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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO )
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

ACUERDQ No. GER.100. 03.01.0011de 2023
(14 de noviembre de 2023)

Por el cual se deroga el Acuerdo GER.100.03.01.006 del 14 de julio de 2023, y se Actualiza el Manual
Especifico de Funciones de Competencias Lahorales para los empleos que 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 [as 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 2.2.1.4.1y el Libro 2. Parte 2. Titulo 1. Capitulo | y demés normas aplicables del Decreto 1083
de 2015y,

CONSIDERANDQ:

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

Que el Gobernador de Boyacé profirio el Decreto 1529 det 27 de diciembre de 1995, por medio del cual se
reestructurd el Hospital Psiguiatrico 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 Boyaca la Ordenanza
No. 13 de 1997 por medio de la cual se modifict la denominacion de la Empresa Social del Estado Hospital
Psiquidtrico por fa Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca.

Que la Constitucion Politica en su articulo 122 establecio que: “No habra empleo plblico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. {...)".

Que la Constitucion Politica en su articulo 125 establecio que: "Los empleos en los 6rganos y entidades del
Estado son de carrera. Se exceptilan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley (...) El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en
los mismos, se haran previo cumplimien de o requisitos y condiciones que fije 1a ley para determinar los

néritos y calidades de los aspirantes. (..\.
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Que en numeral 7 del articulo 11 del Decreto 1876 de 1994 reglamenta como una de fas funciones de las Juntas
Directivas de Empresas Sociales del Estado “Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para su
posterior adopcion por la autoridad competente.”.

Que la Ley 909 de 2004, por [a cual se expiden normas que regulan el empleo pablico, la carrera administrativa,
la gerencia publica, y se dictan ofras disposiciones, establecié los principios béasicos que deben regular el
ejercicio de la gerencia plblica.

Que el articulo 29 del ibidem reglamenta “La provision definitiva de los empleas publicos de carrera
administrativa se hara mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso los cuales adelantara la Comision
Nacional del Servicio Civil o la entidad en |a que esta delegue o desconcentre Ia funcion.”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecid el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se reguian por [as disposiciones de la Ley
909 de 2004, y sefala en su Articulo 2: Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. Las competencias
laborales, funciones y requisifos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes
para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y alos que establezca el Gobierno Nacional,
salvo para aquellos empieos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en leyes
especiales.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecié en su ARTICULO 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 funciones de Direccidn General, de
Directivo  [[formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

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

Asesor los empleados pablicos de la alta direccién territorial.
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacidn de los conocimientos

‘WAsistencial

Nivel propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica,
Profesional reconocida por la ley y que seglin su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de
efecutar los planes, programas y proyectos institucionales.
Nivel Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en
Téenico labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con fa aplicacion de la ciencia
y la tecnologia.
Nivel Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo vy
rESTE Se caracterizan

complementarias de [as tareas propias de los niveles supericres o de laby
por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucic

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

Que el Decreto 1072 de 2015, expedido comno Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, establecié las
funciones comunes relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que el Decreto 1083 de 2015, expedido como Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pliblica,
establecié las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos
de las entidades a las cuales se aplica el Decrete Ley 785 de 2005,

Que el articulo 2.2,2.6.1 del ibidem reglamenta ‘{...} Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus
veces, en cada organismo o entidad, adelantar fos estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas.”

Que el articulo 2.2.6.34 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 inscripcion definitiva de vacantes en los procesos de planeacion conjunta y bajo el liderazgo
de la CNSC en los concursos de méritos para provision definitiva.

Que el Decreto 815 de 2018, modifico el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias
lahorales generales para los empleados plblicos de [os distintos niveles jerarquicos.

Que el Decreto 989 de 2020, adiciono al Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con fas competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces, en las enfidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que mediante Acuerdo N° 06 de 2020 “Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para el empleo de jefe de la oficina de control interno de fa Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca”, esta actualizacién surtié efecto en conformidad con las disposiciones del
gobierno nacional emanadas mediante Decreto 989 de 2020 sobre las competencias y requisitos especificos
para ocupar el cargo de jefe de control inferno,

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 donformidad con las
‘{ecomendaciones que se concluyeron en el estudio de Redisefo Institucional adelantago\enyel 2022 por la

Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, quedando agi: a

&
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o o 8
o [a] : W
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO o 3 27
QO
O o =
DIRECTIVO Gerenie 85 22 1
DIRECTiVO Subgerent_e Admlmsiratwo ¥ 090 10 1
Financiero
DIRECTIVC Subgerente Cientifico 090 10 1
ASESOR Control Internc 105 16 1
ASESOR Desarrollo de Servicios 105 09 1
ASESOR Planeacion 105 08 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Medico General 211 09 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ | Médico Espedialista Medio Tiempo |, 18 1
{Psiquiatra)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Médico Espedialista 213 18 2
{Psiquiatra)
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL . - \ , ,
OBLIGATORIO Medico (Servicio Social Obligateric) 217 21 1
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL Enfermero {Servicio Social 047 15 1
OBLIGATCRIO Obligatorio)
Area de la Salud.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Trabajador Socia 219 09 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Tesorero — Cartera) 219 09 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Psicologo) 219 18 1
PROFESIONAL ESPECIALIZADO Sistemas y seguridad de la 222 13 1
informacion
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Terapeuta Ocupacional 237 09 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud.
> 237 09 1
{Fonoaudidloga)
FROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud. 937 09 1
{Nutricionista Medio Tiempo)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Area de la Salud, 237 09 1
{Bacteritlogo)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Enfermero 243 09 2
TECNICO Técnico Operativo 314 17 1
TECNICO Area de la salud (Regente de 123 14 9
Farmacia)
TECNICO Técnico Administrativo 367 17 1
ASISTENCIAL Auxiliar {\c'dmmmtratwo 407 2% 1
(Causacién contable)
ASISTENCIAL Auleg‘r Administrativo 407 26 1 (
{Gestion Documental)
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ASISTENCIAL Auxiiiar Administrativo (Facturacion) 407 26 2
Auxiliar Administrativo

ASISTENCIAL (Presupuesto) 407 26 1

ASISTENCIAL Auxiliar Laboratorio 412 26 1

ASISTENCIAL Auxiliar Enfermeria 412 26 1

ASISTENCIAL Secretarios 440 26 2

ASISTENCIAL Auxiliar de Servicios Generales 470 14 1
TOTAL CARGOS 36

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica establecio en abril de 2018 la Version 2 de fa Guia
para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales como una herramienta para
apoyar la efectiva implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG enmarcada en los
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 armonizarios con la gerencia plblica moderna en los
ambitos de la innovacion, el desarrollo y las tecnologias de la informacion.

Que la mencionada Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales indica
que es deber de las entidades y organismos del Estado identificar los Ntcleos Basicos del Conocimiento -NBG-
que contienen las disciplinas académicas o profesiones de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES-., lo cual permitira tener elementos flexibles
y objetivos para establecer las disciplinas académicas requeridas para ejercer determinada funcion publica , lo
cual permite la normalizacion en el momento de los concursos a cargo de la CNSC.

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 través del aporte profesional en
el desarrollo de la gestion encomendada en pro de prestar un servicio con calidad en concordancia con la
normatividad vigente, y a la vez dar cumplimiento a los compromisos de prestacion 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 Rehabilitacion Integral de Boyaca mediante
Acuerdo N° 003 de 2020 aprobo el Plan de Desarrollo Institucional para el Periodo 2020-2023 denominado
“Avanzamos por la salud mental de Boyaca” presentado por Ja Gerencia. Que el direccionamiento estratégico
contenido en ef Plan de Desarrollo como resultado de anélisis cultural y funcional de la ESE interno y externo,
arrojd como resultado cuatro lineas estratégicas (1. Talento Humano, 2. Desarrollo Administrativo, 3.
Infraestructura y 4. Desarrollo de servicios) desplegandose mediante objetivos estratégicos, politicas, planes y
metas que buscan el crecimiento y fortalecimiento institucional segin Jas realidades organizacionales y del
entorno.

Que la linea estratégica de talento humano desarrolla la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano
segun los lineamientos el MIPG que incorporan y desarrollan los principios de empleo plblico, las cuales
plantea como metas Jafe

lization de un estudio de cargas laborales y actualizacion del manual de funciones y
competencias labordlgs.

N
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Que en la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca adelantd en 2022 adelanté
proceso para actualizar el Manual de Procesos y procedimientos de la ESE con el fin de contar con informacién
actualizada y veraz sobre el modelo de operacion de la Entidad, que permite minimizar la variabilidad en el
cumplimiento de objetivos institucionales y sentar una base séiida para desarrollar los criterios de calidad
expuestos en el MIPG.

Que mediante la Ley 2214 de 2022 se tomaron medidas para fortalecer las politicas de empleo juvenil. Esta
norma ordend que dentro del término de doce meses contados a partir de su entrada en vigencia se deberfan
adecuar los manuales de funciones y competencias laborales para permitir el nombramiento de jévenes entre
los 18 y 28 afios graduados y que no tengan experiencia o para determinar fas equivalencias que corresponda
siempre y cuando cumplan con los requisitos del cargo, adecuacién que se cumple con la expedicion del
siguiente acuerdo para los empleos del nivel técnico y asistencial que expresamente se han relacionado en
este acto administrativo.

Que la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca adelantd en 2022, estudio de
Redisefio [nstitucional que buscd medir objetivamente las cargas laborales de los funcionarios de planta de la
ESE, tomando como insuma objetivo los procesos y procedimientos, con el fin de establecer estrategias que
propendan por fa eficiencia organizacional sin desconocer los principios de empleo pablico, redefiniendo las
funciones segin el direccionamiento estratégico de la ESE.

Que mediante Acuerdo No. GER 100.03.01.006 del afio 2023, se Actualiza 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 Boyaca.

Que en dicho acto administrativo se han especificado las funciones en [a ejecucion de las actividades propias
de cada uno de los empleos que conforman la estructura de la Planta de Personal, y contienen los requisitos
de conocimiento y estudios que le compete a cada uno de los cargos.

Que [a Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 130, establece la existencia de la Comision Nacional
del Servicio Civil, asignandole la responsabilidad de la administracidn y vigilancia de las carreras de los
servidores plblicos, con excepcion de aquellas de caracter especial.

Que mediante el Acuerdo 001 de 2004, se aprobd y adoptd el reglamento de organizacion y funcionamiento de
la Comisién, definiendo en su articulo 2° que la Comisién es un érgano constitucional, autbnomo e
independiente de las ramas del Poder Plblico, dotado de caracter permanente, autonomia administrativa,
personalidad juridica y patrimonio propio. Resaltando que la Comisidn no esta sujeta a las normas de las ramas
del Poder Publico, salvo excepciones legales.

Que en la Ley 909 de 2004, en su
de garantia y proteccién del siste
ndependencia de fas ramas y ér
administrativa y patrimonio progio.

iculo 7, enfatizo que la Comision Nacional del Seivicio Civit es un 6rgano
de mérito en el empleo pdblico. Resalté su cardcter permanente, su
s del poder plblico, y su dotacion de personeria juridica, autonomia
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Que la Corte Constitucional, en su sentencia C-1265 de 2005, aclard que la Comisién es una entidad publica
de origen constitucional, autbnoma, permanente e independiente, encargada de administrar y vigilar las carreras
administrativas. Sus actos se rigen por principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad, objetividad e independencia. El control politico de sus actos lo ejerce ef Congreso de
la Replblica, y el control judicial, la jurisdiccion contencioso administrativa.

Que por lo expresado en los considerandos antecedentes la Comision no es un cuerpo asesor o consultivo del
Gobierno, ni forma parte de otras ramas u 6rganos del poder publico. Posee una naturaleza auténoma, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, necesarios para cumplir eficientemente sus
cometidos constitucionales.

Que la Comision Nacional del Servicio Civil ha generado plurales herramientas con el fin de cumplir su
misionalidad, entre ellas la Circular Externa No. 0011 de 2020, mediante |a cual se imparten instrucciones con
relacién a los requisitos, documentos para solicitar anotaciones de inscripcion, actualizacién, comision,
cancelacion, correcciones e inclusiones en el Registro Pablico de Carrera Administrativa que deben ser
atendidas inexorablemente por todas las Entidades del Estado.

Que en el proceso de actualizacidn que adelanto la E.S.E. Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca el dia
veintiuno (21) de septiembre de dos mil veintitrés {2023}, se informd por la Comision Nacional del Servicio Civil
la necesidad de adecuar el Manual de Funciones del afio 2023, en lo que se refiere a requisitos de formacion
académica y experiencia como aparece en el cuadro abajo relacionado, utilizando las diferentes areas del
conocimiento, nlicleo basico del conocimiento, disciplina académica que aparecen enlistadas en la plataforma
SIMO de fa CNSC.

