soperte Vital Avanzado

14 Acciones de formacién continua para la atencion 'y el tratamiento en salud mental y consumo
de sustancias psicoactivas y adicciones

PORNIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con la organizacion Confiabilidad Técnica

2. Trabaje en equipo Creatividad e innovacion

3. Adaptacion al cambio Iniciativa

4, Aprendizaje continuo Construceion de relaciones
5. Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
8. Orientacion al usuaric y al ciudadano

Titulo de formacion Profesional en areas de
Nicleo Basico De Conocimienio.
Titule de Postgrado en psiquiatria,

Experiencia profesional relacicnada veinticingo (25)
meses
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No Aplica No Aplica

" 1.IDENTIFICACION Y UBICACION DELEMPLED -

2. PROFESIONAL.

PROFESIONAL EN SERVICIC SOCIAL OBLIGATORIO
(MEDICO).

.

GRADO DEL EMPLEO: 2.
NGMERO DE CARGOS EXISTENTES: | Uno (1)

TIPG DE VINCULACION: | PERIODO FIJO,

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

| SUBGERENTE (CIENTIFICO).

AREA FUNCIONAL DEL EMPLE SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

CONTENIDO FUNCIONAL : PROPGSITO PRI

Realizar labores profesionales de medicina Q'e'r'réraf en fos programas de promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de fa salud del usuario de conformidad con lo reglamentado para el Sistema
de Garantia y Calidad.

CONTENIDO FUNCIONAL

. DEsc'RledN DE
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1. Realizar examen médico para identificar el procedimiento, ordenando diagnosticos y tratamiento a
sequir por el usuario de acuerdo a los protocolos y Guias de Préctica Clinica de a salud establecidos.

2. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente cuando
se requiera conforme a fa normatividad vigente, incluyendo las evoluciones médicas, epicrisis,
formulacién de medicamentos y ordenes de ayuda diagnostica pos y no pos, formatos de controf
especial, incapacidades y fos deméas documentos inherentes al proceso.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de tumos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Atender urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra institucion, diligenciando la historia
cfinica de acuerdo con fa normatividad vigente, y brindando el adecuado soporte requeride por el
paciente.

& Participar en las actividades de impacto en fa prestacion de los servicios de safud y en la
actualizacion de protocolos v Gufas de Préctica Clinica de manejo delusuario.

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxifiar sobre pracedimientos propios de manefo del
paciente,

7. Instruir, al pacients, familia y comunidad sobre ef culdado que se debe tener para prevenir fas
enfermedades.

8. Difigenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en ef desarroflo de sus actividades de conformidad con los procedimientes establecidos.

9. Colaborar, con las actividadss docsnie asistenciales desarrolladas por fa Institucion de acuerdo a lo
establecido en Jos convenios inter-administrativos.

10.Cumplir con los requisitos esenciales def Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

11. Participar gkt
por fa Empre

fe en las actividades de caracter académico, deportivo, v cultural organizados
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12. Participar en fas actividades docente ~ asistenciales desarroliadas por fa Institucion de acuerdo con
{o establecido en los convenios Docente —Asistenciales en los tiempos convenidos con 1a entidad
Educativa,

13. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

14. Dar estricto cumplimiento af Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

15. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacitn de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo,

16, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

17. Ejercer las demas funciones sefialadas en fa Consfitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de fa empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASP

ECTQ

| ERDOS
1. Sr‘éfema Generaf de Ségun‘dad Sociaf en Safud y demas nofmas que fo reguian.
5 Entrenamiento en Atencién de Urgencias

Sistema obligatorio de Garantia de Calidad
4 Entrenamiento en paciente con pafofogia mental
5. Conocimientos béasicos en atencion a paclentes victimas de violencia sexual.
6. Conocimientos basicos en atencién a pacientes victimas de viclencia sexual.

TAMENTALES

OR NIVEL JERR

1. Compromiso con la organizacion | 1. Seguimiento de Instruccioneé

§ =\

47



~ VERSION: 1

FORMATO CODIGO: CP-GCM-
z Fo5
“ACUERDQ" FECHA: 14/02/2018
2. Trahajo en equipo 2. Tolerancia.
3. Adaptacidn al cambio 3. Disciplinaria.

4. Aprendizaje continuo

4. Adaptacion al cambio,

5. Orientacion a resultados

5. Manejo de informacidn.

&. Orientacidn al usuario y al ciudadano.

6. Colahoracion,

7. Transparencia.

7. Relaciones interpersonales.

V1. REQUISITOS DE FORM

N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Medicina.

SIC0 DE CONOCIMIENTO.

Medicina

Medicina

Y EXPERIENCIA)

2. PROFESIONAL.

P

PROFESION SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(ENFERMERA,,

-
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cODIGO DE o,
{1
'DE CARGOS EXISTENTES: -~ | Uno (1),
TIPO DE VINCULACION: PERIODO FI40.
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUBGERENTE (CIENTIFICO).

SUBGERENCIA CIENTIFICA

| MISIONAL

Ejecutar las labores profesionales de enfermeria para proporcionar una atencion integral del usuario
hospitalizado o ambulatorio, fundamentada en conocimientos cientificos, clinicos, psicolégicos, saciales
y culturales al individuo y grupos con problemas de salud mental.

1. Disefiar y ejecutar planes de atencién de Enfermeria con base en la satisfaccion de necesidades del
usuaro.

2. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Conocer las Guias de Préctica Clinica basada en evidencia y velar por su cumplimiento en la Empresa

£

4. Cumplir alidad con la asignacion de turnos dada por €l superior inmediate en los servicios
asignado

‘J
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5. Administrar y supervisar el falento humano de auxiliar de enfermeria a su cargo, ejerciendo la autoridad
para lograr os objetivosinstitucionales.

6. Participar en los programas de orientacion y educacion en salud mental a pacientes, familia y
comunidad.

7. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestitn de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales.

8. Aplicar el Proceso de Atencion de Enfermeria a los usuarios con patologia mental de acuerdo a las
necesidades identificadas de manera integral yhumanizada.

9. Ejecutar y evaluar programas de capacitacion en servicio para desarrollo del personal de enfermeria.

10. Garantizar la disponibilidad y custodia de los materiales y equipos necesarios para la atencion del
usuario dando estricto cumplimiento a los procedimientos establecidos, los Sistemas de Gestion
Institucional y la normatividad vigente.

11. Participar en la ensefianza clinica de estudiantes deenfermeria.

12. Ejecutar los planes que aseguren y mantengan la utilizacion &ptima de las instalaciones, equipos y
suministros, en beneficio de la atencidn del usuario.

13. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatoric de Garantia deCalidad.

14. Participar y coadyuvar en la Atencién de urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra
institucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el
adecuado soporte requerido por el paciente segln su competencia.

15. Participar y coadyuvar en la Atencidn de urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra
institucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el
adecuado soporte requeride por el paciente segln su competencia.

16. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en La
Empresa asi como cumplir &l plan de gestion de residuos hospitalaries implementado en la misma.

17. Dar estgcto cumplimiento a la Ley General Archivos, asf como al Programa de Gestion Documental
instituci dministrando su archive de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
vigente
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18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en ef Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos y las disposiciones
que determing la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

ITEM. :f’

1. — Decreto 1011 de 2006.

2 Resolucion No. 1439 de 2002,

3 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demés normas que lo regulen.
4. Conocimientos basicos de Atencidn del Usuario,

] Sisterma Qbligatorio de Garantia de la Calidad.

6. Conocimientos basicos en atencidn a pacientes victimas de violencia sexual.-

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ALES :;__:é_

COMUNES
1. Compromiso con la organizacion 1. Seguimiento de nstrucciones
2. Trabajo en equipo 2. Tolerancia.
3. Adaptacion al cambio 3. Disciplinatia.
4. Aprendizaje continuo 4. Adaptacion al cambio.
5. Orientacion a resultados 5. Manejo de informacion.
8. Qrientacion al usuario y al ciudadano, 6. Colaboracién.
7. Transparencia. 7. Relaciones interpersonales.




VERSION® 1

FORMATO CODIGO: CP-GCM-
F05
“ACUERDO” FECHA: 14/02/2018

Tiulo de profesional en Enfermeria.

Enfermeria

Enfermeria

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FO

RMACIO!

“NO APLICA

NO APLICA

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPEEC

NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TRABAJADOR

SOCIAL).

219

GRADO DEL EMPLEO:

9

NUMERG DE

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

"1 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

. | SUBGERENTE (CIENTIFICO)

SUBGERENCIA CIENTIFICA

II/W\
MISIONN\X i
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. CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Brindar atencién integral, oportuna y eficaz a los usuarios del hospital, como respuesta a la problematica
social y familiar de los usuarios proporcionandoles alternativas que posibiliten el mejoramiento de su
proceso de atencion en salud; ejecutando labores profesionales como trabajador social, realizando la
planeacion, para el desarollo de los componentes de promocion, organizacién, ejecucion, educacion y
tratamiento de los aspectos socio - familiares a nivel comunitario, grupal e individual que tengan relacion
con la salud-enfermedad haciendo uso de los recursos intra y exira hospitatarios, en la atencion de la
rehabilitacién integral

i, CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE

1. Coordinar ef SIAU de La Empresa de acuerdo con fas normas legales vigentes, en conformidad con el
direccionamiento estratégico de la ESE y el modelo de atencidn vigente, rindiendo informe periédice de
opciones de mejoramiento al subgerente cientifico.

2. Realizar el proceso de tratamiento social requerida por los usuarios de acuerdo con el estudio y
evaluacion sociofamiliar que estén al alcance de esta dependencia dando estricto cumplimiento a los
procedimientos y protocolos institucionales.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacién de tumos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Generar altemativas de solucién a los problemas y/o situaciones soclales que Inciden en el proceso
salud-enfermedad de fos usuarios y/o familia que estén al alcance de esta dependencia dando estricto
cumplimiente a los procedimientos y protocolos institucionales

3. Orientar al paciente y a su familia en la utilizacién de los servicios y recursos dentro y fuera de La
Empresa

6. Gestionar la ubicacion de pacientes en instituciones y/o familia que se requiera para solucionar su
problema social

7. Realizar la coordinacién efectiva y permanente con entidades garantes de los derechos de los
pacientes para la proteccién de estos.

8. Elaborar la historia clinica de forma opertuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera conforme
a la normatividad vigente, en el sistema de informacion institucional o segin centingencia.

AN
9. Ejercer la secretarta técnica de los comités institucionales asignados por la Geren
rd

é \.
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10. Gestionar las PQRSDF que se generan, entregando informe ejecutivo con analisis  los respectivos
planes de mejoramiento en el comité de PQRSDF.

11. Disefiar estrategias que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y
sugerengias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del
servicio, en el marco de la politica de humanizacién de servicios.

12. Participar con el equipo interdisciplinario en proyectos de investigacién sobre salud integral de la
poblacion y factores de riesgo del ambiente sociofamiliar de acuerdo con las normas legales vigentes

13. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

14. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

15. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la totalidad
de los productos de su centro de produccion

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a 1a que pertenece segin
la politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerde con las Tablas de Retencion Documental
vigente

18. Dar estricte cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

18. Ejercer las demés funciones sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediate, o el gerente, de acuerdo con ef drea de
desempeno y la naturaleza del empleo
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1 Sistema General de Seguridad Social en salud y demas normas que 1o regulan.
2 Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad
3, Conocimientos en atencion primaria en salud mental.
4, Prevencion primarnia en conductas adictivas.
5 Atencion diferencial
6. Atencidn al Usuario.
7. Estadistica Descriptiva
8 Entrenamiento en paciente con patologia mental
9 Conocimientos basicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual

" V.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con la organizacian 1. Aporte técnico- profesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacién al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4, Aprendizaje continuc 4, Instrumentacion de degisiones

5 QOrlentacién a resultados 5. Direccién y Desarrolio de Personal

, iy _ , 6. Toma de decisiones
8. Orientacion al usuario y al ciudadano

VI. REQUISITOS DE ON.ACADEMICA Y EXPERIENGIA -

ORMACION ACADEM_IQ;A __:_j__E);(;EERIENC!A
Titulo de formacién Profesional en dreas de Experienc] ional relacionada veinticuatro
nicleo basico de conocimienta, {24) Mes
7
\.
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NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENT

Ciencias sociales y Humanas Trabajo Social

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA)

No Aplica No Aplica

... | IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO -

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: . | NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEF_EMPLEO:- | (TESORERIA Y CARTERA),

CODIGO DEL EMP_LEQ:- R 219

GRADO DEL EMPLEQ: : ' 9

NUMERO DE CARGOS EXISTENTES: 0 uno()

TIPO DE_EVINCU_LAQI'QN: _ - LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y

CAi.!GO.PEL JE_F_F_I_HMEDIATO:_ FINANCIERO)

"Il AREA FUNCIONAL O PROCESD AL CUAL SE ASIGNA

[

" [SUBGERE INISTRATIVA Y
~ |FiNANCEE

A Y
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Realizar control, revision y ejecucién de los ingresos y egresos de la entidad segln la normatividad
vigente y procedimientos establecidos para contribuir en el cumplimiento de su mision: planear,
controlar, asesorar, e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de Tesoreria y cartera
acatando las normas legales vigentes, que permitan un adecuado control de los recaudos, pagos
oportunos y exactos de todas las obligaciones financieras a cargo de la empresa, asi como de las
inversiones oportunas de los excedentes de Tesoreria.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ-

1. Realizar I planeacién mensual de las actividades a ejecutar en el &rea de Tesoreria, y coordinar su
ejecucion oportuna

2. Revisar seglin el comportamiento de los ingresos y gastos, bajo la coordinacion de la subgerencia
administrativa y financiera el proyecto de presupuesto de la ESE efectuando las respectivas
modificaciones, liquidacion y cierre con el auxiliar administrativo encargado.