Que por lo anterior, se hace necesario hacer derogar el Acuerdo No GER, 100.03.01.006 del 14 de julio de
2023, acudiendo al principio orientador del paralefismo de las formas que establece que los actos juridicos
deben ser modificados siguiendo el mismo procedimiento legal, garantizando que cualquier cambio en un acto
s juridico se realice con el mismo rigor y formalidad con que fue instaurado, por lo que la adecuacion de la
. informacion contentiva en el Acuerdo GER.100.03.01.006 del 14 de julio de 2023 debe guardar idéntica suerte.

Que es necesario que el contenido de las determinaciones adoptadas en lo que refiere al Manual Especifico de\{ ™
‘%Funciones, se encuentren en un solo acto administrativo, para lo cual se procedera a dejar sin el efecto jurigico
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el Acuerdo GER.100.03.01.006 del 14 de julio de 2023, por encontrarse en el cuerpo de este acto administrativo
toda la informacion pertinente al Manual de Funciones de [a Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion
integral de Boyaca.

En merito de lo expuesto
ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO.- DEROGAR el contenido del Acuerdo GER 100.03.01.006 del afio 2023.

ARTICULO SEGUNDO.- 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 Boyaca, fijada mediante Acuerdo 100.03.01.008 del afio 2023 y demas Acuerdos anteriores relacionados a
este, cuyas funciones deberan ser cumplidas por fos funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos fe sefialan a la Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd; el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborates para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacé, quedara asi:

0. DIRECTIVOS.

NIVEL 0 - DIRECTIVO

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
85

22

Uno (1)

PERIODO FIJO.

GERENCIA

JUNTA DIRECTIVA

TIPO _DE V!NCULACION
UBICACEON DEL EMPLEOQ

-CARGO DEL JEFE INMEDIATO

. I, AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE

2 SIGNA EL EMPLEO

GERENCI(\)

K tvia Soraca - Celular 3046006123 - 3046006075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco
e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEC




F-DE-GLM-UUL FURIVIATL INS TTTULILINAL

Centre de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 881,800,983

ESTRATEGICO

OPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLEO

Representar legalmente a la institucion, direccionar y liderar su desarrollo conforme a las necesidades del
area de influencia y a los planes territoriales de salud, a través de la formulacion, adopcion e implementacion

del plan estratégico, planes de desarrollo, politicas de prestacion de servicios, supervision y control en la
gestion de la empresa.

1. Dirigir la empresa, de acuerdo con fa misién, vision objetivos y normas, en concordancia con Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad y el modelo integrado de Planeacion y Gestion

2. Representar legalmente la Empresa, suscribiendo los actos administrativos y contratos que deban
expedirse o celebrarse en conformidad con el objeto social, direccionamiento estratégico y modelo de
atencion de la empresa.

3. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la empresa, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de influencia,
las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la empresa.

4, Garantizar mediante el uso de metodologias y herramientas de gestion fiscal y administrativas, la
utilizacion eficiente de los recurdgs financieros, humanos y técnicos de la Empresa, mediante la gestion

necesaria para un funcionamiepttefidiente, siendo garante del cumplimiento de las metas y programas
‘?apmbados por la Junta Directi ‘

b
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MNit: B91.800.982-3

5. Administrar los recursos de la empresa siendo numerador y el ordenador del gasto, de acuerdo con fas
facultades concedidas por la ley y los reglamentos bajo los criterios de economia, eficiencia, transparencia,
igualdad, moralidad, imparcialidad que caracterizan la funcién plblica.

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

7. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades competentes.

8. Garantizar el establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud en sus cuatro
componentes, prestando servicios con oportunidad y calidad segun el perfil epidemiologico del drea de
influencia, oportunos de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y Control Interno que propicien la
calidad en la prestacion de los servicios de salud que presta la Empresa.

9. Coordinar actividades académicas y de investigacién con enfoque cientifico basados en la evidencia
que busquen eliminar la variabilidad en la prestacién de los servicios de salud mental mediante el disefio,
adopcion o adaptacion de guias de practica clinica segtn las morbilidades que atiende la institucion.

10. Presentar a la Junta Directiva los proyectos de Acuerdo seglin la competencia asignada por la Ley al
maximo érgano de direccién, sustentados en criterios técnicos y cientificos, asi como aquellos proyectos de
inversion que propendan por el crecimiento institucionat.

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

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 Retencion Documental
vigente.

13. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestién da-Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionale
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.5.E.
Nit: 891.800.982-3

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

15. Actuar como fallador de segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten en contras de
los Servidores Piblicos.

16. Establecer los procesos para el desarrollo de las funciones a cargo de las diferentes dependencias y
servidores, garantizando la articulacion y complementariedad de los niveles de la organizacion dentro de una
concepcidn participativa de la gestion y procedimientos eficaces de evaluacidn, control y seguimiento al
cumplimiento de las metas y politicas de la Empresa.

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

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES =

1 Constitucion Politica
3 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que la regulan
4 Gerencia de Servicios de Salud
AN
5 Politica Nacional de Salud Mental

,@{@m
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3 Sistema de Gestion de Calidad

7 Modelo Integrado De Planeacion y Gestién

8. Contratacién de derecho plblico y privado

9. Norma en administracién pablica, presupuesto y régimen Laboral
10. Gestién Publica

1. Planeacion Estratégica

12. Administracion de Riesgos

13, Gestion de Proyectos.

14. Ofimatica.

1. Auditoria médica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con [a organizacion 1. Vision estrategica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de las perso

12 =T
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6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6.  Pensamiento Sistemico

7. Resolucidn de conflictos

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENT

Ciencias de la salud. Medicina.

Postgrado en Gerencia Hospitalaria y/o Especialista en
Salud Publica, y/o Especialista en Administracion en
Salud y afines.

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

1, IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL 0 - DIRECTIVO

TSUBGERENTE

' DE CARGOS EXISTENTES:

jf_ Uno (1)

TIPO DE VINCULAC _' LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION /W

| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIE%

N

UBECACION DEL EMPLEO
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| GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

AREA FUNCIONAL DEL EMPLE SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DE APOYO

ONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

. CONTENIDO FUNGIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, coordinar y tramitar todos los asuntos de caracter administrativo y financtero, relacionados con la
eficiente prestacion de servicios desde los procesos de apoyo de la enfidad.

2. Liderar los procesos administrativos y financieros de La Empresa de acuerdo con la mision, vision y objetivos
institucionales, propeniendo planes y proyectos que busquen el desarrollo de la Entidad, siendo garante de la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

3. Dirigir el area financiera de la Enfidad, planeando, coordinando y confrolando de manera estratégica los
procesos de facturacion, radicacion, recuperacion de cartera, Tesoreria y Presupuesto, de tal manera que se
garantice el flyjo de recursos econdmicos para el cabal funcionamiento de la Entidad, presentando
periodicamenterd] Gerente planes de accion que eviten el riesgo financiero y mejoren los indicadores dé equilibrio
presupuestal.

=
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca BES.E,
Mit: 861.800.983-3

4. Coordinar la proyeccion 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 el Plan Anual de Adquisiciones cumpla con las
proyecciones de la ESE y sea acorde con presupuesto de la Entidad; que las necesidades proyectadas se
satisfagan de manera planeada, oportuna y con criterios de cafidad y oportunidad; ejerciendo 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 condicion de jefe, gestionandolo en conformidad con lo planteado en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, coordinando actividades inherentes relacionadas con el ingreso,
desarrollo, evaluacion del desempefio, capacitacion, 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, asf como la proyeccion de los respectivos
ptanes de mejoramiento y seguimiento a los mismos

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

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

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

11. Organizar y actualizar en conjunto con la subgerencia cientifica, la oferta de servicios a partir de la
informacién 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.

istema de gestion de calidad con el fin de contar con estrategias coherentes de

12. Implementar y mantepe \
desarroilo organizacion
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Centre de Hehabilitacidn Integral de Boyaca £.6.E.
Mif: B91.800.,983-3

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

14. Implementar el Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
acuerdo a lo establecido por la Superintendencia Nacional de Salud

15. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segiin [a 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, 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 el gerente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

RINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, C
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Constitucion Politica

2 Sistema Obligatorio de Garantfa 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 Administracién Publica
9 Finanzas Plblicas.
10 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
11 Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
12 Ofimatica.
13 Presupuesto
14 Sistemas Integrados de Gestidn.
15 Gestién por procesos.
16 Administracion de Riesgos.
17 Gestion de proyectos
18 Régimen d/@%@n\@or plblico
19 SARLA

A

&
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20 Normatividad relacionada con el derecho disciplinario

1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica
2. Orientacitn a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacién
4, Compromiso con la organizacion 4, Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacidn al cambio 6. Pensamiento Sistémico
7. Resolucion de conflictos

Administracion.

Ciencias sociales y humanas. Contaduria Pablica.
Economia, administracién, contaduria y afines Economia.
Derecho.

_ DISCIPLINAACADEMICA
Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Experiencia profesional Relacionada de veinticuatro
(24) meses.

'ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA)

FORTACONACAGEICE 7

Titulo de formacién Profesional en areas de nicleo | Experiencia profesional Relacionada de cuarenta y ocho
basico de conocimiento. {48) meses

NIVEL 0 - DIRECTIVO

SUBGERENTE

Uno (1)
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
SUBGERENCIA CIENTIFICA

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

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

SUBGERENCIA CIENTIFICA.

MISIONAL

,@é%
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Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de politicas institucionales y todos los procesos técnico clentificos
requeridos para la prestacion de servicios de salud, aplicando las politicas de la Gerencia, 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.

1. Planear, coordinar, evaluar y ajustar juntamente con las areas asistenciales, las politicas, planes,
programas y proyectos para la adecuada prestacion del servicio, segin 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,
gjerciendo la supervision de los contratos asignados por la Gerencia

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

4. Liderar la implementacion de los componentes del SOGCS, evaluando periddicamente los indicadores
de gestion, eficiencia, eficacia, produccion y de calidad en cada uno de los servicios, presentando
pericdicamente 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.

8.  Coordinar los procedimientos de vigilancia epidemiologica, auditoria médica y aplicacion estricta de
procedimientos y protocolos a partir de la ejecucion de auditorias de proceso y concurrentes, siendo garante
de la adherencia en los servicios habifitados de las Guias de Practica Clinica adoptadas y adaptadas que
garanticen al usuaric una atencion de calidad bajo los principios establecidos por la empresa.

7. Liderar el funciggamiento y operatividad de los comités cientificos, conformados dentro de a empresa,
en concordancia ¢o ormatividad vigente, a fin de lograr la unificacion de criterios y la coherencia de los
programas del areg.
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8.  Consolidar, analizar y reportar los informes de gestion (produccion, calidad), relacionados con la
prestacion del servicio de salud, presentando planes de mejoramiento periodicos a la gerencia.

9. Coordinar y verificar el cumplimiento de los procesos internos y externalizados que presten servicios
profesionales, técnicos, auxiliares, y de nivel asistencial en la empresa, elaborando agendas de trabajo del
personal de planta a su cargo y realizar seguimiento a su cumplimiento.

10. Liderar e! desarrollo de servicios de la Entidad, proponiendo y ejecutando planes de mejora de calidad y
produccion, habilitacién de nuevos servicios y expansion segun ef direccionamiento estratégico de la ESE.

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

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

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

14, 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

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 area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

TEORIAS, PRINCIPIOS, N
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1 Constitucion Politica

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

4 Politica Plblica de salud mental.

5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6 Ofimatica

7 Gerencia Estratégica

8 Sistema de Control Inferno

9 Auditoria Médica.

10 Contratacién de derecho plblico y privado

11 Gestion del conecimiento y la innovacion.

12 Administracion Plblica

13 Instrumentos AGREE

14 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
15 Sistema de Referencia y contrarreferencia.
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1. Compromiso con la organizacion 1. Vision estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3, Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4, Toma de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistemico
7. Resolucion de conflictos

Ciencias de [a salud. Medicina.

Titulo de Postgrado en Auditoria médica, Gerencia de Experiencia profesional Relacionada de
la Salud, Epidemiologia o Administracion de la salud. veinticuatro (24) meses en el sector salud.

A —
ﬁﬁj-j,ALTERN_A_‘E]_\[A Z(EQQNALENCIA:DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA) .

EXPERENGR | |-

FORMACION ACADEMICA’ 2
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Titulo de formacion Profesional en areas de nitcleo | Experiencia profesional Relacionada de cuarenta y
hasico de conocimiento. ocho (48) meses

1. ASESOR:

1. IDENTIFIGAGION Y UBICAGION DEL EMPLEO

[ Uno (1)
PERIODO FIJO

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

| GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

TCONTROL INTERNO DE GESTION

| EVALUACION Y CONTROL
P

- PROPGSITO PRINGIPAL DEL ENPLEG,

Dirigir, coordinar y asesorar a ios directivos en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno institucional
a partir de las evaluaciones a los procesos, procedimientos, y/o ciclos de los sistemas de organizacion,
informacién, planeacién y evaluacion en la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA\a partir de lo planteado en el MEC! articutado con MIPG, asi
como la implementacion de recomend s en la formulacion de los planes de mejoramiento, de
conformidad con la normatividad vigent

N\
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L CONTENIDO FUNGIONAL - DESCRIPGION D LAS FUNCIONES ESENGIALES DEL EWPLED.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Intemo.

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

3. Asesorar a las instancias directivas de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral
de Boyaca — CRIB en la organizacion, gestion y mejoramiento continuo del Sistema de Control Intermo.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de organizacién se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de aplicacion del
Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

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 la entidad.

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

7. Senir de apoyo 248 directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener los
resultados esperado

25
Km 1via Soraca — Celular 3046006123 — 3046008075 Tunja — Boyacd. Barrio San Francisco
e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co




F-DE-GCMVI-D01 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E5.E.
Nit: 891.800.982-3

8. Verificar 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 formacion de una cultura de autocontrol que contribuyan al
mejoramiento continuo en cumplimiento de |la misién institucional.

10.  Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en desarrollo del
mandato constitpcional y legal, disefie la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

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

12. Verificar que 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 Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental
vigente

14. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabaje de acuerdo con fa
normatividad vigente y a los pragramas institucionales

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

IV, DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BTOS Y DEMAS ASPECTOS |

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS EQN:IGAS,:'-QQ
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca £.5.E.
Mit: 861.800.983-3

1. Normas y procedimientos para la elaboracion de planes de mejoramierto.
2. Normas y procedimientos de contratacion publica.

3 Normas de Auditoria o Auditoria como un tema general.

4. Planeacién Estratégica.

5. Administracion Publica.

6. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

7. Sistema de Gestion de Calidad.

8. Modelo Estandar de Control Interno.

9. Administracion de personal.

10. Ofimatica Basica.

1. Sistemna obligatorio de garanta de la calidad.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Comp.romlso con la organizacion. 1. Confiabilidad Técnica
2. Trabajo en equipo.

3. Adaplacién al cambio. 2. Creatividad e innovacién

. 3. Iniciativa
4. Aprendizaje confinuo. ' ,
p. . ,J 4. Construccion de relacion !
5. Orientacidn a resultados. .
, i . . 5. Conocimiento del entor
6. Orientacidn al usuario y al ciudadano.

\
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F-DE-GCIVI-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rebabilitacion Integral de Bovaca E.5.E.
Mit: 891.800.682-3

7. Planeacion

NUCLEO.BASICO DEL CONOCIMIENTO -

Ciencias Juridicas; Ciencias de la Salud; Ciencias

Economicas y Administrativas; Ingenierias y Afines. | | UlC Frofesional

1 EXPERIENCIA |
Experiencia profesional relacionada de cuarenta y
ocho (48} meses en asuntos de control interno,

como se encuentra descrito en e articulo 2.2.21.8.6
del Decreto 989 de 2020.

1. Medicién y evaluacion permanente de la
eficiencia, eficacia y economia de los controles del
Sistemas de Control Interno.

Titulo profesional, Titulo de posgrade en la modalidad

o 2. Asesoria en la continuidad del proceso
de especializacion.

administrativo, la revaluacibn de planes e
introduccién de correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

3. Actividades de auditoria o seguimiento.

4, Actividades relacionadas con el fomento de la
cultura del control.

5. Evaluagi
extension;

elproceso de planeacion, en toda su

\
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.5.E.
Mit: 891.800.983-3

6. Formulacion, evaluacion e implementacion de
politicas de control interno.

7. Evaluacion de los procesos misionales y de
apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el
fin de determinar su coherencia con los objetivos y
resultados comunes e inherentes a la mision
institucional.

8. Asesoria y acompafiamiento a las dependencias
en la definicion y establecimiento de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos, para
garantizar la adecuada proteccion de los recursos,
la eficacia y eficiencia en las actividades, la
oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus
registros y el cumplimiento de las funciones y
obijetivos institucionales.

9. Evaluacion de riesgos y efectividad de controles.
10. Las funciones relacionadas con el desempefio

de la gestion estratégica, administrativa y/o
financiera.

Sesenta meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno, segiin ef
mandato del articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de

2020.

Titulo profesional

EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE

NO APLICA
NO APLI
NO APLICA
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacs E.8.E,
Mit: 891.804.982-3

NIVEL 1 - ASESOR

| ASESOR

106

Uno (1)

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

OFICINA ASESCRA DE DESARROLLO DE SERVICIOS

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

DESARROLLO DE SERVICIOS

| ESTRATEGICO
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITULTIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.LE
Mit: 891.800.983-3

Asesorar la formulacion, seguimiento y evaluacion de las estrategias institucionales para la mitigacion del
riesgo asistencial, asi como, la aplicacion, organizacion, planeacion, disefio y gestion de los sistemas de
calidad y seguridad del paciente, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

1. Asesorarala gerencia y a las diferentes areas de la E.S.E Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca
en el desarrollo de los sistemas de gestion de calidad y planeacion, la implementacion y el mantenimiento de
los procesos institucionales, que fomente el adecuado funcionamiento del Sistema de Garantia de la Galidad
definido en la normatividad vigente, fortalezca la cultura de servicio humanizado y la implementacion del plan
estratégico general de gestion y resultados institucionales.

2. Planear, disefiar y desarroliar servicios nuevos para la atencién en salud, de acuerdo a fas necesidades
de la Empresa Social del Estado y el documento red del departamento.

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

4. Disefiar y proponer a la gerencia, politicas, directrices, estrategias, planes, programas y proyectos
orientados a consolidar una cultura de calidad en la prestacion de los servicios de la institucion.

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

6. FEvaluarla documentacion basica del Sistema de Gestion Calidad (SGC) segln el estandar Internacional

ISO para calidad en las herramientas y sistemas que la ESE disponga, incluyendo: La politica de calidad de

la Institucion, el manual de la calidad y los demas documentos requerigqs en esta area y del programa de

seguridad del paciente {procesos, procedimientos, protocolos, g ilue manejo y manuales de
-

procedimientos), estableciendo los respectivos planes de mejoramientg
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F-DE-GUN-00L FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacad ES.E.
Mit: 891.800.982-3

7. Disefar 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 la Atencion de Salud.

8. Elaborar e implementar indicadores de gestion y estandares de medicion que permitan el monitoreo de
procesos y protocolos de atencion en fa prestacidn de servicios de salud, que faciliten la planeacion en los
diferentes procesos de la organizacion y minimicen los riesgos en el proceso de atencion de salud o de
mitiguen sus consecuencias. :

9. Establecer sistemas de gestion en las diferentes areas de la ESE, mediante anédlisis 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 optimizacion.

11. Liderar y gestionar el sistema de gestion de calidad en todos fos componentes y evaluar la realizacion de
los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area.

12. Realizar seguimiento a los indicadores del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencion en
Salud de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca.

13. Revisar, evaluar y medir estrategias institucionales hacia fa mejora de la seguridad de! paciente con el
cumplimiento de la guia “Buenas précticas para la seguridad del paciente en la atencion en salud”. Aplicar
metodologias institucionales para la evaluacion y seguimiento de sucesos de seguridad del paciente, basados
en &l ciclo PHVA.

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

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

§116. Realiz uimiento a los planes de mejoramiento derivados de los procedimientos de pre auditoria a la
facturacio
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F-DE-GCVI-001 FORMATO INSTHUCIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca BELS.E
Nit: 891.800.984-3

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

18. Resolver las inquietudes y las soficitudes de conceptos técnicos y administrativos de la institucion, en
relacion con la prestacion de servicios de salud contratados con los diferentes aseguradores, manuales
tarifarios y CUPS que sean requeridos.

19. Evaluar y realizar seguimiento a los procedimientos de adopcion y adaptacién de Guias de Practica
Clinica segin metodologias aceptadas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y a los procedimientos
de auditoria concurrente en las unidades funcionales de internacion segun las Guias de Préctica Clinica, en
conformidad con el perfil epidemioldgico de fa ESE.

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

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

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

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

24, Asesorar a la gerencia y demés dependencias que lo requieran en el proceso de planeacion de la ESEy
en el desarrollo de las poiiticas y definicién de los planes y programas, asi como en lo relacionado con la
estructura de la entidad y creacion de grupos y comités internos de trabajo.

25. Apoyar la gestion de casos clinicos y juridicos institucionales que sean competencia de la oficina
desarrollo de servicios

26. Dar estricto cumplimiento a la Ley General de Archivo, asi como al Programa de Gestion Documental
Institug ; Qministrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
e

vigen

¥

.
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ESE,
Mit: 891.800.9582-3

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

28. Ejercer las demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, 0 el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

"V, DESCRIPGIGN DE LS CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud,
3 Guias de practica clinica basada en evidencia

4. Protocolos asistenciales Institucionales.

5. Norma 1SO 9001 vigente.

6. Metodalogias de mejoramiento de procesos.

7. Entrenamiento en pacientes con patologia mental.

8. Humanizacion de servicios de salud.

9. Ofimatica Avanzada

10. Buenas practicas de seguridad def paciente.

1. Humanizacién de servicios de salud.

Auditoria médica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacir& \)
X ;
/r
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
Mit: B91.800.982-3

2. Trabajo en equipo

3. Adaptacién al cambio

4. Aprendizaje continuo

h.  Orientacién a resultados

6.  Orientacion al usuario y ai ciudadano

REA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud. Medicina

DISCIPLINA ACADEM

Postgrado en Auditoria Médica y/o Auditoria de

Calidad, ylo Gerencia o Administracion en Salud. Experiencia profesional Relacionada de veintiseis

(26) meses en el sector salud.

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA

No aplica. No Aplica.

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ  \}
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Centro de Rehabilifacidn Integral de Bovaca ELS.E,
Mit: 891.800.982-3

“ A NIVEL 1 - ASESOR

ASESOR

105

Uno (1)

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

PLANEACION

ESTRATEGICO

Asesorar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la E.S.E Centro
de Rehabilitacion Integral de Boyaca, asi como la apiicacion, organizacion, planeacion, disefio y gestion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE
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F-DE-GCM-0UT FORMATO INSTH ULIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Bovyaca ES.E.
MNit: £91.800.982-3

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

2. Asesorar la formulacion, implementacion y seguimiento del plan de accion 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 Gestion de Calidad, con base a los requisitos
normativos y servicios de la entidad.

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

6. Presentarinformes periédicos al Gerente y al Comité Coordinador del sistema de Control Interno sobre
el cumplimiento de sus funciones

7. Disefiar, liderar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias y procesos de la
entidad con la periodicidad y la oportunidad requerida. Contribuir desde el @mbito de su competencia en la
identificacion y ejecucion de acciones y mitigacion de riesgo

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

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

10. Estructurar juntamente con las deméas dependencias de la entidad, informes de gestion y rendicién de
cuentas a la ciudadania, y a los entes externos y someterlos a aprobacion del Gerente General.

isefiar, Proponer y dar seguimiento a herramientas de gestion que permitan medir y evaluar los
ﬁves de gestién en conformidad con ta normatividad vigente y direccionamiento estratégico de
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca EBS.E
Mit: 891.6804,952-3

12. Reportar el formulario {inico de reporte de avances en la gestion FURAC

13. Apoyar la consolidacion, reparte y seguimiento al cumplimiento del informe de gestion conforme a lo
definido en la resolucion 408 de 2018 - Plan de gestion.