3. Organizar la informacion en lo concerniente a informes en materia financiera y visitas de auditoria
por parte de los entes de control, asi como la proyeccidn de los respectivos planes de mejoramiento y
seguimiento a los mismos.

4. Redlizar &l seguimiento y contro! permanente a todos los recaudos de la Empresa a través de los
cuadres diarios de caja,

5. Mantener actualizado el sistema de informacion de la ESE y bases de datos asignadas sobre los
estados de tescreria y cartera

6. Disefiar, coordinar y adelantar estrategias que garanticen un adecuado recaude de cartera segiin
tos compromisos de la ESE, bajo 1a supervision de la subgerencia administrativa y financiera.

7. Actualizar constantemente la cartera por edades y aplicar oportunamente los pagos reportados por

8. Elaborar y realizar el control mensual del plan anual de caja de acuerdo con Ia normativid
vigente.

las ERP, para poder adicionar al presupuesto. /H\
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9. Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y
oportunidad, en el registro contable de las partidas pendientes por identificar en las conciliaciones
bancarias.

10, Realizar los giros oportunamente a los proveedores de bienes y servicios, empleados, pagos de
seguridad Social, jubitados, y demas obligaciones Institucionales, autorizados por el gerente con el
lleno de los requisitos establecidos.

14. Rendir la informacién correspondiente para efectos administrativos, contables, financieros y
fiscales.

12. Asistir y participar activamente en las reuniones yfo comites de tipo administrativo, asistencial yfo
educativo que programe la empresa y a las cuales sea convocado.

13. Salvaguardar el efectivo y titulos valores provenientes de los ingresos financieros de la institucidn

14, Presentar oportunamente los informes y reportes de Ley de Tesoreria y cartera.

15. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetives, planes y
programas de |a enfidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con 1as instrucciones
recibidas

16. Mantener actualizados los procedimigntos y protocolos de la dependencia & la que pertenece
seg(n la politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como &l Programa de Gestion
Documental Instituclonal, administrande su archivo de gestlon de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, 0 el gerente, de acuerdo con el area
de desempefio y |a naturaleza del empleo,

IV DESCRiPCtON DE LOS CONOCIMIENTOS BAS]COS.O.ESENCIA ES

i
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1 Nomatividad presupuestal
2. Nomatividad sobre mangjo de Dineros Publicos.
3. Ley 100 de 1993.
d Sistema de seguridad social en salud.
5 Estrategias de Recaudo de cartera en e! sector salud
6 Normas de Tesoreria.
7 Excel avanzado
8 Herramientas de sistemas de informacion
h9 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan.
10 Sistema Obligatorio de Garantia dg Calidad

V. COMPETE!@EES Of

COMUNES
1. Compromise con fa organizacion 1. Aporte técnico- profesional
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién Efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de dacisiones
5, Orientacidn a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal
8. Toma de decisiones
6. Orientacién al usvario y al ciudadano

ADEMICA Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE FORMACION AC
ORMACIGN ACAD ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Profesional en dreas de Nicleo | Experiencia profesional refacionada
Basico De Conocimiento, veinticuatro (24) Meses.

i

NUCLEO BA§[E}_O DE CONQCIMIENTY,
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Administracion
Contaduria Pablica
Economia

{TOS DE FORMACION ACADEMICA ¥

Na Aplica No Aplica

NIVEL 2 - PROFESIONAL

| PROFESIONAL ESPECIALIZADO
“1{PSICOLOGO CLINICO),

CODGODELEWPLEG:  |Z®

_:G::RA_Do DEL EMPLEO: R

NUMERO DE CARGOS EXISTENTES: — Juno ()

TIPO DE VINCULACION: — CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EMPLEO: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICQ)

UAL SE ASIGNA EL EMPLEO

SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

'IO-NAL*F'PROPOSE]’O-PR!_NCIPAL DEL EMPLEO\
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Atender el servicio de psicologia de los usuarios hospitalizados y ambulatorios brindando apoyo
diagnéstico a hospitalizacion y rehabilitacion en salud mental.

Il CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO ™

1. Realizar entrevista psicologica individual para determinar Impresion diagnostica y condicién clinica
del usuario

2. Aplicar y analizar pruebas psicologicas estandarizadas para la elaboracién de diagndstico clinico
nicial y de tratamiento ambulatorio

3. Participar en Ia elaboracidn det plan de tratamiento integral de fos pacientes aportando desde su area
de conocimientos a fas decisiones del equipo interdisciplinario

4. Formular plan y objetivos terapéuticos dirigido a los pacientes durante la hospitalizacién, tratamiento
ambulatorio y egreso

5. Registrar los resultados de planes y objetivos terapéuticos establecidos al ingreso de manera clara,
completa, oportuna y veraz en los documentos e informes que se requieran en el desarrollo de sus
actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Implementar técnicas terapéuticas integrales enfocadas a la mejoria del pacierte (intervencion
psicoldgica individual, grupal, de pareja o familiar)

7. Detectary direccionar Ios casos de notificacion obligatoria a los entes de control, asi como
diligenciamiento de las fichas e instrumentos correspondientes relacionados con violencia intrafamiliar,
de género, violencia sexual y cualquier otro maltrato)

8. Organizar y participar juntamente con el equipo interdisciplinario de salud mental, en los programas
dirigidos al paciente y la familia

9. Participar en el disefio, ejecucion y evaluacién de investigaciones aplicadas tendientes a conocer |a
incidencia de los factores biopsicologicos asociados a la problematica de salud mental y & evaluar el
impacto de los programas ofrecidos

10. Informar al jefe inmediato sobre situaciones de factores de riesgo epidemiologico para la poblacién,
detectadas en las consultas y en atencion a los pacientes

11. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera
conforme a la non@fﬁvigente, en el sistema de informacién institucional o segin contingencia

“
de la enfermeda

12. Informar en fwllada y veraz a fos famiiiares del paciente, el estado, prondstico y evolucion

L]
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13. Participar en el desarrolfo de actividades intra y extramurales pregramadas por la empresa segin
instruccién de ia subgerencia cientifica :

14. Supervisar el trabajo de los estudiantes de psicologia que estén realizando précticas, de acuerdo
con los convenios docente-asistenciales.

15. Garantizar el oportune y adecuado flujo de informacian necesario para |a facturacién de la totalidad
de los productos de su centre de produccion

16. Mantener actualizados los procedimientos y protacolos de la dependencia a la que pertenece segin
la politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19, Ejercer las demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o ef gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza def empleo.

i Psicopatologia infantil y de adulto.
2. Psicologia Clinica
3 Psicoterapia individual, grupal y familiar.
4. Maniejo en el area de psicaiogia clinica.
O
J 5 Psicopatologia infantit y de adulQ
&

[
7Y
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6 Psicoterapia individual, grupal y familiar.
7 Sistema General de Seguridad Sccial en Salud y deméas normias que lo regulan.
8 Ofimética basica,
9 Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad
10 Cursos en conformidad con las normas vigentes de habilitacién en salud.
1" Humanizacion de servicios de salud
12 Atencidn de victimas de violencia sexual
13 Acciones de formacion confinua para la atencién v el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

1. Compromisa con la organizacién 1. Aporte técnico- profesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orfentacién a resultados 5. Direccién y Desarrolio de Personal

: . . . 6. Toma de decisicnes
6.  Orientacidn al usuario y &l ciudadanc

EWICA Y EXPERIENCIA -
~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional en areas de Nicleo
Basico Be Conocimiento. Titulo de posgrado en la
modaiidad de especializacién en Psicologia Clinica.

Experiencia profesion iqnada
veinticuatro (24) Mes

i
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No Aplica

No Aplica

UBICACION DEL EM

/| NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

=

GRADO DEL EMPLEO: _

=13

NOMERO DE CARGOS EXISTENTES:

Aune (1)

" | CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

| SUBGERENTE {(ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y

INANCIERAA

DEAPOYO/K >! )
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Liderar la gestion estratégica de las tecnclogias de la informacion y las comunicaciones en la ESE Centro

de Rehabilitacion Integral de Boyac, fermulando, adoptando e implementando fas politicas de gobierno
¥ seguridad digitales, garantizando la confiabilidad en la generacion de datos y reportes para la toma de
decisiones, asf como del cabal funcionamiento del hardware y software de la ESE.

1. Elaborar y liderar la ejecu
Comunicaciones (PETIC) en conformidad con el direccionamiento estratégico de la ESE.

2. Elaborary liderar ia ejecucion del Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién en conformidad
con el direccionamiento estratégico de la ESE.

3. Elaborar y liderar la ejecucién del Plan de Tratamiento de Riesgo de Seguridad y Privacidad de |a
Infermacion en conformidad con el direccionamiento estratégico de la ESE.

/]

4, Administrar el grupo de proyectos asociadas al &rea de competencia de la Unidad de Sistema,s/ y
tecnologias de informacion

b, Asesorar y dar sofucion integral de las TIC a las Unidades administrativas y clinicas del Hospital
que comprende la instalacidn, implementacion de sistemas, capacitacion y soporte de software en mision
de la prestacién de servicios de salud

6.  Realizar la administracion y custodia de Backups de las bases de datos de los sistemas de
informacién de la E.S.E elaborando copias de seguridad y velando por la debida proteccion de fa
informacién almacenada el servidor y dar apoyo y administrar los correos electrénicos institucionales

7. Administrary mantener los sistemas que estan en operacidn y que son de propiedad de la Institucién
ademas de sus Bases de Datos.

8. Formulary Ejecutarel plan de accion del area de sistemas cumpliendo con los estandares de calidad
y humanizacién propuestos & ia visién de ESE.

8. Realizar el desarrollo y analisis de programas necesarios para mejorar, completar o ampliar los
sistemas existentes de sy erdo con las necesidades de usuarios de la ESE, asegurando la interrelacion
s implementados y/o actualizades con el software vigente, manteniendo la

técnica de todos los pra
disponibiidad diaria.

7
V \ L
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10. Mantener operativos y actualizados todos los recursos de red, servidores, antivirus y claves de
acceso necesarios para el normal funcionamiento de las unidades y necesidades de usuarios de la ESE,

11. Realizar analisis periddicos de trafico de datos de la red y solicitud de puntos de red requeridos por
los jefes de Centro de Responsabilidad

12. Supervisar el cumplimiento del plan de mantenimiento hospitalario en lo referente el area de
sistemas.

13. Generar los reportes y bases de datos del sistema de informacién de la ESE, verificando su adecuada
parametrizacion, confidencialidad y veracidad

14. Implementar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion , alcanzando el maximo nivel de
madurez, disefiando estrategias que permitan desarrollar la arguitectura en términos de hardware y
software requeridos.

15. Planear, coordinar y ejecutar de manera anual el Plan Estratégice de Tecnologias de la Informacion,
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a 1a que pertenece segin
la politica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental
vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestidén de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

18, Ejercer las demas funciones sefialadas en [a Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y 12 naturaleza del empleo.

S Y DEWAS ASPECTOS
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1 Teoria de base de datos.

2. Teoria General de Sistemas

3 Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informagion.
4 Excel avanzado

b Conocimiento de redes de datos.

6 Manejo de equipo de oficina.

[£ Programacion avanzada (C#, JAVA, PYTHON)

8 sa

9 Redes y Servidores,

10.

Ingenieria de Requisitos.

1. Gobierno Digital.

12, Analitica de Datos,

13 Herramientas de cotaboracidn {Correo electrénico, Intranet},

;oﬁhéfsncms COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

TTTCOMUNES
1. Compromiso con la organizacién 1. Aporte técnico- profesional
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva
3. Adaptacién al cambio 3, Gestidn de Procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Orientacidn a resultados ' 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6.  Orientacién al usuaric y al ciudadano 6. Toma de decisiones
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" FORMACION ACADEMICA .~ "] - EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional en areas de Nicleo Basico
De Conocimiento.

Titulo de especializacion en Seguridad digital, gobiemo Experiencia profesional relacionada de
digital, ciberseguridad o en seguridad de la informagion Diez (10) meses.

Certificado en |SO 27001

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica, Ingenieria | Electronica

Telematica,

Telematica y Afines

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA)

Experiencia pro ional relacionada de
De Conocimiento, treinta y cuatro (34) meses.

I !DENTIFICACI()N Y UBICAQION DEL EMPLEO

| NIVEL 2- PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
SALUD (NUTRICIONISTA). MEDIQ TIEMPO.

237
19

| CARRERA ADMINISTRATIVA E )
\

-

i
F)
- ¥’
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| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO.

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

UAL SE ASIGNA EL EMPLEO

SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores asistenciales en Nutricién y dietética a los pacientes en los servicios de urgencia,
ambulatorios y hospitalarios, segin su especialidad cumpliendo con fos procedimientos establecidos, y
con |os protocoios de normas v leyes vigentes.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRI NES ESENCIALES |

1. Realizar el diagndstico nutricional de los usuarios hospitalizados y ambulatorics.

2. Realizar la supervision del adecuado suministro dieto terapéutico para pacientes hospitalarios

3. Hacer evaluacion dietética del usuario y analizarlo con el equipe de salud.

4. Responder por los tratamientos dieto - terapéuticos de los usuarios hospitalizados.

5. Brindar atencion nutricional a usuarios remitidos de servicios ambulatorios,

6. Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos relacionados con nutricién y alimentacion.

7. Evaluar periédicamente las actividades de nutricién comunitaria de su area.

8. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera
conforme a la normatividad vigente, en el sistema de informacion insfitucional o segin contingencia

9. Cumplir a cabalidad can |a asignacion de tumnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

10. Participar en ia evaluacigq del impacto de la prestacion de los servicios de nutricidn y dietética,
usando herramientas téeni jetivas seqn las necesidades de los pacientes hospitalizados para

concluir sobre las minutag
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i

11. Supervisar la aplicacién de las normas de bioseguridad en la atencion a los usuarios y en el manejo
de derivados organicos y desechos biclogicos.

12. Suministrar informacion al usuario y sus familiares sobre el tratamiento y el estado de salud de este.

13. Cumiplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad,

14. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la fotalidad
de los productos de su centro de produccion

15. Mantener actualizados los procedimigntes y protocolas de la dependencia a la que pertenece segin
la politica de calidad institucional

16. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archives, asi como al Programa de Gestidn Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigentes

17. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestidn de Seguridad Salud en el Trabaje de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

18. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, ¢ el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del emplec.

LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Y

PRINGIPIOS, NORWAS, TECNICAS, CONCERTOS
S REQUF.RIDOS Ll
1 C(.).n..st.itﬁcif)n Palitica |
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencidn en Salud
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud
4. Ofiméatica Basica.,
5 Conocimientos en habilitacidn, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
6 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
7 Entrenamiento en pacientes cw’c\olegia mental
\Q‘? 8 Guias y protocoios de manepo
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g Ley 73 de 1979

10 Cursos segin la normatividad vigente en habilitacién en salud.
11 Humanizacién de servicios de salud

12 Atencién de victimas de violencia sexual

13

Acciones de formacion continua para la atencién y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JE_R'@'R"O’UIC

Compromiso con {a organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

1. Aporte técnico- profesional

2, Comunicacién Efectiva
3. Gestitn de Procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones

VI REQUISITOS DEFORMAC [ON ACADEMICA Y EXPERIEN(

" FORMACION ACADEMICA

Titule de formacion Profesional en areas de Niicleo
Basico De Conocimiento.

Experiencia profesional relacionada
veinticuatro (24) Meses.

" AREA

| NUCLEO BASICO DE CONOCMIEN

Ciencias de |a salud

Nutricién y dietét[ca@\

\-
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1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEC

NIVEL 2 - PROFESIONAL

;| PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  AREA
| SALUD (TERAPIA OCUPACIONAL).

1237
19

Une (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

SUBGERENCIA GIENTIFICA

[ misioNaL

RINCIPAL DEL

Ejecutar iabores asistenciales en Terapia Ocupacional, en los componentes de promogian,
prevencion, proteccion, evaluacion y rehabilitacion del paciente en los servicios de urgencia,

ambulatorios y hospitalarios, segiin su especialidad cumpliendo con los procedimientos establecidos,
y con los protocolos de normas y leyes vigentes. /%‘

ELAS FUNctoNEs:-ESENcmEs-r-DEL.Em_g_(ég

CIONAL - DESCRIPCION D

<7
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B

1. Brindar orientacion, informacien y educacion a los usuarios de la Empresa buscando proveeros de
herramientas que permitan ef manejo adecuado de la enfermedad mental y la recuperacion de
competencias ocupacionales.

2. Elaborar, y ejecutar con los recursos disponibles los planes de tratamiento establecidos a los
pacientes de acuerdo con el nivel de funcionalidad, para promover fa recuperacion de competencias
ocupacionales.

3. Desarrollar programas de promocion, prevencion, y recuperacion de los desempefios
ocupacionales a través de actividades educativas a los pacientes, familia y comunidad, de acuerdo
con las necesidades identificadas y aprobadas por la subgerencia cientifica.

4. Establecer la coordinacion necesaria para el adecuado desarrolio de los programas con su
respectivo cronograma de actividades.

5. Analizar la organizacién, medios, relacicnes y contenidos de las ocupaciones con €} fin de prever e
intervenir en la disfuncionalidad.

8. Desarrollar acciones terapéuticas humanizadas con estrategias de minimizacion de riesgos, en
ambientes seguros, que promuevan en el paciente la adaptacion psicosocial,

7. Participar en las actividades docente - asistenciales desarrclladas por la Institucion segun la
instruccion de la subgerencia cientifica.

8. Brindar orientacién, informacion y educacidn a los usuarios de ta Empresa, buscando proveerios de
herramientas que permitan €l manejo adecuado de la enfermedad mental v |a recuperacion de
competencias ocupacionales.

9. Cumplir a cabalidad con |a asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

10. Elaborar la historia ¢linica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera
conforme a la normatividad vigente, en el sistema de informacién institucional ¢ seglin contingencia

11. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacién necesario para la facturacion de ta
totalidad de los productos de su centro de produccion

12. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segln su competencia, incluyendo las
evoluciones

13. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece
segin la politica de calidad institucional

14. Dar sstricto cumplimiento & la Ley General Archivos, asi como at Programa de Gestion
Documental Institucional, admini su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de

/ L. s
Retencion Documental vigente

X
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15. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestién de Segunidad Salud en ¢f Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los pregramas institucicnales
16. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, 1a ley, os estatutos y 1as disposiciones
que determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
RIPCION DE L.OS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
...... - - ~ ECNlCAS, CONCEP
1 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencitn en Salud
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud
3. Ofimatica basica
4, Conocimientos en habilitacidn, acreditacion, gestion clinica y salud poblica
5. Normatividad en Seguridad y Salud en ef Trabajo
6 Entrenamiento en paclentes con patologia mental
7 Guias y protocolos de mangjo
g Protocolos de terapia ocupacional hospitalario y ambulatorios de pacientes con
patologia mental
g Ley 31 de 1882
10 Conocimiento y manegjo del modelo evaluative de Terapia Ocupacional
ik ACLS - Soporte Vital Bésico
12 Humanizacién de servicios de salud
13 Cursos segUn la normatividad vigente en habilitacion en salud.
14 Acciones de formacién continua para la atencién y €l tratamiente en salud mental y
consume de sustancias psicoactivas y adicclones

74




FORMATO

“ACUERDO™

CODIGO: CP-GCM- |
FO5 |

FECHA: 14/02/2018 |

Compromiso con |a organizacion
Trabajo eﬁ equipc

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

1. Aporte técnico- profesional

2. Comunicacidn Efectiva

3. Gestidn de Procedimientos

4. Instrumentacion de decisionas

8. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones

' .REQUESITOS-I_J_EFORMACIQN'"‘ \

EMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA

— EPERIENGIA

Titulo de formacion Profesional en areas de Nicleo
Basico De Conogcimiento.

Experiencia profesional relacionada
veinticuatro (24) Meses.

BASICO DE CONOCIMIEN

Terapia {Ocupacional)

EQUISITOS DE FORMACH

{NIVEL 2~ PROFESiON@

\.
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| PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
| SALUD (BACTERIOLOGO).

237

- uNo @

CARRERA ADMINISTRATIVA

'| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

o | SUBGERENCIA CIENTIFICA

[MISIONAL

Ejecutar fabores asistenciales en Bacteriologia, en los componentes de promocidn, prevencion,
proteccion, evaluacion y rebabilitacion del paciente en los servicios de urgencia, ambulatorios y

hospitalarios, segin su especialidac@ﬁendo con los procedimientos establecidos, y con los

b ] .
Wtocolos de normas y leyes vigente
: N
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CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

resultados,

1. Realizar los andlisis clinicos en las diferentes reas que integran el Laboratorio Clinico e informar

2. Redlizar prugbas de control de calidad de los analisis clinicos afin de garantizar la veracidad de los
resuitados.

3. Orientar & informar a los usuarios sobre los requisitos para |a toma de una buena muestra y sobre
fa forma de recoleccion de estas

4. Supervisar la toma de muestras, coloracion, montaje y lavado del material y demas procedimientos
propios de laboratorio clinico.

5. Preparar y controfar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones y medios de cultivo
necesarios en ef lahoratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

6. Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentes antes de iniciar las
lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion

1. Cumplir a cabalidad con la asignacion de tumos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

8. Participar en la elaboracion y andlisis de los costos de su centro de produccion.

9. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecides.

10. Transcribir y reportar los resultados oportunamente en el Software para tal fin.

11. Realizar oportunamente la solicitud de insumos y materiales para el adecuado funcionamiento del
laboratario.

12. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informadfopaecesario para la facturacion de la
totalidad de los productos de su centro de produccid

L =
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13. Mantener actualizados fos procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece
segln la politica de calidad institucional

14, Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién
Documental Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental vigentes

15, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
ta normatividad vigente y a los programas institucionales

16. Ejercer las demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos v las disposiciones
que determine fa organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area
de desempefic y la naturaleza del empleo.

_ AS. .PRiNCIPIOS NORM TECNECAS CONCEPTOS Y DEMA! _
ASPECTOS REQUERIDOS
1 Constitucidn Politica
2. Sistena Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3, Sisterna General de Seguridad Social en Salud
4 Ofimatica Basica,
5. Conocimientos en habilitacidn, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
6 Entrenamiento en pacientes con patologia mental
7 Guias y protocclos de mangjo
8 Ley 841 de 2003
9 Protocolos de laboratorio y bacteriologia en servicios hospitalarios y ambulatorios.
10 Cursos segln la normatividad vigente en habilitacion en salud.
-

4
‘7 11 Humanizacion de servicios de salud
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Acciones de formacion continua para la atencién y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMERTALES

POR NIVEL JERARQUIC!

Compremiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Aprendizaje continuo
Orientacion a resuftados

Orientacion al usuaric y al ciudadano

1. Aporte técnico- profesional

2. Comunicacion Efectiva
3. Gestidn de Procedimientos

4. Instrumentacion de decisionas

5. Direccicn y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones

Titulo de formacidn Profesional en areas de Nicleo
Basico De Conocimiento.

Experiencia profesional relacionada
veinticuatro (24) Meses.

| NUCLEO BASICO DE CONOGIMIENTO
Ciencias de la salud Bacteriologia
‘ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REGUISHOSPE PO AMACION ACADEMIC
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NIVEL 2 - PROFESIONAL

| PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

9

Uno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONGE SE UBIQUE EL EMPLEOD

{ SUBGERENTE (CIENTIFICO)

| SUBGERENCIA CIENTIFICA

“| MISIONAL

Ejecutar labores asistenciales en Fonoaudiologia, para valorar, diagnosticar y tratar desérdenes de la
comunicacién humana en las areas del habla, lenguaje y audicion de los usuarios que consultan al
servicio. Cumpliendo los procedimientos de promocion, prevencidn, proteccion, evaluacion y
rehabilitacién del paciente en los servicios de urgencia, ambulatorios y hospitalarios, segin su
especialidad cumpliendo con los procedimientos establecidos, y con los profocelos de normas y leyes
vigentes.

DG FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DELEMP

£_F
¥
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1. Analizar, evaluar diagnosticos y ejecutar tratamientos en los desérdenes de la comunicacién humana
a poblacién infantil y adulta.

2. Elaborar fa histeria clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera
conforme a la normatividad vigente, en el sistema El de informacion institucional o segin contingencia

3. Orientar y facilitar 1a integracion del usuario al medio social,

4. Participar activamente en los programas de educacion al paciente, familia y a la comunidad en
aspectos de promocion, prevencion y de la salud.

5. Propiciar y desarrallar investigacion en los procesos normales de comunicacidn y sus desordenes,
asi como sobre la salud auditiva.

B. Participar activamente con el equipe profesional de salud para emitir diagnéstico y conductas de
rehabilitacién infegral.

7. Participar activamente en las actividades docentes y de investigacion que se programen en la
Institucion.

8. Cumplir a cabalidad con la asignacicn de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

9. Diligenciar de manera clara, completa, opertuna y veraz los documentos e informes que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Facilitar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para |a facturacién de la totalidad de
los productos del centro de costos de apoyo terapéutice de La Empresa.