14. Liderar la segunda linea de defensa institucional, haciendo seguimiento al cumplimiento de la 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 Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion 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. Desempefar las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y naturaleza del empleo

1. Constitucion Pelitica
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 {SOGCS)

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

6. Conocimiento sobre Direccionamiento Estratégico

7. Conocimiento sabre planificacion e instrumentos de gestion

8. Pensamiento basado en riesgos /D\\

9. Indicadores de gestion y analisis de daw )

i
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F-DE-GCM-UUL FORMATU INSTITULIVNAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca E.5.E.
Mit: 801.800.,982-3

10. Auditoria Interna

1. Formulacion y evaluacion de proyectos

12. Tecnologias de la informagcion

13. Disefio y aplicacién de madelos de evaluacion de gestion

4. Estadistica Descriptiva e inferencial.

15. Gestion de calidad (Normas 1SO)

16. Metodologias agiles de procesos.

17. Excel Avanzado.

18. Cuadro de Mando Integral.

19. Analitica de Datos e Inteligencia de Negocios.

1. Compromiso con la organizacion 1. Confiabilidad Técnica

2. Trabajo en equipo 2. Creatividad e innovacion
3. Adaptacion al cambio 3. Iniciativa

4.  Aprendizaje continuo 4,  Construccion de relaciones
5. Orlentacion a resultados 5 Conocimiento del entorno
6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

AREA DEL CONOCIMIENTO
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F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIDNAE

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 861.800.,082-3

\ . 9 . inistracion, Economia e Ingenieri ustrial,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines. Administr € genieria Ind

ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines. . . -
g q ’ y Tarjeta Profesional en los casos exigidos en la Ley.

Experiencia profesional Relacionada de veintiin

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
(21) meses.

funciones del cargo.

. ALTERNATEVA (EQUIVALENCFA DE REQUiSITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA 'EXPERIENClA) _
i SZFORMAC!ON ACADEM!CA - EXPER[ENC '
Admmlstramon Economia e Ingenieria Industrial.

Experiencia profesional refacicnada de cincuenta y
cinco {55) meses,

Tarjeta Profesional en los casos exigidos en la Ley.

2. PROFESIONAL.

NIVEL 2 - PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO GENERAL

GRADO DELENPLEQ 5

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

1L AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EWPLEO [

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO: | sUBGERENGIA c:emnmc@

3
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F-DE-GUM-001 FURNMATU IS THTULIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca £.5.E.
Mit: 891.800.982-3

[ MISIONAL

CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Ejecutar labores asistenciales en medicina general, en los componentes de promocion, prevencion,
proteccion, evaluacion y rehabilitacion del paciente de acuerdo con los protocolos establecidos y las
normas vigentes.

11l CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar examen médico para identificar el procedimiento, ordenando diagnosticos y tratamiento a
seguir por el paciente de acuerdo con los protocolos y Guias de Préctica Clinica establecidos en los
servicios asighados por el superior jerarguico, elaborando o evolucionando debidamente la Historia Clinica
en el Sistemas de Informacion institucional o seglin contingencia.

2. Expedir ordenes de hospitalizacion, examenes de laboratorio, valoracion especializada y/o el raslado
de usuarios a otros servicios cuando las circunstancias asi [o ameriten, haciendo los registros de manera
oportuna y correcta segiin los protocolos establecidos en el Sistemas de Informacion institucional o segln
contingencia.

3. Adherirse a los protocolos institucionales, segiin los preceptos det SOGCS, Politica de seguridad del
paciente, Politica de Seguridad y salud en el trabajo, Manual de calidad y Modelo de atencion en salud
mental.

4. Asistir y participar activamente en las reuniones yfo 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 segin ef propdsito principal del empleo.

5. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente cuando se
requiera conforme a fa normatividad vigente, incluyendo Jas evoluciones médicas, epicrisis, formulacion de
medicamentos, ordenes de ayuda diagnostica, formatos de control especial, incapacidades y demés
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 la actualizacion de protocolos y guias de practica clinica.

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

pacient&,
A

/

8. Impa@ciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de manejo del
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca ES.E.
Nit: 891.800.982-3

9. Capacitarse con rigor cientifico y técnico, manteniendo actualizados los cursos de habilitacion vigentes
seglin el SOGCS seglin el area de desempefio

10. Instruir, al paciente, familia y comunidad sobre ef cuidado que se debe tener para prevenir las
enfermedades.

11. Garantizar el 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 segin la
politica de calidad institucional

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 al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con fa
normatividad vigente y a los programas institucionales

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

IV :-DE'S'CRI_PC;[QN DE LOS CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
\CIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DE
:REQUERIDOS?-
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y deméas normas que lo regulan,
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
3. Guias de practica clinica basada en evidencia
4. Protocolos asistenciales Institucionales.
5, Ofimatica Basica %
6. Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pﬂblw
1!
\
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITULIONAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca E5.E.
Mit: 891.800.982-3

7. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
8. ACLS - Soporte Vital Avanzado

9. Entrenamiento en pacientes con patologia mental
10. Humanizacion de servicios de salud.

1 Guias y protocolos de manejo

1. Compromiso con la organizacion

1. Aporte técnico- profesional

2. Trabajo en equipo
3. Adaptacion al cambio
4. Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

2. Comunicacion Efectiva
3. Gestidn de Procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

5. Direccién y Desarrolio de Personal

6. Toma de decisiones

NUCLED BASICO DEL CONOGIMIENTO

Medicina

:XPERIENCIA

Medico General

Experiencia profesional Relacionada de

veinticuatro (24) meses. Pﬁ
(/

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENSIA) \]
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacian Integeal de Bovacs ES.E,
Mit: 891.800.983-3

. FORMACION ACADEMICA =
No Aplica No Aplica.

EXPERIENCIA

NIVEL 2 - PROFESIONAL

MEDICO ESPECIALISTA — MEDIO TIEMPO.

Uno (1)

- | CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

Prestar los servicios de atencion médica psiquiatrico en el area asignada por el jefe inmediato segiin 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 procedimientos establecidos, protocolos y leyes vigentes.

Slﬂ-\

1. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EWPLED \ ]
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F-DE-GLIVI-UGL FURIVIATL IN2THIULIVINAL

Centyo de RBehabilitacion Integral de Bovacéd E5.L
Mit: 891.800.9823-3

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

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

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

4, Realizar las intervenciones psicoterapéuticas individuales o grupales de conformidad con la programacion
de actividades y al plan de atencidn propuesto.

5. Realizar de manera oportuna las actividades propias de su especialidad en |a atencion de pacientes de
consulta externa, hospitalizacion e interconsultas

6. Responder los requerimientos sobre la historia clinica, atencion, 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
apoyo. Orientando en actividades de educacion en salud mental al paciente y familia

8. Contribuir al desarrollo, actualizaciones e implementacion de guias y protocolos relacionados con su
campo de especialidad garantizando 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 [a subgerencia cientifica las condiciones de riesgo epidemiologico o situaciones de riesgo del
paciente.

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

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

la prestacion de los
servicios de salud y en la actualizacién de protocolos y guias de practica clinig
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F-DE-GCM-00T FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca ES.E
Mit: 891.800.982-3

14. Capacitarse con rigor cientifico y técnico, manteniendo actualizados los cursos de habilitacion vigentes
segun el SOGCS segln el area 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 produccion

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

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archives, asi como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencién 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, o el gerente, de acuerdo con el area de -
desempefio y la naturaleza del empleo.

Iv. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
“TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMA‘S,{Tgpy_zlgc'ggs,;ponCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y deméas normas que lo reguian.
2. Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad

3. Guias de préctica clinica basada en evidencia

4, Protocolos asistenciales Institucionales.

5. Ofimética Basica

8, Canccimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
7. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

8 ACLS - Soporte Vital Avanzado

9. Entrenamiento en pacientes con patologia mental

10, Conocimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexual
11 Humanizacién de servicios de s‘aﬁg\

12 Gulfas y protocolos de manej

X

4
Km 1via Soraca — Celular 3046006123 ~ 3046006075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco
e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co




13

P=RE-QLIVIPUUL FURIVIA T N THTULIUVNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
MNit: 891.800.984-3

ACLS - Soporte Vital Avanzado

14

consumo de sustancias psicoacfivas y adicciones

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

- "V.f_COMPETENClAS COM

1. Compromiso con |a organizacion Confiabilidad Técnica

2. Trabajo en equipo Creatividad e innovacidn

3. Adaptacion al cambio Iniciativa

4,  Aprendizaje continuo Construccién de relaciones
5. Orientacién a resultados Conocimiento del entorno
8. Orientacion al usuario y af ciudadano

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Ciencias de la Salud Medicina

Experiencia profesmnal Relamonada de
Especialista en Psiquiatria veinticuatro (24) meses.

No Aplica No Apii@(
/
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F-DE-GCVI-001 FORMATO INSTETUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 891.800.982-3

|, IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL 2 - PROFESIONAL

MEDICO ESPECIALISTA-TIEMPO COMPLETO

CODIGO DEL EMPLEO: 713

18

DOS (02)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

A EL EMPLEC

SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

ROPGSITO PRINCIPAL DEL EVPL

Prestar los servicios de atencion médica psiquiatrico en el area asignada por el jefe inmediato segin los
servicios habilitados en el hospital ejecutando labores asistenciales en medicina especializada, en los
componentes de promocidn, prevencién, proteccion, evaluacidn y rehabilitacion del paciente, cumpliendo
con los procedimientos establecidos, protocolos y leyes vigentes.

1. CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

I,

2. Solicitar lag-intgrvenciones diagnosticas o terapéuticas conformidad con la guia las guias de clinica
institucionalgs

=

\

43
Km tvia Soraca — Celular 3046006123 — 3046008075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco
e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co




F-DE-GCMVM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

tacion Integral de Boyaca £E.5.E.

Centro de Rehabill
Mit: 891.800,082-3

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

4. Realizar fas intervenciones psicoterapéuticas individuales o grupales de conformidad con la programacion
de actividades y al plan de atencion propuesto.

5. Realizar de manera oportuna las actividades propias de st especialidad en la atencidn de pacientes de
consulta externia, hospitalizacién e interconsultas

6. Responder los requerimientos sobre la historia clinica, atencion, 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
apoyo. Orientando en actividades de educacion en salud mental al paciente y familia

8. Contribuir al desarrollo, actualizaciones e implementacion de guias y protocolos relacionados con su
campo de especialidad garantizando 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 epidemiologico o situaciones de riesgo del
paciente.

11. Efectuar oportunamente los registros de sus actividades y procedimientos en fa historia clinica.
Adherirse al ejercicio de sus funciones a los protocolos y gufas de salud establecidos institucionalmente

12. Participar en el desarrollo de las actividades intra y extramurales programadas por el hospital 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 actualizacion de protocolos y guias de practica clinica.
0~

14. Capacitarse con rigor cientifico y técnico, ehiendo actualizados Jos cursos de habilitacion vigentes
| segln el SOGCS segun el drea de desempe

N
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F-DE-GCVI-0U1 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacsd EALE
Mit: 891.800,983-3

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

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

17. Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asf como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién 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 el gerente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

DESCRIPCEON DE LOS _CONOCIM]ENTOS BAS!COS O ESENCIALES

TEOR]AS ' PRINC!PIOS NORMAS‘ TECNICAS:.CONCEPTOS Y.DEMAS ASPECTOS -

1. Sistema General de Seqguridad Social en Salud y demas normas gue lo regulan,

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

Guias de practica clinica basada en evidencia

2
3
4. Protocolos asistenciales Institucionales.
5

Ofimatica Basica

6. Conocimientos en habilitacidn, acreditacion, gestion clinica y salud pablica

7. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

8. ACLS - Soporte Vital Avanzado

9. Entrenamiento en pacientes con patologia mental /gﬂ

7

\

10. | Conacimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexugt\y/
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E5.E.
Nit: 851.800.952-3

F-DE-GCM-001 FORMATO ENSTITUCIONAL

11 Humanizacion de servicios de salud.

12 | Guias y protocolos de manejo

13 ACLS - Soporte Vital Avanzado

14 A -
sustancias psicoactivas y adicciones

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

Compromiso coﬁ .l-a .6r.§.an.'izécién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje confinuo

Orientacion a resultados

R A

Orientacion al usuario y al ciudadano

Confiablidad Taerica
Creatividad e innovacion
iniciativa
Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

REA DEL CONOGIMIENTO

Ciencias de la Salud

Medicina

"DISCIPLINA ACADENIGA

Especialista en Psiquiatria

Experiencia profé's'i(')'nal. ‘Relacionada de
veinticuatro (24} meses.
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovacd ES.E.
Mit: B91.800.98%-3

F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

No Aplica

No Aplica

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

2. PROFESIONAL.

DENOMINACION DEL EMPLEO:

(MEDICO).

PROFESIONAL EN SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

CODIGO DEL EMPLEQ

217.

21.

Uno (1).

TIPO DE VINCULA

PERIODO FIJO.

UBICACION DEL EMPLE

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO),

SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO DEL NIVEL:

MISIONAL

1L, CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEG \ |
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F-DE-GCM-00L FORMATO INSHITULIUINAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E5.E.
Mil: 891.800.984-3

Realizar labores profesionales de medicina general en los programas de promocion, prevencion, fratamiento
y rehabilitacion de la salud del usuario de conformidad con o reglamentado para el Sistema de Garantia y
Calidad.