11. Realizar actividades de vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la poblacion & informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

12. Garantizar el oportung y adecuado flujo de informacién necesario para la facturacion de fa totalidad
de los productes de su centro de produccién

Y
13. Mantener actualizados los p tos y protocolos de 'a dependencia a 12 que pertenece segln
la politica de calidad institucion
7

\ -
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vigentes

14, Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestidn Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental

15. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
fa normatividad vigente y a los programas institucionales

16. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o ¢l gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES * -

EORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CO
EQUERIDGS

1 Constitucién Politica
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Ia Atencion en Salud
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud
4. Ofiméatica Basica.
5. Entrenamiento en pacientes con patologia mental
6 Leyes y decretos reglamentarios de atencion y manejo de la discapacidad
7 Atencidn de pacientes en condicion de discapacidad fisica, mental, miltiple.
8 Lingiiistica
9 Guias y protocolos de manejo
10 Terapia del Lenguaje
N 11

. ran
Ley 376 de 1997 Q
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12 Evaluacién, diagnostico y tratamiento de pacientes
13 Cursos segln la normatividad vigente en habilitacion en salud,
14 Humanizacién de servicios de salud
15 Atencidn de victimas de violencia sexual
16 Acciones de formacién continua para la atencitn y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con la organizacion

2. Trabajo en equipo
3. Adaptacién al cambio

4, Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6. Orientacién al usuario y al ciudadano

1. Aporte técnico- profesional

2, Comunicacion Efectiva

3. Gestidn de Procedimientos
4, tnstrumentacion de decisiones

5., Direccién y Desarrollo de Perscnal

6. Toma de decisiones

T

Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

Titulo de formacién Profesional en areas de
Nicleo Basico De Conocimiento,

Experiencia profesional relacionada veinticuatro (24)
Meses.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO P

Ciencias de la salud

Fonoaudiologi

P
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ENCIADE REQUISITOS DE FORM

GADEMICA Y EXPERIENCIA)

No Aplica No Aplica
: i;-dDENT ICACION Y UBICACION DEL EMPLEC
NIVEL:JERARQUICO DEL EMP NIVEL 2 - PROFESIONAL

ENFERMERO

_cémeo DEL EMPLEO 243
':..RADODELEMPLEO BRE
GOS EXISTENTES "~ {pos )

. CARRERA ADMINISTRATIVA

TIPO DE VINCULACION
"UBICACION DEL EMPLEQ: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | SUBGERENTE (CIENTiFICO)
L 0 PROCESO AL CUAL SE
SUBGERENGIA CIENTIFICA
[ MISIONAL

protocolos de normas v leyes vigentes.

Ejecutar labores asistenciales en Enfermeria, en los componentes de promocién, prevencion,
prateccion, evaluacién y rehabilitacién del paciente en los servicios de urgencia, ambulatorios y
hospitalarios, segiin su especialidad cumpliendo con los procedimientos estabiecidos, y con los

:/

~F
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ONTENIDO FUNCIONAL : DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar y ejecutar planes de atencion de Enfermeria con base en la satisfaccion de necesidades del
usuario, tomando como referencia el modelo de atencién en salud mental.

2. Cumplir a cabalidad con la asignacion de tumos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

3. Participar activamente en el proceso de dispensacion, administracion y devolucién de medicamentos
a pacientes, asi como registrarlos oportunamente en el sistema de informacion de la ESE segln los
protocolos institucionales.

4, Supervisar e talento humano de auxiliar de enfermeria a su cargo segn los protocolos
institucionales y bajo las instrucciones de la subgerencia cientifica

5. Participar en los programas de orientacion y educacion en salud mental a pacientes, familia y
comunidad.

6. Aplicar el Proceso de Atencion de Enfermeria a los usuarios con patologia mental de acuerdo con las

necesidades identificadas de manera integral y humanizada. )

]

7. Ejecutar y evaluar programas de capacitacién en servicio para desamallo del personal de enfermeria.

8. Garantizar la disponibilidad y custodia de los materiales y equipos necesarios para la atencion del
usuario dando estricto cumplimiento a los procedimientos establecidos, los Sistemas de Gestion
Institucional y la normatividad vigente

9. Participar en la elaboracion y andlisis de costos de la Unidad de Internacion.

10. Elaborarla historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera conforme
a la normatividad vigente, en el sistema de informacion institucional o seglin contingencia

11. Ejecutar los planes que aseguren y mantengan la utilizacion optima de las instalaciones, equipos y
suministros, en beneficio de la atencion del usuario.

12, Participar en activi
subgerencia cientifica

de educacion intra y extramural segun la programacidn asignada porla

| -
.
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13. Asistir a los comités cientificos o administrativos o reuniones programadas por Ja subgerencia
cientifica pravia convocatoria.

14. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para 'a facturacion de la totalided
de los productos de su centro de produccién

15. Mantener actualizados los procedimientos y protocofos de la dependencia a la que pertenece segdn
la politica de calidad institucional

18, Dar estricto cumplimiento a ta Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental
vigente

| 17. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

18. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determing la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el drea de
desempefia y la naturaleza del empleo.

ESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CEPTOS Y DEMAS ™
1, ' Constitucion Politica
2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Ia atencion en salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Saiud
4, Manejo de Sistemas de Informacién
5 Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
8. Normatividad en Seguridad y Salud en e! Trabajo
/‘ LN
. i 7j Entrenamiento en pacientes con patalogia mental Q S‘{
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8. Guias y protocolos de manejo
9. Cursos segln la normatividad vigente en habilitacién en salud.
10. Humanizacion de servicios de salud

Acciones de formacién continua para la atencion y el tratamiento en salud mental y

11 . ‘ . .

consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromisc con la erganizacion 1. Aporte técnico- profesional
2. Trabajo en equipo 2, Comunicacién Efectiva
3. Adaptacién al cambio 3. Gestion de Procedimientos
4. Aprendizaje continuo . 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones
8.  Orentacién al usuario y al ciudadano

EMICAY EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional en areas de | Experiencia profesional relacionada veinticuatro (24)
Nucleo Basico De Conocimiento. Meses.
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i
i
i
3
H
H

No Aplica No Aplica

3. TECNICOS:

~ LIDENTIFICACION Y UBICACIO

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: ‘I NIVEL 3- TECNICO

TECNICO OPERATIVO

314

17

Uno (1)

TIPO DE VINCULACION: “i. 17| CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICAGION DELEMPLEO: . - | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
~{ FINANCIERO)

Il_AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SEASEGNAELEMPLE

PRIV SUBGERENGIA ADMINISTRATIVA Y
' FINANCIERA

DE APQYO

il. CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DELEMPLRO \ -
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Realizar mantenimiento preventivo y correctivo af hardware y software hospltalario y administrativo, con
el fin de garantizar el funcionamiento eficiente del recurso tecnologico de la entidad, asi como Ia
implementacién de los planes estratégicos de Tecnologias de la Informacian segun lineamientos del
Min Tic.

.III CONTENIDO FUNCION" DESCRIPC]ON DE LAS FUNCIONES ESEN: _IALES DEL EMPLEO

1. Vahdary cargarala plataforma pemnente los mformes de los entes de control a que haya Iugar
segun la normatividad vigente dejando evidencia de su envio, de acuerdo con las solicitudes
entregadas por cada dependencia,

2. Plantear el plan de mantenimiento hospitalario del area de sistemas que incluya como minimo
elementos de hardware y software, que garanticen el funcionamiento eficaz de los recursos
tecnolégicos de la ESE, para revision y aprobacion del jefe inmediato seglin el procedimiento
establecido.

3. Mantener actualizado la hoja de vida de cada equipo de computo de acuerdo con las normas
legales vigentes, actualizando de manera periddica el inventario de fos equipos de computo de la
Empresa,

4. Prestar asistencia y asesorar al personal de diferentes dependencias en el mangjo de Software y
Hardware de la Empresa.

5. Prabar y ejecutar los programas de computadora, garantizando en todo caso la seguridad y
privacidad de la informacian.

6. Realizar el mantenimiento preventivo de las redes de computadoras.

7. Documentar el traslado de equipos entre dependencias € informar al almacén v a tas dependencias
respectivas.

8. Realizar las copias de seguridad del Software integrado y demas aplicativos de escritorio con
periodicidad a equipos que contengan informacion vital para la Empresa.

9. Instalar los equipos de computo y de tecnologias segun los procedimientos establecidos.

10. Validar los Registros Individuales de Prestacion de Servicios,

acidn de la ESE, verificando su

11. Generar los reportes y bases de datos del sistema g€ {nfp
adecuada parametrizacion, confidencialidad y veracid

o~
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12. Prestar soporte a las inquietudes y dudas presentadas por los usuarios, con respecto a la
ufilizacion de fos diferentes recursos informaticos de la Institucion, dejando constancia en bitacora y
presentando informe a fa subgerencia administrativa y financiera

13. Participar en la implementacion de nuevos aplicatives o tecnologias.

14. Administrar la pagina web de la ESE en conformidad con fos criterios de Transparencia del
gabierno nacional

15. Fjecutar las acciones asignadas de los planes operativos del &rea por ¢l jefe inmediato.

16, Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia ala que pertenece
segln la politica de calidad institucional

17. Dar esfricto cumplimiznto a |a Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién
Documental institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de
Retencidn Documental vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatufos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area
de desempeiic y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICO

NCEPTOS Y DEMAS

RIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNIGA!
= ASPECTOS _REQUE_RIDOS_.
1 Teoria de base de datos.
2 Normatividad sabre manejo de Dineros Piblicos.
3, Ley 100 de 1993.
4, Sistema de seguridad soclal en salud.
N 5 Estrategias de Recaudo de cartera en el sector salud @S\

AN
-
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6 Normas de Tesoreria,
7 Excel avanzado
8 Herramientas de sistemas de informacion
9 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan.
10 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

V: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

S

- COMUNES® PORNI
1. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico- profesional
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién Efectiva
3. Adaptacidn al cambio 3. Gestidn de Procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Direceidn y Desarrollo de Personal

o _ _ ' '6.Tomade decisiones
6. Orientacion a! usuario y a! ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION iCAY EXPERIENCIA

" EXPEREENCIA

Titulo de formacidn tecnologica en Nicleo Basico | Experiencia laboral relacionada de veinticuatro
de Conocimiento {24} Meses.

REAS DE CONOCIMIENTO | NUCLE BASICO DE CONOCIMIENTO

Sistemas, Informatica y Afines Ingenierfas, sistemas, informatica y afi
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EQUIVALEN

Terminacion y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en ta modalidad de Experiencia laboral relacionada de tres (3)
formacidn profesional en Nicleo Bésico de meses

Conocimiente.

Para aquellas personas que demuestren cumplir
Terminacion y aprobacidn del pensum académice [ con el requisito de edad de 18 a 28 afios
de educacion superior en la modalidad de formacion | graduados no se les exigird la experiencia
profesional en Nucleo Basico de Conocimiento, solicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
2214 de 2021,

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARGUICO DEL EMPLEO: NIVEL 3 - TECNICO

TECNICO AREA SALUD (REGENTES DE
| FARMACIA).

'GRADO DEL EMPLEO: R

NUMERO DE CARGOS EXISTENTES: DOS (2)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UB!QUE EL EMPLEO @\
v
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‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE (CIENTIFICO)

- | SUBGERENCIA CIENTIFICA

- {MISIONAL

Ejecutar labores técnicas como regente de farmacia, en relacion con la recepcidn, almacenamiento,
distribucion, contral y facturacion de las existencias de medicamentes e insumos de la empresa,

1. Recibir y entregar, los pedidos de medicamentos e insumas de las diferentes areas de la institucién.

2. Ordenar las existencias en farmacia mediante sistema de sefiglizacion de acuerdo con lo establecido
en los pratocolos institucionales y la normatividad vigente.

3. Cumplir a cabalidad con ia asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4, Registrar en el modulo del software correspondiente; los medicamentos de control y sustancias toxicas
de acuerde con las normas que rigen la materia.

5. Brindar orientacién sobre el uso de medicamentos al personal del hospital y al piblico en general,

6. Registrar la fecha de vencimiento, nimero de lote, registro sanitario ¥ no conformidades de cada
recepcion

7. Controlar los presupuestos asignados a cada contrato de adguisicién de medicamentos.

3 8. Prep@esentarlos informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibid

i'?

SIS
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9. Controlar, permanentemente la existencia de maximos y minimos para proceder a efectuar los pedidos
necesarios de manera oporfuna seglin los protocolos institucionales y remitiendo con suficiente
antelacion los requerimientos a la subgerencia administrativa y financiera

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

11. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacién necesario para la facturacién de la totalidad
de los productos de su cenfro de produccién

12. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segln
la politica de calidad institucional

13. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa da Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

14, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Sequridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucicnales

15, Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, Iz ley, los estatutos y fas disposiciones que
determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o €l gerente, de acuerdo con el area de
desemnpefio y [a naturaleza det empleo.

ASPECTOS REQUERIDOS
1 Constitucidn Politica
2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud
4 Conocimientos en habilitacién, acreditacién, gestidn clinica y salud piblica
5 Nomafividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
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6 Guias y protocolos de mangjo

7 Normatividad relacionada con la farmacia, medicamentos PBS y NO PBS

8 Conacimiento de clases de medicamentos e insumos médico - quirlirgicos

9 Farmacovigilancia

10 Manejo de medicamentos de control

1 Administracion de inventarios

12 Ofimatica basica

13 Cursos seglin la normatividad vigente en habilitacion en salud.

14 Humanizacion de servicics de salud

15 Acciones de formacit?n coqtinua para la atencién y €l tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromisa con |a organizacion 1. Confiabitidad Técnica
2. Trabajo en equipo 2. Disciplina
3. Adaptacion al cambio 3. Responsabilidad

4, Aprendizaje continuo

8. Orientacién a resultados
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8.

de formacién tecnologica o
profesignal o universitaria.