CION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar atencién medica siguiendo los procedimientos establecidos en la lex artis y las guias ¥
protocolos institucionales en el marco del modelo de atencion institucional vigente. .

2. 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, formulacion de
medicamentos y ordenes de ayuda diagnostica t requeridos, formatos de control especial, incapacidades y
los demés documentos inherentes al proceso.

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

4. Atender urgencias médicas y las novedades en los servicios hospitalarios que se requieran dentro de
nuestra insfitucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el
adecuado soporte requerido por el paciente.

5. Participar en las actividades necesarias para la prestacion de los servicios de salud y en la actualizacion
de protocolos y Guias de Practica Clinica de manejo delusuario.

6. [mpartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de manejo del
paciente.

7. Instruir, al paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las
enfermedades y controlar la sintomatelogia mental.

8. 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.

9. Colaborar, con las actividades docente asistenciales desarrollada Ihstitucion de acuerdo a lo

establecido en los convenios docencia servicio e inter-administrativ
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F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd ES.E
Mit: 5891.804.983-3

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

1. Participar activamente en las actividades de caracter académico, deportivo, y cultural organizados por
la Empresa.

12. Participar en fodas las actividades académicas que programe la entidad en beneficio de los pacientes y
el modelo de atencion institucional,

13. 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

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

15. Ejercer las demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de fa empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el 4rea de
desempefic 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 la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine [a organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Soclal en Salud y demés normas 'q'ue o regulan,

e

Sistema obligatorio de Garantfa de Calidaw

Ly
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F-DE-GCivi-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacian Integral de Boyaca E.5.E.
Mit: 891.800.982-3

4, Entrenamiento en paciente con patologia mental
5. Conocimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexual.
8. Conocimientos basicos en atencidn a pacientes victimas de violencia sexual.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA

1. Compro.r.niso con la organizacion 1. Seguimfento de Instrucciones
2. Trabajo en equipo 2. Tolerancia.

3. Adaptacion al cambio 3. Disciplinaria.

4. Aprendizaje continuo 4. Adaptacion al cambio.

5. Origntacion a resuitados 5. Manejo de informacién.

6. Orientacién al usuario y al ciudadano. 8. Colaboracion.

7. Transparencia. 7. Relaciones interpersonales.

Ciencias de la Salud Medicina

Medicina No aplica

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUtSITOS DE FORMAClON ACADEMICAY EXPERIENCIA)

. FORMAC!ON ACADEMICA

NO APLICA
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: B91.800.982-3

2, PROFESIONAL.

PROFESIONAL EN SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(ENFERMERIA),

217.

15.
Uno (1).
PERIODO FIJO.

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO).

SUBGERENCIA CIENTIFICA

MISIONAL

Ejecutar las labores profesionales de enfermeria para proporcionar una atencién integral del usuario
hospitalizado ¢ ambulatorio, fundamentada en conacimientos cientificos, clinicos, psicoldgicos, sociales ¥
culturales al individuo y grupos con problemas de salud mental.

1L GONTENIDO FUNGIONAL - DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE

1. Diseﬁecutar planes de atencién de Enfermeria con base en la satisfaccion de necesidades del
£ | usuario.
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E
Mit: B91.800.982-3

2. Diligenciar de manera clara, completa, aportuna y veraz los documentos e informes que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidas, con especial énfasis
en la historia clinica y documentos soporte de esta.

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

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

5, Administrar y supervisar el talento humano de auxiliar de enfermeria a su cargo, ejerciendo la autoridad
para lograr los 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 Gestion 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 capagitacion 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 mantengark 18 Utilizacion optima de las instalaciones, equipos y
suministros, en beneficio de la atencion delusuarlp.

=
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovacd E.5.E.
Mit: 861.800.982-3

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

14. Participar y coadyuvar en la Atencion 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 segin su competencia.

15. Participar y coadyuvar en la Atencion 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.

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

17. 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
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 el gerente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

ﬁ . — Decréto 1011de 2006.

2. Resolucidn No. 1439 de 2002,
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulen.
4, Conocimientos béasicos de Atencion del Usuario.

Conocimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexug). \

™
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad. m
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTIFULIVNAL

1. Compromiso con la organizacion

{. Seguimiento de Instrucciones

2. Trabajo en equipo

2. Tolerancia.

3. Adaptacién al cambio

3. Disciplinaria.

4. Aprendizaje continuo

4. Adaptacion al cambio.

5. Crientacion a resultados

5. Manejo de informacion.

8. Orientacion al usuario y al ciudadano.

6. Colaboracion.

7. Transparencia.

7. Relaciones interpersonales.

V1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Enfermeria.

Enfermeria
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca E.S.E.
Mit: B01.800.982-3

NIVEL JERARQUICO DEL EM NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TRABAJADOR

..DENOMINAC |ON DEL EMPLEO SOGIAL).

219

9

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

O AL CUAL SE ASIGNAEL EMPLE

‘AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO: SUBGERENCIA CIENTIFICA

- | MISIONAL

CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINGIPAL DEL EWPLEO

Brindar atencién integral, oportuna y eficaz a los usuarios del hospital, como respuesta a la problemética
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 desarrollo de los componentes de promocién, organizacion, ejecucion, educacion y tratamiento de fos
aspectos socio - familiares a nivel comunitario, grupal e individual que tengan relacion con la salug-
enfermedad haciendo uso de los recursos intra y extra hospitalarios, en la atencién de la rehabilitacion integtal

*
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca BES.E,
Mit: 891.800.982-3

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

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

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

4. Generar alternativas de solucion a los problemas y/o situaciones sociales que inciden en el proceso salud-
enfermedad de los usuarios y/o familia que estén al alcance de esta dependencia dando estricto cumplimiento
a los procedimientos y protocolos institucionales

5. Orientar al paciente y a su familia en la utilizacion 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 coordinacion efectiva y permanente con entidades garantes de los derechos de los pacientes
para la proteccion de estos.

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 institucional o segln contingencia.

9. Ejercer la secretaria técnica de los comités institucionales asignados por la Gerencia.

¥

10. Gestionar las PQRSDF que se generany @ndo informe ejecutivo con andlisis y los respectivos planes
de mejoramiento en el comité de PQRSD /

L
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Centre de Rehabilitacidn Integral de Bovaca ES.E.
Mit: 891.800.982-3

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

12. Participar con el equipo interdisciplinario en proyectos de investigacion 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 facturacién de la totalidad de los
productos de su centro de produccidn

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece seg(n fa
politica de calidad institucional

17. 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

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 demds funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacién de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

VLT DESCR[PCION DE LOS CONOC[MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES': o

EORiAS, PR]NCIPIOS_,_ NORMAS TECN[CAS C_ )
ASPECTOS REQUERID
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
Mit: 891.808.983-3

1 Sistema General de Seguridad Social en salud y deméas normas que lo regulan.
2. Sistema Obiligatorio de Garantia de Calidad

3, Conocimientos en atencion primaria en salud mental.

4, Prevencion primaria en conductas adictivas.

5. Atencion diferencial

B. Atencion al Usuario.

7. Estadistica Descriptiva

8. Entrenamiento en paciente con patologia mental

9. Conocimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexual

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

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4, Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal
, . ) ) 6. Toma de decisiones

6. Orientacidn al usuario y al ciudadano

U RESTOR O FRIACEN ACHORMCA Y DFEREIOH
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé E.5.E.
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Ciencias Sociales y Humanas. Sociologia, Trabajo Social y Afines

XPERIENC
Experiencia Profesional Relacionada de
Trabajo Social, Veinticuatro (24) meses.

No Aplica No Aplica

NIVEL 2 - PROFESIONAL

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEQ

| PROFESIONAL UNIVERSITARIO
‘| (TESORERIA Y CARTERA).

{219

[Uno (1)

| LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
: N

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLE@/
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 891.800.982-3

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERO)

{REA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEO

SUBGERENCIA.ADM!NESTRATIVAY

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEQ

PROCESO DEL NIVE

I CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar control, revision y ejecucion de los ingresos y egresos de la entidad seglin la normatividad vigente y
procedimientos establecidos para contribuir en el cumplimiento de su mision; planear, controlar, asesorar, &
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.

~ Ti.CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1, Realizar la planeacion mensual de las acfividades a ejecutar en el area 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 madificaciones,
liquidacioén y cierre con el auxiliar administrativo encargado.

3. Organizar la informagion
parte de los entes de contrd
seguimiento a los mismos.

lo concerniente a informes en materia financiera y visitas de auditoria por
sl como la proyeccion de los respectivos planes de mejoramiento y

o

65
Km 1via Soraca — Celular 3046006123 — 3046006075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco
e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental gov.co




F-DE-GCM-001 FORIMATO INSTITUCIONAL

tacion Integral de Boyaca E.S.E

Centro de Rehabilp
it B91.808,982-3

M

4. Realizar el seguimiento y control 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 tesoreria y cartera

6. Disefiar, coordinar y adelantar estrategias que garanticen un adecuado recaudo de cartera segin los
compromisos de la ESE, bajo la supervision de la subgerencia administrativa y financiera.

7. Actualizar constantemente la cartera por edades y aplicar oportunamente los pagos reportados por fas
ERP, para poder adicionar al presupuesto.

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

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
sequridad Social, jubilados, y deméas obligaciones institucionales, autorizados por el gerente con el lleno de
los requisitos establecidos.

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

12. Asistir y participar activamente en las reuniones y/o comités de tipo administrativo, asistencial y/o
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 institucion

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 objetivos, planggy pregramas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibi

a

A
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyava E.S.E
Mit: 891.800.982-3

16. Mantener actualizados los pracedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun 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 demas funciones sefialadas en fa 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 la naturaleza del empleo.

i Normatividad presupuestal

2. Normatividad sobre maneio de Dineros Pablicos.

3. Ley 100 de 1993.

4, Sistema de seguridad social en salud.

5. Estrategias de Recaudo de cartera en el sector salud

6 Normas de Tesoreria.

7 Excel avanzado

8 Herramientas de sistemas de informacion

9 Sistema General de Seguridad Social en Salug.y demés normas que lo regulan.
10 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidw '

=
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Centroe de Rehabilitacion Integral de Boyacd E.5.E.
Mit: 891.800.983-3

_ COMUNES. -
1. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico- profesional
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4, Instrumentacion de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones
6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

Economia, Administracion, Contaduria y Afines

DISCIPLINA ACADEMICA

Experiencia profesional reléncuionada veinticuatro
Administracion, Contaduria Piblica y Economia. (24} meses

No Aplica No Aplic&;%
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

| NIVEL 2 - PROFESIONAL

| PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| (PSICOLOGO CLINICO).

| Uno (1)

TIPO DE VINCULAGIO

[CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EM

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL : EFE INMEDIAT!

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

M E'AREA""FU NCIONAL O PROCESO AL

CUAL SE ASIGNA EL EWPLEO

| SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO DEL NIVEL

Atender el servicio de psicologia de los usuarios hospitalizados y ambulatorios brindando apoyo diagnéstico

a hospitalizacion y rehabilitacién en salud mental.

lll CO{?:I;I'ENIDO FUNClONAL DESCR]PCION DE LAS FUNCiONES ESENCIALES DEL EMPLEO .

usuar

1 Re@ewsta pSIcologlca mdwidua! para determmar impresmn diagnostlca y conducmn cllnlca dei

]
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca £.5.E.
Mit: 891.80{5883-3

2. Aplicar y analizar pruebas psicologicas estandarizadas para la elaboracion de diagnéstico clinico inicial y
de tratamiento ambulatorio

3. Participar en la elaboracion del plan de tratamiento integral de los pacientes aportando desde su area de
conocimientos a las decisiones del equipo interdisciplinario

4. Formular plan y objetivos terapéuticos dirigido a los pacientes durante fa hospitalizacion, 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 paciente (intervencion
psicologica individual, grupal, de pareja o familiar)

7. Detectar y direccionar los casos de nofificacion obligatoria a los entes de control, asi como
diligenciamiento de las fichas e instrumentos correspondientes relacionados con viclencia intrafamiliar, de
genero, 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 evaluacion de investigaciones aplicadas tendientes a conocer la
incidencia de los factores bio psicolégicos asomados a la problematica de salud mental y a evaluar el
impacto de los programas ofrecidos

10. Informar al jefe inmediato sobre situaciones de factores de riesgo epidemiologico para la poblacion,
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 normatividad vigente, en el sistema de informacion institucional o seglin contingencia

12. Informar en forma detallada y veraz a los familiares del paciente, el estado, pronostico y evolucién de la

enfermedad
™

. 1 N .
13. Participar en el desarrollo de activifades intra y extramurales programadas por la empresa seg(n
instruccién de la subgerencia cientifisa

4 X
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F-DE-GCM-U01 FORMATO INSTITULIONAL

Cenire de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.L.
Mit: 891.800.982-3

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

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

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segln 1a
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
vigenie

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

19. Ejercer las demas funciones 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 &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

1 Psicopatologia infantil y de adulto.

2. Psicologia Clinica

3. Psicoterapia individual, grupal y familiar.
4. Manejo en el area de psicologia clinica.

P>
Psicopatologia infantil y de aduw
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F-DE-GCVI-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rebabilitacian Integral de Boyacd £.5.E.
Mit: 891.800.982-5

6 Psicoterapia individual, grupal y familiar.

7 Sistema General de Seguridad Social en Salud y deméas normas que lo regulan.

8 Ofimatica basica.

9 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

10 Cursos en conformidad con las normas vigentes de habilitacion en salud.

1 Humanizacién de servicios de salud

12 Atencion de victimas de violencia sexual

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

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

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6.  Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA; - |]- j;f_ P
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F-DE-GCM-U01 FORMATO INSTTTULTUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca ES.E.
Mit: 891.8040,984-3

Ciencias Sociales y Humanas Psicologia

Experiencia profesional relacionada veinticuatro
Especializacién en psicolagia clinica y de la salud. (24) meses

DISCIPLINA A

No Aplica No Aplica

. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLE

NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Sistemas y Seguridad de la Informacion).

222

13

Uno (1)

CARRERA ADM[NISTRATIV&’BJ

T

NUMERO DE CARGOS EXISTENTES:

ES
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F-DE-GCMVI-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca E.S.E
Nit: 891.800.983-3

UBICAGION DEL EMPLEQ | DoNDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y

CARGO DEL JEFE INMEDIATO FINANCIERO)

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

DE APOYO

Liderar la gestion estratégica de [as tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la ESE Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca, formulando, adoptando e implementando las politicas de gobierno y
seguridad digitales, garantizando la confiabilidad en la generacion de datos y reportes para la toma de
decisiones, asi como del cabal funcionamiento del hardware y software de la ESE.

1. Elaborar y liderar la ejecucién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones {PETIC) en conformidad con el direccionamiento estratégico de la ESE.

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

3. Elaborar y liderar la ejecucion del Plan de Tratamiento de Riesgo de Seguridad y Privacidad de la
Informacién en conformidad con el direccionamiento estratégico de la ESE.

#| 4. Administrar el grupo de proyectos asociados al area de competencia de la Unidad de Sistemas y
tecnologias de informacion
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITULCIUNNAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca B.5.E,
Mil: B if}i 806G.982-3

5. Asesorar y dar solucién integral de las TIC a las Unidades administrativas y clinicas del Hospital que
comprende la instalacion, implementacion de sistemas, capacitacion y soporte de software en misién de la
prestacion de servicios de salud

8. Realizar la administracion y custodia de Backups de las bases de datos de los sistemas de informacion
de la E.S.E efaborando copias de seguridad y velando por la debida proteccion de la informacion almacenada
el servidor y dar apoyo y administrar los correos electronicos institucionales

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

8. Formular y Ejecutar el plan de accion del area de sistemas cumpliendo con los estandares de calidad y
humanizacion propuestos e la vision de ESE.

9.  Realizar et desarrollo y analisis de programas necesarios para mejorar, completar o ampliaros sisternas
existentes de acuerdo con las necesidades de usuarios de la ESE, asegurando la interrelacion tecnica de
todos los programas implementados yfo actualizados con el software vigente, manteniendo la disponibilidad
diaria.

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 andlisis periodicos de tréfico 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 hospitatario en lo referente el area de sistemas.

13. Generar los reportes y bases de datos del sistema de informacion 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 arquitectura en términos de hardware y software
requeridos.

15. Planear, coofinar y ejecutar de manera anual el Plan Estratégico de Tecnologias de la [nformacion, Plan
de Seguridad yPiYaidad de la Informacion y Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de
la informacion.
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F-DE-GUM-031 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Bovacd E.6.E.
Mit: 891.800.682-3

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece seg(in 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 demas 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 area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

1. Teoria de base de datos.

2. Teoria General de Sistemas

3 Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién.
4, Excel avanzado

5 Conocimiento de redes de datos.

6 Manejo de equipo de oficina.

T Programacion avanzada (C#, JAVA, PYTHON)

8. sQL

9. Redes y Servidores. /Dh
10. Ingenieria de Requisitow .

¥
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F-DE-GLM-003 #FORMATU INSTH ULIVINAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca BES.E
Mit: 891.800.982-3

. Gobiemo Digital.
12. Analitica de Datos.
13.

Herramientas de colaboracion {Correo electronico, intranet).

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

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién Efectiva

3. Adaptacién al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4.  Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal
8. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Toma de decisiones

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
Afines.

'Postgrado en Segurtdad d1glta| gobxerno digital,

ciberseguridad o en@eguridad de la informacion.
meses.
Certificado 1SO 27001. ,

Experiencia profesional relacionada diez (10)

pa—
X
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovacd E.5.E
Mit: §91.800.983-3

Titulo de formacion Profesional en areas de Nucleo Bésico | Experiencia profesional relacionada de
De Conocimiento. treinta y cuatro (34) meses.

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

I NIVEL 2 - PROFESIONAL

| PROFESIONAL ~ UNIVERSITARIO ~ AREA
/| SALUD (NUTRICIONISTA). MEDIO TIEMPO.

CODIGO DEL EMPLEO: 37

GRADO DEL EMPLED

[ Uno (1}

‘| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ.

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)
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F-DE-GCVI-D0L1 FORMIATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E
Mit; 891.800.983-3

Ejecutar labores asistenciales en Nutricion y dietética a los pacientes en los servicios de urgencia,
ambulatorios y hospitalarios, seglin su especialidad cumpliendo con los procedimientos establecidos, y con
fos protocolos de normas y leyes vigentes.

;.f_j'lli_.'._CONTENIDO FUNCIONAL DESCRIPC[ON DE LAS FUNC[ONES ESENCIALES DEL EMPLEO -

1. Realizar el diagnéstico nutricional de los usuarios hospitalizados y ambulatorios.

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

3. Hacer evaluacion dietética del usuario y analizario con el equipo 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 nutricion y alimentacion.

7. Evaluar periodicamente las actividades de nutricion 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 e! sistema de informacion institucional o seglin contingencia

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

10. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de nutricion y dietética, usando
herramientas técnicas y objetivas seglin las necesidades de los pacientes hospitalizados para concluir
sobre las minutas.

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

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

13. Cumplir con los requisitos esenciales c/i&&stema Obligatorio de Garantta de Calidad.

los productos de su centro de producci

14. Garantizar el oportuno y adecuado g:piinformacmn necesario para la facturacion de la totalidad de
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F-DE-GCM-001 FORNMATO INSTITUCIONAL

Centvo de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.8.E.
Mit: 801,800,983

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

16. 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 Documentat
vigentes

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, 1a ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, 0 el gerente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV DESCRIPCEON DE LOS CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

TEORIAS PRINCEPIOS NORMAS, TECNICAS .CONCEPTOS -Y 'DE.MAS ASPECTOS
1 Constitucion Politica
2. Sistema Obligatoric de Garantia de Caiidad de la Atencién en Salud
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud
4. Ofimética Basica.
5 Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pablica
6 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
7 Entrenamiento en pacientes con patologia mental
8 Guias y protacolos de manejo
9 Ley 73 de 1979 Cl
™
10 Cursos seglin la normatividad vigente en habilitacion en sa@}{
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIUNAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca ES.E.
Mit: 891.860.983-3

1 Humanizacion de servicios de salud

12 Atencion de victimas de violencia sexual

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

13 . . : o
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

POR NIVEL JERARQUICO

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

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal

. . . . 6. Toma de decisiones
6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ciencia de Ia Salud. Nutricion y dietética.

: ' DISCIPLINA ACADEMIC XPERIENCIA f :
Nutricionista diefista. Experiencia profesmnarlnr:i @J@ﬂﬂemncuatm

i
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F-DE-GCVI-UUL FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 851.800.982-3

No Aplica No Aplica

IFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

| NIVEL 2- PROFESIONAL

‘| PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  AREA
| SALUD (TERAPIA OCUPAGIONAL).

17237

[ Uno (1)

|CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

‘| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

CUAL SE ASIGNA EL EVPLE

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEQ | SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO DEL NIVEL;

| MISIONAL /\lh

 TI.CONTENIDO FUNCIONAL - PROPGSITO PRINGIPAL DEL EWPLEQ_ )
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F-DE-GCV-001 FORMATOU NS HEULIUNAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca ES.E
Mit: 841.804.982-3

Ejecutar labores asistenciales en Terapia Ocupacional, en los componentes de promocion, prevencion,
proteccion, evaluacion y rehabilitacion del paciente en los servicios de urgencia, ambhulatorios y
hospitalarios, segln su especialidad cumpliendo con los procedimientos establecidos, y con los protocolos
de normas y leyes vigentes.

1. Brindar orientacion, informacion y educacion a los usuarios de la Empresa buscando proveerlos de
herramientas que permitan el manejo adecuado de la enfermedad mental y la recuperacién 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 la recuperacion de competencias ocupacionales.

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

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

5. Analizar la organizacion, medios, relaciones y contenidos de las ocupaciones con el fin de prever e
intervenir en la disfuncionalidad.

6. 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 desarrolladas por la Institucion segln la instruccion
de la subgerencia cientifica.

8. Brindar orientacion, informacion y educacién a los usuarios de la Empresa, buscando proveerlos de
herramientas que permitan el manejo adecuado de la enfermedad mental y la recuperacion de
competencias ocupacionales.

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

10. Elaborar Ia historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando s
la normatividad vigente, en el sistema de informacion institucional o segun contingencia

conforme a
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd E.S.E,
Mit: 891.800.983-3

11. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la 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 seglin 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 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 Retencién Documental
vigentes

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 demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de ta empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

 TV.DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONGEPTOS Y DEMAS ASPECTOS
1 Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad de la Atencién en Salud

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Ofimética basica

4, Conacimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud pibiica

5. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

6 Entrenamiento en pacientes con patologia mental

7 Guias y\p\rotocolos de manejo

8 Prott@e\terapia ocupacional hospitalario y ambulatorios de pacientes con patologia
mental

-
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F-DE-GCVI-001 FORMATO IN3TITULIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca BES.E
Nit: 891.800.982-3

9 Ley 31 de 1982

10 Conocimiento y manejo del modelo evaluativo de Terapia Ocupacional

11 ACLS - Soporte Vital Bésico

12‘ Humanizacion de servicios de salud

13 Cursos segin la normatividad vigente en habilitacion en salud.

1 Acciones de formacic:m continua para la a@encic’nn y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con fa organizacion 1. Aporte técnico- profesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccién y Desarrollo de Personal
. ) _ 8. Toma de decisiones

6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

§ | Ciencias de la salud. Terapi
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd E.S.E.
Mit: 891.800.982-3

DISCIPLINA ACADEMICA

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

XPERIENCIA

Terapia ocupacional,

Experiencia profesional relacionada veinticuatro ]
(24) meses.

No Aplica

No Aplica

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERAR

{ NIVEL 2 — PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
SALUD (BACTERIOLOGO).

237

UNO (1)

TIPO DE VINCULACIO

CARRERA ADMINISTRATIVA

{UBICACION DEL EMPLEO

DONDE SE UBIQUE EL EMPL
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITULIURBAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca B.5.E
Mit: 891.800.982-3

CA SUBGERENTE (CIENTIFICO)

SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO.DEL NIVEL MISIONAL

Ejecutar labores asistenciales en Bacteriologia, en los componentes de promocidn, prevencion, proteccion,
evaluacion y rehabilitacion del paciente en los servicios de urgencia, ambulatorios y hospitafarios, segin su
especialidad cumpliendo con los procedimientos establecidos, y con los protocolos de normas y leyes
vigentes.

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

2. Realizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

forma de recoleccion de esta

. . N "
3. Orientar e informar a los usdarigs\sobre los requisitos para la toma de una buena muestra y sobre la
~
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centre de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.S.E
Mit: 891.800.982-3

4. Supervisar la toma de muestras, coloracién, montaje y lavado del material y demas procedimientos
propios de laboratorio ¢linico.

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

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

7. Cumpiir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

8. Participar en a elaboracion y analisis 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 establecidos.

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
laboratorio.