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de
tres (3) afios de educacion superior en la modalidad

Regencia de famacia

No Aplica

No Aplica

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

VEL JERARQUICO DEL EMPLEO:

NIVEL 3 - TECNICO

.| TECNICO ADMINISTRATIVO, (ALMACEN).

RADO DEL EMPLEC

'NUMERO DE CARGOS EXISTENTES: -

Uno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

N

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ®

\
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| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO}

SUBGERENCIA QDMINISTRA.TIVA Y
FINANCIERA

DE APOYO

1l. CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL BEL EMPLEO

Garantizar el cabal funcionamiento de los recursos fisicos de 1a ESE, ejecutando labores de almacén,
actualizacion de activos fijos y vigilande v velando por el mantenimiento optimo de los bienes muebles
e inmuebles proptedad de |a institucién.

LE

lll. CONTENI

) FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FU|

ONES ES

1. Elaborar €l plan anual de adguisiciones de acuerdo con la proyeccion de adquisicion de bienes y
servicios basado en los histdricos y en concordancia con la visién de la Empresa, para prasentar en
comite de compras y contratos,

2. Brindar apoyo a la subgerencia administrativa y financiera en la supervision de los contratos que le
sean asignados, en lo que respecta ala verificacion de cantidades y calidades, apoy&ndose en al personal
con pertinencia técnica

3. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y que correspondan a las
especificaciones detalladas en el contrato debidamente suscrito, actualizando el sistema de informacién
con la entrada a inventarios de los bienes debidamente recibidos y haciendo el despacho en el sistema
de acuerdo con las unidades funcionales.

4. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar periddicamente a la
Subgerencia Administrativa sobre su comportamiento.

5. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas por los diferentes usuarios,

6. Respander ante los entes de control por la merma, rabo, deterioro, pérdida de los elementos bajo su
custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes. [

7. Mantener actualizado el médulo del software de inventarios debidamente clasificado y calf@
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8. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los elementos
en depdsito.

9. Participar en la actualizacion del Manual de Inventarios y actives fijos de la ESE.

10. Participar en los comités a los que pertenezca segin acto administrativo y ejercer secretaria técnica
cuando sea requerido segln asignacion de la gerencia,

11. Mantener actualizado 1a identificacion fisica y en base de datos de los activos fijos de la ESE, asi
como acompafiar técnicamente los procesos de baja de inventarios.

12. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segin
la politica de calidad institucional

13, Vigilar que los bienes muebles e inmusbles de la entidad se encuentren en condiciones Optimas y
adecuadas de funcionamiento de acuerdo con el fin que fueron destinadas, haciéndose responsable de
su inventaric e integridad registrando la carrespondiente salida de los bienes.

14. Garantizar y monitorear el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de velar por la
conservacion de las instalaciones fisicas y de los bienes y equipos de la entidad.

15, Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental
vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestitn de Seguridad Salud en el Trabaje de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

17. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucidn, 1a ley, los estatutos y las dispesiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, ¢ el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Y Sistema General de Seguridad Social en Saluw
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2 Herramientas informaticas y estadisticas

3. Manejo de Recursos Fisicos

4, Excel intermedio

5 Administracion de inventarios.

B Sisterna Obligaterio de Garantia de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPOR

COMU

L JERARQUICO

1. Compromiso con la organizacion

2. Trabajo en equipo

3. Adaptacion al cambig

4. Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6.  Orientacién al usyario y al ciudadano

1. Confiabilidad Técnica

2. Disciplina

3. Responsabilidad

~ VI REQUISITOS DE__.F_ORMACION

FORMACION ACADEMICA

Titule de formacién tecnoldgica en Nicleo Basico
de Conocimiento

Experiencia laboral relacionada de veinticuatro
(24) Meses.

AREAS DE CON

NUCLEG BASICO DE CONC

Economia, Administracion, Contaduria ¥ Afines
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Terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en la modalidad de formacion | Experiencia laboral refacionada de tres (3) meses
profesional en Nlcleo Basico de Conocimiento.

Para aguellas personas que demuestren cumplir
Terminacion y aprabacion del pensum académico de | con el requisito de edad de 18 a 28 afios
educacion superior en la modalidad de formacién [ graduados no se les exigira la experiencia
profesional en Nicleq Basica de Conocimiento. solicitada para el cargo en cumplimiento de la Lay
2214 de 2021,

4, NIVEL ASISTENCIAL

I iDENTIFICAC!ON_\ﬁ:_{_.!B_ICﬁgION DEL EMPLEQ.

| NIVEL 4 - ASISTENGIAL

| AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  {CAUSACION
| CONTABLE).

“Ha07
1%

Uno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

“- | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

o

TIPO DE VINCULACION:-

UBICACION DELENPLED:

100



- FORMATO LODIGO: CP-GCM-
FOo5

FECHA: 14/02/2018

H

ELEMPLEO

“TSUBGERENCIA ADMINISTRATVAY
FINANCIERA

Ejecucion de labores auxfliares de administracion general para apoyar el cumplimiento de los objefivos
del procedimiento de Causacion Contable, pagos y obligaciones tributarias de La Empresa,

lil. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ ™

1. Verificar la exactitud en la causacién de las retenciones a practicar, y los descuentos financieros
registrades en las facturas relacionadas con la compra de servicios.

facturas, compras, depreciaciones, amortizaciones, contratos de obra y demés contratos a los que haya
lugar.

2. Elaboracion de causaciones de todos los hechos econémicos de la Empresa tales como: Gastos,/

3. Aplicar en todas las compras y gastos las respectivas obligaciones tributarias.

4. Elaboracion de comprobantes de egreso en el sistema a partir de la verificacion de cada soporte.

5. Elaborar cheques y comprobantes de pago de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

6. Apticar yfo verificar la aplicacién de las bases gravables y sus correspondientes tarifas, garantizando

con elfo la correcta liguidacion, causacién y pago de los diferentes impuestos y retenciones practicadas
a terceros.

7. Suministrar oportunamente a la tesoreria de la entidad y para su pago, la informacidn relacionada
gon las retenciones efectuadas y los impuestos a cancelar

8. Realizar seguimiento y control pemm los vencimientos de las inversiones v la causacion
oportuna de los rendimientos financie

y -
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9. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz, fos documentos € informes a entes de
control que se requieran, en el desarrolie de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos

10. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun
la politica de calidad institucional

11. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

12. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

13. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, [a ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediate, o el gerente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

: IV DESCRIPCEON DE LOS CONOC[MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. TEORIAS PRINCIPIOS NORMAS TECNICAS "CONCEPTOS Y DEMA
ASPECTOS REQU ERIDOS
1 Conocimierﬁos en contabilidad, Finanzas, Administracion.
2 Excel intermedio
3 Manejo de paguetes contables.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

POR NIVEL .JERAR

1. Compromiso con la organizacian 1. Manejo de la informacion
2. Trabajo en equipo : 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacién al cambio 3. Colahoracion

4. Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

d
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6.

Titulo de formacion técnica profesional en Auxiliar
de Contabilidad, Administracion, Finanzas

Experiencia laboral relacionada de doce (12}
meses

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la, Administracién, Finanzas y
contaduria

Contabilidad, Administracion, Contaduria,
Finanzas

'ALTERNATIVA (EQU

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacidn tecnologica o
profesional universitaria en Contabilidad.

Experiencia laboral relacionada de diecioche (18)
Meses.

" FORMACION AC

Terminacién y aprobacion del pensum académico de
educacidn superior en la modalidad de formacion
profesional en Niicleo Basico de Conocimiento.

Para aguellas personas que demuestren cumplir
con el requisito de edad de 18 a 28 afios
graduados no se les exigird la experiencia
solicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
2214 de 2021,

IDENTIFICAC
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S—

| NIVEL 4 - ASISTENCIAL

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  (GESTION
DOCUMENTAL).

R
1%

{Uno (1)

- . 1 CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

FINANCIERA

DE APOYO

Fjecutar diversos trabajos de oficina relacionados con labores administrativas y de apoyo logistico en
gestion documental.

ill. CONTENIDO FUNGIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE

1. Conocer los términos de vencimiento de las peticiones, quejas, reclamos o solicitudes que sg
alleguen a la Empresa, para asignarlas a quien coiresponda, haciendo seguimiento para que estas
sean resueltas en los tiempos que establece la normatividad vigente.

2. Ejecutar acciones auxiliares en laimplementacién de la normatividad vigente en materia de gestion
documental.

3. Atender y orientar a los servidores, usuarios internos y externos y al publico e f, sobre

-/
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4. Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la informacion que se le asigne, de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos, para agilizar las respuestas y orientar a los usuarios internos
y externos de la Empresa,

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
corespondencia tanto fisica como virtual, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad
que fe sean asignados.

6. Desempeiar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades relacionadas con ventanilla Unica y gestion documental.

7. Mantener actualizada las bases de datos relacionadas con las solicitudes de informacién.

8. Diligenciar de manera clara, completa, oporiuna y veraz, los documentos e informes a entes de
control que se requieran, en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

9. Participar como asistente ¢ secretaria técnica en los comités que sea convocada por el subgerente
administrativo y financiero o asignada por la gerencia mediante acto administrativo

10. Prestar funciones de ventanilla tnica, haciendo el debido registro en libro fisico y en el Sistema de
Gestion Documental Electrénico, haciendo seguimiento a las solicitudes, distribuyendo via correo
electrénico y ventanilia tnica las comunicaciones y solicitudes de informacion internas y externas a las
dependencias encargadas de responder,

1. Parlicipar en la elaboracién y ejecucion del PINAR bajo el iderazgo de la subgerencia administrativa
y financiera.

12. Dar estricto cumplimiento a la normatividad vigente en materia de Historia clinica en lo que respecta
a [a solicitud, entrega, archivo y manejo del archivo de esta.

13. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segin
la politica de calidad institucional

14. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivas, asi como al Programa de Gestion Documentaf
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

15. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

16. Ejercer las demas funciones sefaladas Bp Ja Constitucion, (a ley, los estatutos y las disposiciones

que determine la organizacion de la empfesa, sy jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el &rea de
desempefio ¥ la naturaleza del empleo.

A C

105



FORMATO CODIGO: CP-GCM- |
F05 ;
“ACUERDO" FECHA: 14022018 |

1 Archivistica

2. Ofiméatica Basica

3 Manejo de Historias Clinicas,

4 Ventanilla unica.

5 Gestion de archivos electronicos,

1. Compromiso con la organizacion

1. Mangjo de la informacién

2. Trabajc en equipo

2. Relaciones interpersenales

3. Adaptacion al cambio

3. Colaboracién

4, Aprendizaje continuo

6. Qrientacion a resultados

B.  OQrientacién al usuario y al ciudadano

"7 V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADENICA —

EXPERIENCIA:

Titwo de formacion técnica profestonal en Gestion
Documental.

Experiencia laboral relacionada de doce (12}
meses

S DE CONOCIMIENTO

Archivistica, Gestién Documentat, Sistemas

Archivistica, Gestion Documental, Sistemas

E REQUI:SITDS..-DE ORHACIéN ACADEMI
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Aprobacion de t Fios de educacion super - . "
probacion e [res (3) afios dg‘educacm_n superor Experiencia |aboral relacionada de dieciocho (18)
en la medalidad de formacion tecnolégica o

. . i i meses.
profesional universitaria en Gestién Documental

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para aquellas personas que demuestren cumplir
Terminacion y aprabacidn del pensum académico de{con el requisitc de edad de 18 a 28 afios
educacion superior en la modalidad de formacién| graduados no se les exigird la experiencia
profesional en Niicieo Basico de Conocimiento. sclicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
2214 de 2021.

: .3'IDE_NTIFICACIC')N Y UBICACION DEL EMPLEQ:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: -~ * INIVEL 4- ASISTENCIAL

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PRESUPUESTO

DENOMINACION DE| 1Y NOMINAY

CODIGO DEL EMPLED: 407

GRADO DEL EMPLEO: 26

MERO DE CARGOS EXISTENTES: {Uno (1)

0 DE VINCULACION: | CARRERA ADMINISTRATIVA

.| DONDE SE UBIQUE FL EMPLEQ

iifsicAmON_DEL EMPLEQ:.

SUBGERENTE {ADMINISTRATIVO Y
- | FINANCIERO)
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

DE APOYO

Ejecucién de labores auxiliares de administracion general para apayar el cumplimiento de las metas
financieras de La Empresa en lo concerniente a Presupuesto y némina.

lli. CON AL - DESCRIPCION DE L =SENCIALES DEL EMPLEC

1. Realizar la ejecucion contable del presupuesto de ingresos y gastos de La Empresa de acuerdo con
el procedimiento establecido.

2. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de conformidad
con tas normas vigentes aplicables.

3. Expedir certificados de disponibilidad y registros presupuastal acordes con el procedimiento
establecido.

4, Elahorar informes y documentos solicitados relacionados con la ejecucidn de las funciones de su
empleo.

5. Remitir informe mensual a los supervisores sobre 1a gjecucion presupuestal de todos los contratos en
gjecucion.

6. Realizar seguimiento y control mensual a las ejecuciones de las Dispenibilidades expedidas y a los
compromisos registrados, generando informes y alertas a la subgerencia administrativa y financiera.

7. Analizar el comportamiento de la Ejecucion presupuestal mensual de gastos por rubros, e informar a
la Subgerencia Administrativa y Financiera sobre las necesidades de traslados o adiciones.

8. Participar en |a proyeccién de movimientes presupuestales velando por la estabilidad econdmica d
la empresa dado segln lo requerimientos establecidos por el jefe inmediato

"'tsr};,- S
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9. Generar los reportes de las Ejecuciones presupuestales.

1. Efectuar las liquidacicnes para el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales, legales y
extralegales, Liquidar las deducciones que se le deben hacer a los trabajadores, empleados, jubitados y
pensionados, por las obligaciones contraidas con la Empresa o con otras personas naturales o
juridicas, previa autorizacién del afectado o de la ley.

11. Liquidar aportes para Fondos de Pensiones, A.R.P y E.PS. mensualmente, con la anterioridad
debida, a fin de cumplir los pagos dentro de los términos legales. Manteniendo el reporte mensual de
los aportes a seguridad social por entidad, especificando los aportes patronales y del empleador siendo
insumo para dar cumplimiento a lo exigido por el Ministerio de salud y secretaria de Salud

12. Colaborar con la Subgerencia Administrativa y Financiera en la solucion de problemas de indole
legal que se presenten en el otorgamiento y liquidacion de prestaciones sociales, pensiones y cuotas
partes. Analizar la documentacion presentada con el fin de adquirir et derecho a jubilacion, invalidez o
sustitucion y de acuerdo con los resultados.

13. Revisar y confrontar la némina para el pago de los salarios y cuotas partes de jubilacion, verificando
si se realizaron las actualizaciones informadas.

14. Llevar los registros del personal que ingresa en la lista de los pensionados y realizar la
correspondiente actualizacion. Crdenar los reintegros que deban hacerse por las irregularidades
halladas, previo visto bueno de Subgerencia Administrativa y Financiera.

15, Elaborar informes y documentos sclicitados relacionados con la gjecucion de las funciones de su
empleo.

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segiin
la polifica de calidad institucional

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencian Documental
vigente

18. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucionales

19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos y las disposiciones
(ue determing fa organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo pxp el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV.DESCRIPCION DE LOS COF TOS BASICOS O ESENCIALEG | /
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1 Constitucion Politica

2 Estatuto Organico de Presupuesto
3 Contabitidad

4 Excel intermedio.

5 Némina del sector plblico.

ES A COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

1. Compromiso con la organizacion

1. Manejo de la Informacion

2. Trabajo en equipo

2. Relaciones interpersonales

3. Adaptacién al cambio

3. Colaboracion

4. Aprendizaje continue

5. OQrientacion a resuttades

6. Orentacion al usuarlo y al ciudadano

ACADEMIC]

XPERIENCIA '_

— EXPERIENCIA

Titulo de formagion técnica profesional
Administracion publica, Administracion en Salud,
Finanzas, Administracion Financiera, Economia,
Contaduria,

Experiencia laboral relacionada de doce (12)

meses

I NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la, Economia, Administracion,

Ecohorﬁ'ié, Administracion, Contaduria, Fina N
y Afines

. Contaduria y Afines
/
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Aprobacion de tres {3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacidn tecnolégica o
profesional universitaria en Administracion publica,
Administracion en Salud, Administracion Financiera,
Economia, Contaduria.

Experiencia laboral relacicnada de dieciocho (18)
meses.

MACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion supericr en la modalidad de formacion
profesional en Nucleo Basico de Conocimiento,

Para aquellas personas que demuestren cumpli
con el requisito de edad de 18 a 28 afios
graduados no se les exigird la experiencia
solicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
2214 de 2021,

I.IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEQ: -

““INIVEL 4 - ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAJA Y
FACTURACION)

407

26

Dos {2)

hﬁ\
| CARRERA ADMINISTRATIVQ |
. Vo
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| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO}

UAL SE ASIGNA EL EMPLEO

SUB.GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
{FINANCIERA

| DEAPOYO

Ejecutar diversos trabajos de oficina relacionados con labores administrativas y de apoyo logistico en 1a
caja ¥ facturacién. :

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLEO

1, Recibir, contar, clasificar y sumar los dineros, cheques y documentos negociables de acuerdo con las
instrucciones, normas y procedimientos previamente establecidos.

2. Informar al paciente o familiar sobre el valor a pagar en forma exacta y oportuna.

3 Recolectar la informacion necesaria para la facturacion de servicios.

4. Elaborar, realizar, enviar y registrar la facturacién para cobro a las diferentes empresas a las que se
prestan servicios.

5. Llevar el archivo correspendiente por Entidad contratante y por tipo de servicio.

6. Reportar al cliente interno fa informacién requerida, de acuerdo con los procedimientos establecidos

7. Apoyar fa contabilidad y el presupuesto, en la elaboracion oportuna de los registros financieros e
informes de La Empresa de acuerdo con 1as normas legales vigentes.

8. Expedir |a factura del Software correspondiente, para la radicacion de cuentas en las res'pectivas
Entidades prestadoras de Salud -EPS.
» A

9, Alimentar constantemente el Software en lo concerniente al procedimiento de Caja y facturacién N

. ) e . iy
_Q-:P;grantlzar la trazabilidad de la informacion. '
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10. Realizar informes a las Entidades prestadoras de Salud —EPS en base a las prestaciones de
servicios de salud de la Empresa.

11. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz, los documentos e informes que se requieran
en el desarolle de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

12, Generacion de RIPS mensualmente,

13. Organizar la facturacion con los respectivos soportes garantizando que estén completas y radicando
en las plataformas de las ERP o presencialmente segun instrucciones de ia subgerencia administrativa y
financiera.

14. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece seglin
la politica de calidad institucional

13. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

16. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

17. Ejercer las demas funcianes sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desemperio y fa naturaleza del emplec.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS': ESE| lALES

RIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CO!

ASPECTOS REQUERIDO
1 Conocimientos en contabilidad, Finanzas, Administracién.
2. Facturacion Hospitalaria
3 Excel avanzado

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERAR_

1. Compromiso con la organizacion 1. Mangjo de la informacion

A

Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonale

,_é):»
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3. Adaptacién ai cambio 3. Responsabilidad
4, Aprendizaje continuo 4. Colaboracion

5. Orientacion a resultados

6. Orientacion al usuario y al ciudadano

" VI'REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" EXPERIENCI

Titulo de formacion técnica en el drea del nlicleo | Experiencia laboral relacicnada de veinticinco
basico del conocimiento (25) meses

> CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud, Contabilidad, Administracion, Contabilidad, Administracién en Salud,
Facturacion administracion Financiera, facturacion y Afines

AY EXPERENCIA)

Aprobacién de tres {3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o | Experiencia labaral relacionada de dieciocho (18)
profesional universitaria en el é&rea basica del meses.

conocimiento.

1 IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEG

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEQ: -~ - | NIVEL 4 - ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD (AUXILIAR . DE
| LABORATORIO.)

A
2 L\
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2%
Tuno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

.| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

SUBGERENCIA CIENTIFICA

|| MISIONAL

1. CONTENIDO FUNCIONAL - PROPGSITO

Ejecucion de labores de auxiliar de laboratorio clinico en el nivel de atencion de la competencia,

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL [_}ESCRIPC!_QN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -
1. Torﬁary recolectar las muestras, de acuerdo con los examenes so]icitadoé y préparar el material
necesario para la realizacion de los procedimientos.

2, Brindar instruccion a los pacientes acerca del procedimiento para la toma de muestras de laboratorio
clinico, asi como las condiciones necesarias para la generacidn de un resultado veridico.

3. Cumplir a cabalidad con ia asignacién de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Cuidar y mantener los aparatos, elementos, materiales y deméas equipos de laboratorio de acuerdo
con los manuales y protocolos institucionales existentes.

5. Llevar registros y archivos d jos realizados de acuerdo con [as normas de archivistica y
Mantener actualizado el Karde

o

115



CUVERSION:T

FORMATO CODIGO: CP-GCM-

éFUS
“ACUERDO" FECHA: 14022018

6. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos & informes que se requieran
en el desarrolio de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

7. Reportar de manera oportuna los insumos para la facturacién de la totalidad de los productos del
laboratorio ¢linico de La Empresa, de manera oportuna y adecuada

8. Realizar la optima clasificacion, de los residuos biosanitarios generados en el faboratorio clinico,
cumpliendo con los procesos de limpieza y desinfeccion de areas y de equipos.

9. Cumplir con los requisitos esenclales de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad,

10. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantades en La
Empresa, asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitaiarios implementado en la misma

11. Garantizar e oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la totalidad
de los productos de su centro de produccion .

12, Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun
la politica de calidad institucional

13. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestidn de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

14, Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

1

15. Ejercer las demas funciones sefialadds en la Constitucion, la ey, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

ESCRIPC[GN DE LOS CONOCIMIENTOS B'AleOS O ESENCIALES.

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNIGAS, CC
| SPECTOS REQUERIDDS

1 'é'onsmucmn Pb1i{i¢a

2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud X._\
—*—} 4 Guias y protocolos de manejo q
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5 Ofimética basica
6 Conocimiento y manejo de laboratorio clinico
7 Sistemas y Facturacidn en Salud
8 Cursos segln la narma de habilitacién vigente.
9 Humanizacién de servicios de salud
10 Acciones de formaci(j)n coqtinua para la a_ten_cic’m y el fratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~POR NIVEL JERARQU

COMUNES

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2, Orientacion a resultades 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadanc 3. Colaboracion

4. Compromisc con la arganizacion

5. Trabaje en equipo

6. Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION

__ ACADEMICA Y EXPERIENCIA
"FORMACION ACADEMICA

EXPERIENGIA

Titulo de formacidn técnica en Auxiliar de la Salud | Experiencia laboral relacionada de dece (12)
ylo Laboratoric clinico meses

Ciencias de Ia Salud Auxiliar de 1a Salud yfo Laboratorio clinjco
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EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacidn tecnolégica o
profesional universitaria en el nicleo basico de
conocimiento.

Experiencia taboral relacicnada de dieciocha (18)
meses.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO.

JERARQUICO DEL EMPLEO

I NIVEL 4 - ASISTENCIAL

DENOMINA

S1AUXILIAR AREA  SALUD {AUXILIAR DE

S * | ENFERMERIA).
CODGODEL S
éimn_o DEL EMPLEO: | 26
NUMERQ DE CARGOS EXISTENTES o [Uno(1)

ARRERA ADMINISTRATIVA

ONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

" | SUBGERENTE (CIENTIFICO)

. SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

AL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLE
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Ejecutar labores de auxiliares de enfermeria tendientes a garantizar atencion segura en salud mental al
paciente, familia y comunidad objeto de prestacion de servicios ambulatorios y hospitalarios, asf como
brindar apoyo en funciones del 4rea administrativa de la salud y a programa de Seguridad del Paciente.

 CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FU NC{ONES_ ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades de auxiliares de enfermeria, tendientes a garantizar atencion segura en salud
mental en la unidad funcional asignada por el jefe inmediato.

2. Elaborar la historta clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera conforme
ala normatividad vigente, en el aplicativo institucional dispussto para tal fin.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacién de tareas dadas por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Realizar actividades designadas por el superior para procurar niveles satisfactorios de seguridad en
los procesos de atencion de los pacientes.

5. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los registros e informes que se requieren en
el desarrollo de sus actividades, de conformidad con los procedimientos establecidos.

B. Manejar y controlar material y equipo necesario para la atencion del usuario

7. Asistir, apoyar y/o realizar la ejecucion de las técnicas propias para la foma de prugbas de apoyo
diagnostico y terapéutice que se realicen en la entidad, segin los lineamientos institucionales cuando sea
requerido.

8. Ejecutar actividades propias designadas por el superior para medir niveles de satisfaccion y de
seguridad del usuario de acuerdo con las necesidades de la Empresa.

9. Brindar apoyo a los procesos de atencién y direccionamiento de los usuarios en el rea de consulta
externa e infernacion.

10. Realizar acompaftamiento y direccionamiento en el serviclo ambulatorio a los pacientes que lo
requieran para el proceso de internacion.

11, Apoyar la realizacion de rondas de seguridad y las actividades de apoyo requeridas para i desarrollo
del Programa de Sequridad del Paciente.

12. Apoyar la gestion integral de los procesos de analisis de los Eventos Adversos reportadas.

13. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de CaFida&\) 3

119




FORMATO CODIGO: CP-GCM-
F05
“ACUERDO” FECHA: 14/02/2018

14, Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a ta que pertenece segun
la palitica de calidad institucional :

vigente

15. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucicnal, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental

16. Dar estricto cumplimiento al Sisiema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

17. Ejercer las demés funciones sefialadas en 1a Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, o &l gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y 1a naturaleza del empleo.