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

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

14. Dar egtricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asi como al Programa de Gestién Documental
Institucipngl, \administrando su archivo de gestién de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente
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F-DE-GCM-D01 FORMATO INSTITULIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyarda ES.E
Mit: 891.800.982-3

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

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

1 Constitucién Politica
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud
4. Ofimética Basica.
5. Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud piblica
6 Entrenamiento en pacientes con patologia mental
7 Guias y protocolos de manejo
8 Ley 841 de 2003
9 Protocolos de laboratorio y bacteriologia en servicios hospitalarios y ambulatorios.
10 Cursos segiin la normatividad vigente en habilitacién en salud.
" Humanizacion de servicios de salud
~,
12 Acciones de formacion coqtinua parala atencié@famiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciongs )

)
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca E.S.E.
Mit: 861.800.98%-3

F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

1. Compromiso con |a organizacion

2. Trabajo en equipo
3. Adaptacion al cambio

4.  Aprendizaje continuo
5. Orientacion a resultados

6. Orientacion al usuario y al ciudadano

1. Aporte técnico- profesional

2. Comunicacion Efectiva
3. Gestion de Procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DEL:CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud.

Bacteriologia.

'DISCIPLINA ACADEMIC

EXPERIENC

Bacteritlogo.

Experiencia profesional relacionada veinticuatro
(24} meses.
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F-DE-GCM-001 FORMATO EINSTITULIUNAL

Centra de Rehabilitacion Integral de Boyaca ELS.E,
Hit: 891.800.98:3-3

No Aplica No Aplica

5NY UBICACION DEL EWPLEO

NIVEL 2 - PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
(FONOAUDIOLOGIA)

237

9

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

SUBGERENTE (CIENTIFICO)

SUBGERENCIA CIENTIFICA

[ MISIONAL
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F-DE-GCM-D0L FORMATO INSTITUCIONAL

Ceniro de Rehabilitacton Integral de Boyacd E.5.E.
Mit: 891.804.953-3

Ejecutar labores asistenciales en Fonoaudiologia, para valorar, diagnosticar y tratar desérdenes de la
comunicacion humana en las areas de! habla, lenguaje y audicion de los usuarios que consultan al servicio.
Cumpliendo los procedimientos de promocién, prevencion, proteccion, evaluacion y rehabilitacion del paciente
en los servicios de urgencia, ambulatorios y hospitalarios, seglin su especialidad cumpliendo con los
procedimientos establecidos, y con los protocolos de normas y leyes vigentes.

SO CQNTENIDO FUNCIONAL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC?ALES DEL EMPLEO A

1 Anallzar evaluar dlagnos’ucos y ejecutar tratamtentos en los desordenes de Ia comunicacion humana a
poblacidn infantil y adulia,

2. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera conforme a
la normatividad vigente, en el sistema E! de informacion institucional o seg(n contingencia

3. Orientar y facilitar la 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 desarrollar investigacion en los procesos normales de comunicacion y sus desérdenes, asi
como sobre la salud auditiva,

6. Participar activamente con el equipo profesional de salud para emitir diagnostico y conductas de
rehabilitacion integral,

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

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

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 establecidos.

o

10. Facilitar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario p. fagturacion de la totalidad de los
productos del centro de costos de apoyo terapéutico de La Empresa,

¥
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Behabilitacion Integral de Boyaca ES.E
Mit: §91.800.982-3

11. Realizar actividades de vigilancia epidemiolagica en todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la poblacion e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacién obligatoria.

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

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

14, Dar estricto cumplimiento a la Ley General Archivos, asf como al Programa de Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion 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 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, 0 el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

“IV.DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

IMAS, TECNICAS,

REQUERIDOS

1 Constitucion Politica
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3. Sistema Generaﬁg\eguridéd Social en Salud

4. Ofimatica Bési@
2
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F-DE-GUM-00L FORNMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca E.S.E.
Mit; 891.800.982-3

5 Entrenamiento en pacientes con patologia mental
6 Leyes y decretos reglamentarios de atencion y manejo de la discapacidad
7 Atencion de pacientes en condicion de discapacidad fisica, mental, maltiple.
8 Linglistica
9 Guias y protocolos de manejo
10 Terapia del Lenguaje
il Ley 376 de 1997
12 Evaluacion, diagnéstico y tratamiento de pacientes
13 Cursos segln la normatividad vigente en habilitacién en salud.
14 Humanizacion de servicios de safud
15 Atencitn de victimas de violencia sexual
16 Acciones de formacion continua para la atencion y el tratamiento en salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico- p.rofesional
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién Efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestién de Procedimientgs
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F-DE-GCMVI-001 FORMATO INSTITULIUNAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Doyaca E5.E.
Mit: 891,800,983

4,  Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal

Y . , 6. Toma de decisiones
6. Orientacion al usuario y al ciudadano

REA DEL. CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud. .
! lu Terapias

Experiencia profesional relacionada veinticuatro

Fonoaudiclogia (24) meses.

Y UBICACION DEL EMPLEO.

NIVEL 2 - PROFESIONAL

ENFERMERO

243

GRADO DEL EMPLEO:

DOS (2)

INCULACION:

TEPODEV CARRERA ADMINISTRATIVA /b{\

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLE&\X 4
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F-DE-GCVI-00T FORMATOQ INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.5.E.
Nit: 891.800.98%-3

_c RGO DEL JEFE INM;“DIAT_ | SUBGERENTE (CIENTIFICO)

O PROCESO AL CUAL SEASGNAELEWPLED

| SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO DEL NIVE MISIONAL

1Il.CONTENIDO FUNCiONA PROPOSITO PRENCiPAL_DEL‘EMPLEO 5

Ejecutar labores asistenciales en Enfermerfa, en los componentes de promocidn, prevencion, proteccion,
evaluacion y rehabilitacion del paciente en los servicios de urgencia, ambulatorios y hospitalarios, segtn su

especialidad cumptliendo con los procedimientos establecidos, y con los protocolos de normas v leyes
vigentes.

ll, C.ONT_EN]DO FUNC!ONA!{: ' ESC_RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DE EM_PLEO o

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

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

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

4. Supervisar el talento humano de auxiliar de enfermerfa a su cargo segtin 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.

0
6. Aplicar el Proceso de Atencion de Enfermeria a los u u%
necesidades identificadas de manera integral y humanizada.

con patologia mental de acuerdo con las
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F-DE-GCM-001 FURMATU IR TTTULILINAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
Mit: B91.800.983-3

7. Ejecutar y evaluar programas de capacitacion en servicio para desarrollo 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 Gestidn Institucional y la
normatividad vigente

9, Participar en la elaboracion y analisis de costos de la Unidad de Internacion.

10. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y eficiente cuando se requiera conforme a
la normatividad vigente, en el sistema de informacion institucional o segin 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 actividades de educacion intra y extramural segln fa programacion asignada por fa
subgerencia cientifica

13. Asistir a los comités cientificos o administrativos o reuniones programadas por la subgerencia cientifica
previa convocatoria.

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

15. Mantener actualizados lo bdimigntos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segln la

politica de calidad institucion
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F-DE-GCM-00L FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovacé £.5.5.
Mit: 891.800.982-3

16. 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 Retencién Documental
vigente

17. Dar estricto cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con Ia
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, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMENTOS BASICOSOESENCIALES

IV, DESCRIPCION DE L

EORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS

REQUERIDO

1. Constitucion Politica

2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de |a atencion en salud

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud

4. Manejo de Sistemas de Informacion

5. Conocimientos en habilitacion, acreditacién, gestion clinica y salud ptblica

6. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

7. Entrenamiento en pacientes con patologia mental

8. Guias y protocolos de manejo
P

9. Cursos segn la normatividad viger%habi!itacién en salud.

Humanizacién de servicios de salu‘si\x(
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F-UE-GUM-001 FORMATO INSTITULIUNAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyard E.S.E
Mit: 851.800.982-3

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

11

V. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COi"-’lUNES

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

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones
6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

ICLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud \
© Enfermeria.

EXPERIENCIA
Experiencia profesional relacionada veinticuatro
(24) meses.

DISCIPLINA ACADEMC;

Profesional en Enfermeria.

3. TECNICOS:

T TIDENTIFICACIONY UBICACIONDELEMPLEOTY -~

- NIVEL?,-TECNECM ‘
. -
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F-DE-GCM-U01 FORMATO INSTITUCIOMNAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovaca E.S.E.
Mit: 891.800.0832-3

| TECNICO OPERATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

1 SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
; FINANCIERO)

SUBGERENC!A ADMJN!STRATIVA Y
FINANCIERA

DE APOYO

Il :3C0_NTENIDO FUNCIONAL PROPOSITO PR]NCIPAL DEL EMPLE T

Reallzar mantemmlento preventsvo y correctlvo aI hardware y software hospztaiano y adm:mstratlvo con eI
fin de garantizar el funcionamiento eficiente del recurso tecnologico de la entidad, asi como la

implementacion de los planes estratégicos de Tecnologias de la Informacién segln lineamientos del Min
Tic.

Ili CONTENIDO FUNCIONAL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Val;dar y cargar a I aforma pertlnente los mformes de los entes de control aque haya iugar segtn

la normatividad vigénte, gejando evidencia de su envio, de acuerdo con las solicitudes entregadas por
cada dependencia’
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F-DE-GUM-U0L FORMATO INSTHTULIUNAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca ES.E.
Mit: B01.800.982-3

2. Plantear el plan de mantenimiento hospitalario del érea de sistemas que incluya como minimo
elementos de hardware y software, que garanticen el funcicnamiento eficaz de los recursos tecnologicos
de la ESE, para revision y aprobacian de! jefe inmediato segin 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 los 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. Probar y ejecutar los programas de computadora, garantizando en todo caso fa seguridad y privacidad
de [a informacion.

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

7. Documentar el traslado de equipos entre dependencias e informar al almacén y a las dependencias
respectivas.

8. Realizar las copias de seguridad de! Software integrado y demés aplicativos de escritorio con
periodicidad a equipos que contengan informacin vital para la Empresa.

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

10. Validar los Registros Individuales de Prestacion de Servicios.

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

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

13. Participar en la implementacion de nuevos aplicativos o tecnologia
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyach ES.E.
Nit: 891.800.98%-3

14. Administrar Ja pagina web de la ESE en conformidad con los criterios de Transparencia del gobierno
nacional

15. Ejecutar las acciones asignadas de los planes operativos del drea por el jefe inmediafo.

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos 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 Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién 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, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

 IV.DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORWAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEVIAS ASPECTOS

1 Teoria de base de datos.

2. Normatividad sobre manejo de Dineros Plblicos.

3 Ley 100 de 1993.

4, Sistema de seguridad social en salud.

5 Estrategias de Recaudo de cartera en el sector salud

6 Normas de Tesorerq
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F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca BE.5.E.
Mit: B91.800.983-3

Excel avanzado

7
8 Herramientas de sistemas de informacién
9 Sistemna General de Seguridad Social en Salud y demés normas que lo regulan.

10

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

'V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico- profesional |
2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion Efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de Procedimientos

4, Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5.  Orientacion a resultados 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6.  Orentacion al usuario y al ciudadano 6. Toma de decisiones

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

0 BASICO DEL CONOCIMIENTO

Tecnologia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

DISCIPLINA ACADEMICA

Tecnologia de sistemas
Tecnologia en informatica Experiencia laboral de veinticuatro (24) mese
Tecnologia en hardware y software

=XPERIENCIA
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd E.S.F.
Nit: 891.800.982-3

Tecnologia en ingenieria de sistemas

NO APLICA
NO APLICA
NO APLICA

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

|.-IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO |

| NIVEL 3 - TECNICO

{TECNICO AREA SALUD (REGENCIA DE

DENOM{NACION DELEMPLEO' | FARMACIA).

GRADO DEL EWPLEO
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F-DE-GCIVI-001 FORMATO INSTITULIURAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca ES.E
Mit: 891.800.98%-3

| CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)

AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEQ

AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO: | SUBGERENCIA CIENTIFICA

PROCESO DEL NIVEL

Ejecutar labores técnicas como regente de farmacia, en relacién con la recepcién, almacenamiento,
distribucion, control y facturacion de las existencias de medicamentos e insumos de la empresa.

CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ.