Sistema'Ob!iga.torio de Garantia de Calidad de la Atenéiéh en Salud

1

2 Sistema General de Seguridad Social en Salud

3 Politica de seguridad de! Paciente

4 Guias y protocolos de manejo

5 Manejo de herramientas ofimaticas

6 Protocolos de enfermeria en servicios ambulatorios y hospitalarios
7 Conocimiento y manejo de pacientes como auxiliar de enfermeria
8 Certificado de aptitud ocupacional en auxiliar de enfermeria

9 Certificado de inscripcién expedide por el ente territorial

10 Principios basicos en cuidado de enfermeria

1 Diligenciamiento de registros de enfermeria

12 Cursos segln la norma de habilitacion vigente

. — TN
Humanizacion de servicios de salud (X
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14 Acciones de formacién continua para

consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

la atencidn y el tratamiento en salud mental y

V. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

1. Aprendizaje continuo

1. Manejo de la informacion

2. Orientacion a resultados

2. Relaciones interpersonales

3. Crientacién al usuario y al ciudadano

3. Colaboracion

4. Compromiso con 1a organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

I. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMIC/

EXPERIENCIA -

Titulo de formacion técnica profesional en Auxiliar
de Enfermeria

Experiencia laboral relacionada de doce (12)
meses

Ciencias de la Salud

en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional universitaria en Enfermeria

Experiencia laboral relacionada de dieciocho {18}
meses.

... ). IDENTIFICACION Y UBICAC]

LEMPLEO . -

) NIVEL4—ASISTENC!@

\ .
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| SECRETARIO

;:440
126

{Uno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

* | SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

_AL C UAL SE ASIGNA ELEMPLEC .-

SUBGERENCIA ADM!NISTRATIVA Y
FINANCIERA

~ "I DE APOYO

Ejecutar labores de redaccién, tramite, archivo y apoyo al desarrolio de las funciones de ta Suhgerencia
Administrativa y Financiera

1, Redactar tramitar oﬂcms y correspondenma segun requenmlemo del 1efe mmedlato de acuerdo con
las normas establecidas.

2. Elaborar, las resoluciones y/o actos administrativos segin lo solicitado por & jefe inmediato

3. Realizar técnicamente labores de digitacion, envio, emision, recibo, clasificacion, distribucion y
archivo de documentos, actas, memorandos, certificaciones laborales y correspondencia inferna y

externa, garantizando la administracion responsable de la misma
™

4. Tramitar segura y oportunamente la correspondencia intera y externa gue llega de la subgerenc \
administrativa y financiera )

o 3
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5. Verificar y actualizar la documentacian y archivo en Io concerniente a las hojas de vida def personal
de la Empresa.

6. Diligenciar de manera clara, oportuna, completa y veraz los documentos e informes que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Asistir al subgerente administrativo y financiero en labores relacionadas con el area de talento
humano segun asignacion,

8. Elaborar de manera técnica y detallada los informes solicitados por el subgerente administrativo y
financiero.

9. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de fa dependencia a la que pertenece segun
la politica de calidad institucional.

10. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

11. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y a los programas institucicnales

12. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de Ja empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

i 'ON_DE LOS CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENC]ALES

ITEM
1 Servicio al cliente
2 Técnicas de archivo
3 Ofimatica basica
4 Excel intermedio.
b Ley general de archivo

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE _
POR R NIVEL JERARQU' '
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Aprendizaje continuo

1. Manejo de la informacion

Orientacion a resutfados

2. Relaciones interpersonales

Qrientacién al usuario y al ciudadano

3. Colaboracién

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y E (PERIENCIA

FORMACION ACADI':'MICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Auxiliar
de secretariado gjecutivo

Experiencia laboral relacionada de doce (12}
meses

Aprobécmiéh de tres (3)'a'ﬁ'c")?&*e educacion su peﬁor

en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional universitaria en secretariado ejecutivo.
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Terminacién y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en la modalidad de formacion
profesional en Niicleo Basico de Conocimiento.

Para aquellas personas que demuestren cumplir
con el requisito de edad de 18 a 28 afios
graduados no se les exigird la experiencia
solicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
2214 de 2021,

CODIGO DEL EMPLED

'GRADO DEL EMPLEO:

| CARRERA ADMINISTRATIVA

[ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

{ FINANCIERO)

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y

| GERENGIA

ESTRATEGICO

cargo de la gerencia,

Ejecutar labores de redaccién, tramite, archivo y apoyo al desarrolio de Jas funciones Y procesos a

Iii. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE

I,
\
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1. Redactar, y tramitar oficios y correspondencia de acuerdo con fas normas establecidas.

2. Mansjar, el archivo de Gerencia y de 'a Junta Directiva de La Empresa, segun las normas de
archivistica establecidas

3. Elaborar, las Resoluciones yfo actos administrativos segun lo solicitado por la Gerencia y la Junta
Directiva.

4. Archivar todaos Jos documentos soporte y anexos de la gestion contractual teniendo en cuenta laley
de Archivo y el procedimiento establecido en el Estatuto de contratacion de la ESE,

5. Rendir en las plataformas correspondientes, los informes y reportes de Ley que le sean asignados
por la gerencia y/o la subgerencia administrativa y financiera.

6. Administrar las comunicaciones de la gerencia, transmitiendo oportunamente los mensajes de
entrada y salida de la dependencia,

7. Coordinar todo tipo de reuniones a las que tenga que asistir el Gerente de acuerdo con la agenda de
COMPromisos.

8. Diligenciar de manera clara, oportuna, completa y veraz 'os documentos e informes que se reguieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

9, Tramitar segura y oportunamente la correspondencia interna y externa que llega 2 la Gerencia.

10. Etaborar los informes que se requieran acorde a la informacion que disponga su cargo.

11. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece seqgiin
la politica de calidad institucional

12. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
vigente

13. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con

_Qfa normatividad vigente y a los programas institucionales
7
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14, Ejercer las deméas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones

que determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, o &l gerente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturateza del empleo.

IV'-?E)ESCR!PCION DE LOS CONOC!MIEHTOS BASICOS 0__ESENCIALES 3

1 Servicio al cliente

2 Técnicas de archivo
3 Ofimatica basica

4 Excel intermedio.

b Ley general de archivo

=NCIAS COMPORTAMENTAL

' POR NIVEL JERARQUICO / E

Aprendizaje continuo 1. Mangjo de la mformacmn

Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario v al ciudadano 3. Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Al 'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
RMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA R

Titulo de formacién técnica profesional en Auxiliar | Experiencia taboral relacionada de doce (12)
de secretariado ejecutivo meses

AREAS DE CONOCIMIENTO

Archivistica, Sistemas y Afines Archivistica, Sistemas y Afi
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Aprobacion de Fres (3) afos dgteducamoln Supenor Experiencia labora! relacionada de dieciocho (18)
en la modalidad de formacion tecnoldgica o _ e56S

profesional universitaria en secretariado ejecutivo.

Terminacion y aprobacion del pensum académico de | con el requisito de edad de 18 a 28 arios
educacion superior en la modalidad de formacion | graduados no se les exigird la experiencia
profesional en Niclea Basico de Canocimiento. solicitada para el cargo en cumplimiento de la Ley
7214 de 2021.

L IDENTIFICACION Y.UBICACION DEL-EMPLEQ -

“ |4 nveL asisTENCIAL

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

| CARRERA ADMINISTRATIVA

"1 DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

P\

A
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CARGO DEL JEFE
INMEDIATO:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DE APOYQ

Ejecucion de trabajos operativos, orlentados a facllitar la prestacion de los servicios generales de la
empresa.

FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Utilizar correctamente los elementos de proteccian personal en el desarrollo de sy trabajo procurando
el autocuidado y la disminucién de los riesgos ocupacionales.

2. Mantener 6ptimas relaciones interpersonales con jefes, compaiieros de trabajo y usuarios de la
institucion.

3. Orientar a los usuarios y suministrar 1a informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Coadyuvar en labores operativas que le son aplicables a su cargo y perfil para el normal desarrollo
de la misién institucional.

5. Reportar oportunamente al jefe del &rea los dafios o deterioro que presente la infraestructura fisica
ylo equipos del servicio en el que se encuentre.

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

7. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestidn de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con |a
normatividad vigente y alos programas institucionales

8. Ejercer las demés funciones sefialad@s.en la Constitucion, la ley, los estatutos y 1as disposiciones

que determine la organizacién de la erffesg, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el &rea de
“}esempeﬁo y la naturaleza del empleg

it -
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1. Servicio al usuario.

2 Técnicas de aseo y limpieza
3 Manipulacion de alimentos,

COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARamco

1. Comprom|so con Ia

1. Seguimiento de instrucciones
organizacion
2. Trabajo en equipo 2. Tolerancia.
3. Adaptacién al cambio 3. Disciplinaria.

4, Aprendizaje continuo

4, Adaptacion al cambio.

b, Orientacién a resultados

5. Manejo de informacién.

8. Orientacion al usuario y al
ciudadane.

6. Colabaracion.

7. Transparencia.

7. Relaciones interpersonales.

Titulo en educacién basica
secundatia en cualquier
modalidad.

24 meses de experiencia laboral.

“AREAS DE-CONOCIMIENT

DE CONOCIMIENTO _

LWEducacion basica secundaria.

%__‘
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ALTERNATIVA (EQUIVALENGIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA)

| FORMA;léN-AC?

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Son las
competencias inherentes al servicio piblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la

funcién, jerarquia y modalidad laboral.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Alinear el propio
comportamiento a las

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
ja visién del servicio a corto, mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
gxcluyente.

Escucha activamente & informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Promuave el cumplimiento de las metas de la

organizacion y respeta sus nomas.

consecucion de metas

COMPROMISO CON | necesidades, Antepone las necesidades de la organizacion a sus
LA ORGANIZACION. | prioridades y metas propias necesidades.
organizacionales. Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
Toma iniciativa de colaborar con sus compafieros y
con otras reas cuando se requiere, sin desculdar
sus tareas
Trabajar con otros de | Gumple los compromisos que adquiere con el
TRABAJOEN forma integrada y equipo.
EQUIPO armédnica para la

Respeta la diversidad riterios y opiniones de los
miembros del equipb.

1k

A\
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
institucionales Asume su respensabilidad como miembro de un
comunes. equipa de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso ¥ la motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales.
Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en candicidn de respeto y
cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su procese
de reconocimiento y apropiacian de las actividades a
cargo del equipo.
Enfrentar con L
_ Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
flexibilidad las o
. . sttuaciones.
. situaciones nuevas . o
ADAPTACION AL . | Responde al cambio con flexibilidad.
asumiends un manejo . o
CAMBIC N . Apoya a |a entidad en nuevas decisiones y coopera
positivo y constructiva ) ]
. activamente en la implementacion de nuevos
de los cambios. . ] o
objetivos, forma de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten en las
nuevas condiciones.
Identifica, incarporary | Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
aplicar nuevos de los cambios que exige la administracion piiblica
conocimientos sobre en la prestacidn de un éptimo servicio.
regulaciones vigentes, | Gestiona sus propias fuentes de informacién
APRENDIZAJE , o )
tecnologias confiable y/o participa de espacios informativos y de
CONTINUO o . .
disponibles, métodos y | capacitacion,
pragramas de trabajo, | Comparte sus saberes y habilidades con sus
para mantener X compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
actualizada la habilidades diferenciales, que le permiten nivelar su

¥

»
i

132




VERSION:1 .|

FORMATO CODIGO: CP-GCM-
“ACUERDO" FECHA: 14/02/2018
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
efectividad de sus conocimientos en flujos informales de
practicas laborales v interaprendizaje.
su vision del contexta.
Realizar las funciones | Asume la responsabilidad por sus resuttados.
y cumplir los Trabaja con base en abjetives claramente
ORIENTACION A _ ,
compromisos establecidos y realistas.
RESULTADOS o
orgamzacmnales con
eficacia, calidad y
oportunidad,
Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resiMtados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
. . resultados esperados.
Dirigir las decisiones y ] . o
. Se fija metas y obfiene los resultados institucionales
acciones ala
, y esperados.
satisfaccion de las , )
. Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
necesidades e . o . i
. los estandares, objetivos y tiempo establecido porla
. intereses de los )
ORIENTACION AL o entidad.
usuarios (internos y , ) .
USUARIO Y AL Gestiona recursos para mejorar |a productividad y
externos) y de los i ) L i
CIUDADANO toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.

ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas a
la entidad.

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad.

Evallia de forma regular ¢! grado de consecucion de
los objstivos.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna,

R

ot

e su interdependancia entre su trabajo y

\-..
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece el mecanismo para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y

ciudadangs.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS

EMPLEOS. Las siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer

las entidades para cada nivel jerarquico de empleos: cada entidad podra adicionarse con fundamento en

sus particularidades
NIVEL DIRECTIVO
! DEFINICION DE LA
' COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
i COMPETENCIA |
- | Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resuftadas generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
Anticipar oportunidades y riesgos | obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
en el mediano y largo plazo para | anual, involugrando al equipo, aliados ¥
el area a cargo, la organizaciény | superiores para el logro de los objetivos
su entomo, de modo tal que la Vincula a los actores con incidencia potencial en
VISION estrategia directiva identifique la | los resultados del area a su carge, para articular
ESTRATEGICA alternativa mas adecuada frente a | acciones o anticipar negociaciones necesarias

cada situacién presente o
eventual, comunicando al equipo
la logica de las decisiones
directivas gue contribuyan al

beneficio de la entidad y del pais

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambics en |a planeacién
para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y

contundente el objetivo o la meta, logrando |
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COMPETENCIA

motivacion y compromiso de los equipos de

trabajo

LIDERAZGO
EFECTIVO

Gerenciar equipos, optimizande la
aplicacion del talento disponible y
creando un entormo positivo y de
compromiso para el logro de fos

resultados

Traduce |a visidn y logra que cada mierﬁbro del
equipc se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el
patencial y los infereses de los miembros del
equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipa a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoye y motiva & su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las
mejores practicas y desempefics y celebra el
éxito con su gente, incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral

Propicia,- favorece y acompaiia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entamo de inclusidn.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un

entorno de respeto

PLANEACION

Determinar eficazmente las metas
y prioridades instifucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para

alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accién necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniende en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
astandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacidn institucion

con base en los indicadores y metas planead
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

[

CONDUCTAS ASQCIADAS

verificando que se realicen los gjustes y
retroalimentando el proceso

QOrienta la planeacion institucional con una visidn
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades
y expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza &l uso de los recursos

Cancretas oportunidades que generan valor a

corte, mediano y largo plazo

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre dos o més
alternativas para solucionar un
problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones
concretas v consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decisién y
desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de fa entidad
Efectda los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
respensable de la decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibiles decisiones y elige de forma pertinente
Asume fos fiesgos de las decisiones tomadas

Forjar un clima labaral en el que

los intereses de Ios equipos y de

Identifica las competencias de los mismbros del
equipa, las evalua y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas
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DEFINICION DE LA

cportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademés de incentivos

para reforzar el alto rendimiento

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
GESTION DEL las personas se armonicen con | Promueve la formacion de equipos con
DESARROLLO DE | los objetivos y resultados de la interdependencias positivas y genera espacios
LAS PERSONAS | organizacidn, generando de aprendizaje colaborativo, poniendo en comin

experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores précticas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles

+ autonomia y poder de decision, preservando la
_equidad interna y generando compromiso en su

i equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus

competencias y estrategias directivas

PENSAMIENTO
SISTEMICO

Comprender y afrontar la realidad
¥y Sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral v
articulado de 1a organizacion e
incidir en los resultados

esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar |as interacciongs del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
pracesos &n los que participa

Identifica la dindmica de los sistemas en los gue
se ve inmersg y sus conexiones para afrontar los
retos del entorng

Participa activamente en el equips considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en los resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generandoe una dindmica
propia que integre divkisos enfoques para

interpretar el entofno

¥
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo
Capacidad para identificar Evalla las causas del conflicto de manera
situaciones que generen conflicto, | cbjetiva para tomar decisiones
RESOLUCION DE | prevenirlas o afrontarlas Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
CONFLICTOS ofreciendo alternativas de solucionar los conflictos en el equipo
solucion y evitando las Asume como propia la solucion acordada por el
consecuencias negativas equipo
Aplica seluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
~ | Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
Contar con los conocimientos ¢ conccimientos para el logro de resultados
CONFIABILIDAD técnicos requeridos y Emite conceptos técnicos u orientaciones clargs,
TECNICA aplicarlos a situaciones precisos, pertinentes y ajustados a los
concretas de trabajo, con altos | lineamientos normativos y organizacionales
estandares de calidad Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y
utifizados en el actuar de |a crganizacion
- Generar y desarrollar nuevas | Apoya la generacion de nuevas ideas y
ideas, conceptos, métodos ¥ conceptos para el mejoramiento de |a entidad
CREATIVIDAD E soluciones origntados a Prevé situaciones y alternativas de solucion que
INNOVACION mantener la competitividad de | orienten la toma de decisiones de la alta
——— ia entidad y ef uso eficiente de | direccidn

l

recursos

X
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Reconoce y hace viables las oportunidades vy ias
comparte con sus jefes para contribuir al logre de
objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigacicnes y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

INICIATIVA

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de

solucidn

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan fa foma de decisiones de la alta
direccidn

Enfrenta los problemas y propong acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

CONSTRUCCION DE
RELACIONES

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos

institucionales

Establece y mantiene relaciones cordialesy
feciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacidn que
faciliten fa consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseqguir objetives

Comparte informacién para establecer lazos

i Interactia con ofros de un modo efectivo y

" adecuado

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Conocer e interpretar la
grganizacion, su
fungionamiento y sus

relaciones con el entorno.

~ Se informa permanentemente sobre politicas

i qubernamantales, problemas y demandas del

entorno

Comprende el entomo organizacional que
enmatca las situaciones objeto de asesorfay [o
toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan |

organizacién y las posibies alianzas y las fitke

en cuenta &l emitir sus cenceptos técnico

v
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T DEFINICIONDELA '
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien |
las fuerzas peliticas y las alianzas en pro de fa
organizacion
NIVEL PROFESIONAL
' DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Aporta soluciones altemativas en lo que refiere a

L sus saberes especificos
Poner a disposicién de la o o
Informa su experiencia especifica en el proceso de

Administracion sus o
toma de decisiones que involucran aspectos de su
saberes profesionales
APORTE TECNICO- especificos y sus
PROFESIONAL experiencias previas,

gestionando la

especiafidad
Anticipa problemas previsibles que advierte en su
cardcter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
actualizacién de sus o ‘ .
de vista diversos y alternativos af propio, para
saberes expertos. . . .
analizar y ponderar soluciones posibles

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable

para el receptor

Establecer comunicacion _ _
) . Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
efectiva y positiva con . . .
L graficas con claridad en la expresion para hacer
COMUNICACION superiores jerarquices, ‘ . -
_ efectiva y sencilia la comprension
EFECTIVA pares y ciudadanos, tanto

g ) Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
en la expresion escrita, _ o .
comprender mejor fos mensajes o informacion
- como verbal y gestual.

recibida
_ﬁ_ Da respuesta a cada comunicacion recibida de
<

% modo inmediato
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Desarrollar las tareas a
cargo en ¢l marco de los
procedimientos vigentes v
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.
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Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentas para mejorar
tiempos y resultades y para anticipar scluciones a
problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos

Decidir sobre las

cuestiones en |as que es

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipa de trabajo o pertenecen a 1a esfera individual
de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en

INSTRUMENTACION | responsable con criterios | o :
informacion valida y rigurosa
DE DECISIONES de economia, eficacia, .
L , Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
eficiencia y transparencia o _
L decidir con las personas involucradas
de la decision, . 3
Asume los efectos de sus decisiones y también de
i las adoptadas por el equipo de trabajo al que
i pertenece
Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
o cargo
Favorecer el aprendizaje y ‘ o _
Qrienta la identificacién de necesidades de
desarrolio de los _ o o
formacidn y capacitacion y apoya la gjecucion de las
colaboradores, ) .
o acciones propuestas para satisfacerlas
DIRECCION Y identificando -
! Hace uso de |as habilidades y recursos del talento
DESARROLLC DE " potencialidades
humano a su cargo, para alcanzar las metas y os
PERSONAL personales y profesicnales ) .
- estandares de productividad
para facilitar el _ . N
Establece espacios regulares de retroalimentacion y
- cumplimiento de objetivos o }
reconocimiento del buen desempefio en pro del
institucionales ] . )
mejoramiente cantinuo de las personas y 1a
organizacion
| d D
TOMA DE Elegir alternativas para Elige con oportunidad, entre muchas as,
- F VECISIONES solucionar problemas y los proyectos a realizar, establecien
. \
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ejecutar acciones responsabilidades precisas con base en las

concretas y consecuentes

con la decision

prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decisién y desarrolfarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucién de logros v objetivos de fa entidad
Efectla los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender

situaciones particulares y se hace responsable de la

decisidn tomada

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aplica el conocimiento téenico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Contar con los . _ . .
o Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
conocimientos y
o ] apoyar su gestion
técnicos requeridos y o . .
CONFIABILIDAD icar Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
. aplicarlos a o .
TECNICA o de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
sitvaciones concretas L
] metas y objetivos institucionales
de trabaio, con altos ] o
_ _ Emite conceptos técnices, juicios o propuestas claros,
estandares de calidad ] ] ] . ‘
precisos, perinentes y ajustados a os lineamientos
normativos y organizacionales
Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes
Adaptarse alas ]
» con fas mismas
politicas L
DISCIPLINA Acepta la supervisidn constante

institucionales y

generar informacion

Revisa de manera permanente los cambio en los
procesos
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I"acorde con los

procesos,

Conoce la magnitud

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Mansja adecuadamente los implementos requeridos

para [a ejecucion de su tarea

RESPONSABILIDAD de sus acciones y Ia . o .
Realiza sus tareas con criterios de productividad,
forma de afrontarlas .
calidad, eficiencia y efectividad
Cumpie con eficiencia la tarea encomendada
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacidn
confidencial
Manejar con Recoge solo informacion imprescindible para el
responsabilidad la desarrollo de la tarea
MANEJO DE LA _ g ‘
. informacion personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
INFORMACION _ .
institucional de que infermacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
dispone, normas legales y de la organizacian
No hace pubfica la informacién laboral ¢ de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas '
Transmite informacién oportuna y objstiva
Escucha con interés y capta las necesidades de los
Establecer y mantener .
) demas
relaciones de trabajo o , o
- Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
RELACIONES positivas, basadas en )
: L situaciones que puedan generar deterioro en el
INTERPERSONALES la comunicacian
) ] ambiente laboral
abierta y fluida y en el o )
, i Toma la iniciativa en el contacto con usuarios pa
respeto por los demas . _ . X
dar avisos, citas o respuestas, utilizando un leng

LS
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[ claro para los destinatarios, especialmente con las

personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Coopera cdn los Articula sus actuaciones con las de los demas

. demés can el ﬁn de m ie CoOMmpro 508 ad u' 4
COLABORACION " Cumpie los promisos adquiridos
alcanzar los objetivos | Fagilita la labor de sus superiores y compafieros de
institucionales. trabajo

ARTICULO CUARTO: La Empresa Social dei Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca dara
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2° de la Ley 2214 de 2022 sobre log lineamientos de empleo

joven, para fos cargos del nivel técnico y asistencial establecidos en este Acuerdo.

ARTICULO QUINTO: Ei Subgerente Administrativo y Financiero, entregaré a cada funcionario de fa planta

global de la Ernpresa‘Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé copia de las funciones
¥ competencias determinadas en el presente Manual, respecto a su empleo, asi como al momento de la
posesion de un nueve funcionario o cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambio de

funciones. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exlja una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser homologadas por experiencia u otras calidades, salvo

cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: Todo documento que se encuentre estatlecido en la empresa y vaya en contra de

las funciones de alguno de los funcicnarios deberé ser actualizade a lo establecido en el presente manual.

ARTICULO OCTAVO: Los requisitos ya acreditados, a los setvidores plblicos que al entrar en vigor el
presente acuerdo estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les exigiran requisitos diferentes a

los aporiados en el momente de la posesion.

‘EE_KR'ITCULO NOVENO: La Junta Directiva, mediante acto administrativo, adoptara las maodificaciones o
/?dones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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[ | claro para los destinatarios, especialmente con las
personas que integran minorias con mayor

vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Coopera con los Aricula sus actuaciones con las de los demas

COLABORACION demasconelfinde | Cumple los compromisos adquiridos

aicanzar los objetivos | Facitta 1a fabor de sus superiores y comparieros de

institucionales, trabajo

ARTICULO CUARTO: La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca dara
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2° de Ia Ley 2214 de 2022 sobre ios lineamientos de empleo

joven, para los cargos del nivel técnico y asistencial establecidos en este Acuerde.

ARTICULO QUINTO: EI Subgerente Administrativo y Financiero, entregara a cada funcionario de la planta
global de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente Manual, respecto a su empieo, asi como al momento de la
posesion de un nuevo funcionario o cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de

funciones. Los jefes inmediatos responderan por fa orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesion, are u oficio
debidamente reglamentado, Ja posesién de grados, titulas, licencias, matricutas o autorizaciones previstas
en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser homologadas por experiencia u ofras calidades, salvo
cuando tas mismas leyes asi o establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: Todo documento que se encuentre establecido en la empresa y vaya en contra de

las funcicnes de algunc de ios funcionarios debera ser actualizado z o establecido en el presente manual.

ARTICULO OCTAVO: Los requisitos ya acreditados, a los servidores piblicos que al entrar en vigor el
presente acuerdo estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les exigiran requisitos diferentes a
los aportados en el momento de la posesion.
T,
MCULO NOVENO: La Junta Directiva, mediante acto administrativo, adoptara las medificacicnes o

adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias
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laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en l0s Casos en que se

considere necesario.
ARTICULO DECIMO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja, a los catorce (14} dias del mes de julio de! afio dos mil veintitrés (2023).

MARTHA AZUCHNA GRANADOS CASTRO ZULMA CRISTI
Presidente Secretaria Ejecutiva }
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