1. Recibir y entregar, los pedidos de medicamentos e insumos de las diferentes &reas de la institucion.

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

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

£,

4, Registrar en el modulo del software corre@e; los medicamentos de control y sustancias toxicas de
I

!

acuerdo con las normas que rigen la materi
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F-DE-GCH-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: B91.800.982-3

3. Brindar orientacion sobre ef uso de medicamentos al personal del hospital y af pubico en general.

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

7. Gontrolar los presupuestos asignados a cada contrato de adquisicion de medicamentos.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

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

11. Garantizar el 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 segiin la
politica de calidad institucional

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 al Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionales

135. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, Ia 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 la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES X,

]
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F-DE-GLMI-00] FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E
MNit: 861.800.982-3

T TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS
~ REQUERIDOS
1 Constitucion Politica
2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud
4 Conocimientos en habilitacion, acreditacion, gestion clinica y salud plblica
5 Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
6 Guias y protocolos de manejo
7 Normatividad relacionada con la farmacia, medicamentos PBS y NO PBS
8 Conocimiento de clases de medicamentos e insumos médico ~ quirirgicos
9 Farmacovigilancia
10 Manejo de medicamentos de control
11 Administracion de inventarios
12 Ofimética basica
A
13 Cursos segln la normatividad vigente en habilitacion en salu \
Ve
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.5.E.
Mit: B01.800.982-3

14 Humanizacion de servicios de salud

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

15 ; . . .
consumo de sustancias psicoactivas y adicciones

~ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
OR NIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con la organizacion 1. Confiabilidad Técnica
2. Trabajo en equipo 2. Disciplina
3. Adaptacidn al cambio 3. Responsabilidad

4. Aprendizaje continuo

5. Orientacién a resultados

6.  Orientacién al usuario y al ciudadano

Tecnologia. Biologia, Microbiclogia y Afines

Tecnologia en Regencia de Farmacia. Nueve (9) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE. FORN[.QCION ACADEMICA Y EXPER!ENC!A) o

. FORMACIONAGADEMICA XY EXPERIENGIA
No Apie. No Apqu N
Y,

108
Km 1via Soraca — Celular 3046006123 ~ 3046008075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco

e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co




F-DE-GCM-001 FORMATQ INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: 891.800,982-3

No Aplica No Aplica

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL'EMPLEQ.:

| NIVEL 3 - TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO. (ALMACEN).

367

17

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

.| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
.| FINANCIERO)

AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEO

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
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F-BE-GLM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidon Integral de Bovaca E5.E.
Mit: 891.800.9823-3

Garantizar el cabal funcienamiento de los recursos fisicos de la ESE, ejecutando fabores de almacén,
actualizacion de activos fijos y vigilando y velando por el mantenimiento dptimo de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la institucion.

NTENIDO FUNCIONAL - Bt

1. Elaborar el plan anual de adquisiciones de acuerdo con la proyeccidn de adquisicion de bienes y servicios
basado en los histéricos y en concordancia con la vision de la Empresa, para presentar en comité de compras
y confratos.

2. Brindar apoyo a la subgerencia administrativa y financiera en la supervision de los contratos que le sean
asignados, en lo que respecta a la verificacion de cantidades y calidades, apoyandose en el 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 informacion 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. Responder ante los entes de control por la merma, robo, deterioro, pérdida de los elementos bajo su
custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

7. Mantener actualizado el mddulo del software de inventarios debidamente clasificado y calificado

8. Cumplitcon las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los elementos en
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F-DE-GCVI-001 FORMIATO INSTITUCIURAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca BES.E
Nit: 881.800.982-3

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

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

11. Mantener actualizado la 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 segn la
politica de calidad institucional

13. Vigilar que los bienes muebles e inmuebles de la entidad se encuentren en condiciones Optimas y
adecuadas de funcionamiento de acuerdo con el fin que fueron destinadas, haciéndose responsable de su
inventario e integridad registrando la correspondiente 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 Gestion Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente ‘

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 demés funciones 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
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“TEORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS
"RINCIPIOS e

Sistema General de Seguridad Social en Salu@

-
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centre de Rehabilitacidn Integral de Bovaca E.5.E,
Mit: BO1.800.982-3

2. Herramientas informaticas y estadisticas

3. Manejo de Recursos Fisicos

4, Excef intermedio

5. Administracion de inventarios.

6 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Compromiso con la organizacion 1. Confiabilidad Técnica
2. Trabajo en equipo 2. Disciplina
3. Adaptacion al cambio 3. Responsabilidad

4. Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

Tecnologia.

DISCIPLINA ACADEMICA
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacs ES.E
Mit: 891.800,88%-3

Tecnologia en Administracion de Almacenes.
Tecnologla en Loglstlca de Almacenaje e Inventarios.

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Experiencia laboral de veinficuatro (24) Meses.

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA)

i FORMACiON 'ACADEMIC/

'EXPERIENCIA

Termmamon y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en la modalidad de formacion
profesional en Nicleo Bésico de Conocimiento.

Experiencia laboral de tres (3) meses

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacién superior en la modalidad de formacion en
Nicleo Basico de Conocimiento.

Para aquelias personas que demuestren cumplir con
el requisito de edad de 18 a 28 arios graduados no
se les exigira la experiencia solicitada para el cargo
en cumplimiento de la Ley 2214 de 2021.

4. NIVEL ASISTENCIAL,

"IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO -

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLE

| NIVEL 4 - ASISTENCIAL

DENOMINAC

|AUXILIAR  ADMINISTRATIVO ~ (CAUSACION
| CONTABLE).

.CODIGO DEL EM_PLE

GRADO DEL EMPLEO

TIPO DE VINCULACION:

| CARRERA ADMINISTRATIVA

Rt
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F-DE-GUM-001 FUORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E
fit: 891.800.,982-3

UBICA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERQ)

UNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA

TSUBGERENGIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

1 DE APOYO

; CONTENIDO FUNCIONAL - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecucion de labores auxiliares de administracion general para apoyar el cumplimiento de los objetivos del
procedimiento de Causacidn Contable, pagos y obligaciones tributarias de La Empresa.

T, CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES DEL EWPLED

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

2. Elaboracion de causaciones de todos los hechos econdmicos de la Empresa tales como: Gastos, facturas,
compras, depreciaciones, amortizaciones, contratos de obra y demas contratos a los que haya lugar.

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

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

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

¢ | 6. Aplicar(yfo-verificar la aplicacion de las bases gravables y sus correspondientes tarifas, garantizando con
ello la cprigeta liquidacion, causacion y pago de los diferentes impuestos y retenciones practicadas a
tercerds.

114
Km 1via Soraca — Celular 3046006123 — 3046008075 Tunja — Boyaca. Barrio San Francisco

e-mail.info@cribsaludmental.gov.co pagina. www.cribsaludmental.gov.co




F-DE-GCIVI-001 FORMATO INSTITULIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd B.5.E.
Mit: 891.804,98:-3

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

8. Realizar seguimiento y control permanente a los vencimientos de las inversiones y la causacion oportuna
de los rendimientos financieros.

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

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

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

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

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

" REQUERIDOS

1 Conocimientos en contabilidad, Finanzas, Administracion.
2. Excel intermedio
3. Manejo de paguetes contables.

"V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
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F-DE-GCM-00T FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rebabilifacion Integral de Boyacd ES.E.
Nit: 8561.800.982-3

1. Gompromiso con la organizacion 1. Manejo de la informacion
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

4, Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Bachiller Educacidn para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

DISCIPLINA ACADEMICA PERIENGIA

Certificacion en programa de educacion para el trabajo

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

y desarrolio humano en Auxmar ContabEe y Flnanmero

 FORMACION ACADEMICA L

Certlflcacmn en Educacion para el Trabajo y el
desarrollo humano en Formacion Laboral Programa:
Técnico Auxiliar Contable Y Financiero, y/o Auxiliar

Contable.
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: BG1.800.8982-3

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

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacién superior en la modalidad de formacién en
Niicleo Basico de Conacimiento.

I, IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL 4 - ASISTENCIAL

[AUXILIAR ~ ADMINISTRATIVO  (GESTION
| DOCUMENTAL).

| CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

‘| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERO)

AL CUAL SE ASIGNAEL ENPLEO
TSUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y

| FINANCIERA
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F-DE-GUM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro ge Rehabilitacidn Integral de Bovacd E.5.E
Nit: 891.800.982-3

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

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

1. Conacer los términos de vencimiento de las peficiones, quejas, reclamos o solicitudes que se alleguen a
la Empresa, para asignarias a quien corresponda, haciendo seguimiento para que estas sean resueltas en
los tiempos que establece la normatividad vigente.

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

3. Atender y orientar a los servidores, usuarios internos y externos y al plblico en general, sobre tramites y
servicios propios de ventanilla Gnica, para facilitar su acceso y atencion.

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 correspondencia
tanto fisica como virtual, refacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean asignados.

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

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

8. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna 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 o 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, hacienddse uimiento a las solicitudes, distribuyendo via correo
electronico y ventanilla nica las comunj nes y solicitudes de informacion internas y externas a las
dependencias encargadas de respondgr.
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Centro de Rehabilitacdion Integral de Bovaca E.5.E
Mit: 801.500.982-3

11. Participar en la elaboracion y ejecucion del PINAR bajo el liderazgo de la subgerencia administrativa y
financiera.

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

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

14, 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

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 area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Archivistica

2. Ofimatica Bésica

3 Manejo de Historias Clinicas.

4 Ventanilla Gnica.

5 Gestion de archivos electronicos.

'V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JE%?\%QUI\CH_:

T Mane;o dela :nformac:ou

1
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovacd ES.E.
MNit: B91.80440.,962-3

2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales

3. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

4, Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6.  Orientacion al usuario y al ciudadano

Bachillerato. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Archivistica y gestion de la informacién.
Archivo y registro.
Auxiliar en archivo y registro.
Auxiliar de Archivo. Experiencia relacionada doce (12) meses.
Organizacion de Archivo de Gestion Documental,

o ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!

- FORMAC[ON ACADEMICA -
Tecnlco Laboral en Organizacién de Archivos.

A)

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

Terminacién y aprobacion del pensum académico de
educacion supetior en la modalidad de formacion
profesional en Nicleo Béasico de Conocimiento.

ACION Y UBICACION.

NIVEL 4 - ASISTENGIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PRESUPUESTO Y
NOMINA)

407
26

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO)

SE ASIGNAEL EMPLEO

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

T, CONTENIDO FUNCIONAL - PROPGSITO PRINGIPAL DELEMPLEQ ' .
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca BS.E.
Mit: B91.800.083-3

Ejecucion de labores de administracion general para apoyar el cumplimiento de las metas financieras de La
Empresa en o concemiente a Presupuesto y nomina.

Il CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ELEWPLEO

1. Desarrollar la ejecucion contable del presupuesto de ingresos y gastos de La Empresa de acuerdo
con el procedimiento establecido y segun las necesidades y procedimientos institucionales

2. Liderary desarrollar el proceso  de elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos
de cada vigencia de conformidad con las normas vigentes aplicables, seglin el manual para tal proposito
emitido por la autoridad departamental y en articulacion con todo el equipo financiero y contable de la
entidad, bajo la tutoria de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

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

4. Elaborar informes y documentos solicitados relacionados con la ejecucion de las funciones de su empleo.

2. Sustentar informe mensual a los integrantes de comité de sostenibilidad financiera sobre la ejecucidn
presupuestaf de ingresos y gastos.

6. Realizar seguimiento y control mensual a fas ejecuciones de las Disponibilidades 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 la proyeccion de movimientos presupuestales velando peX ta estabilidad econdmica de la

empresa dado segln lo requerimientos establecidos por el jefe inmedit
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.5.E
Pit: 861.800.982-3

9. Generar los reportes de las Ejecuciones presupuestales.

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

11. Liquidar aportes para Fondos de Pensiones, AR.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 el 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, Ordenar los reintegros que deban hacerse por las irregularidades halladas, previo visto bueno
de Subgerencia Administrativa y Financiera.

15. Elaborar informes y documentos solicitados relacionados con la ejecucion de las funciones de su empleo.

16. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos 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 Gestién Documental
Institucional, administrando su archivo de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

o
18. Dar estiicto cumplimiento al Sistema de Gestion ridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
# | normatividad vigente y a los programas institucional \
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
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19. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determine |a organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V,: DESCR[PCI@N DELOS CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

EORIAS, PRINCIPIOS, NORMAS “TECNICAS‘ CONCEPTOS Y DEWAS ASPECTOS';;E
1 Constitucion Palitica
2 Estatuto Organico de Presupuesto
3 Contabilidad
4 Excel intermedio.
5 Némina del sector pablico.

_ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PORNIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con la organizacion t. Manejo de la informacion
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

4.  Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

6.  Orientacion al usuario y al ciudadano
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Bachillerato.

e Técnico laboral en auxiliar de ndminas y
prestaciones.

Técnico [aboraf en ndmina.

Administracion financiera.

Técnico laboral en administracion en salud
Auxiliar en administracion en salud.
Contabilidad y finanzas.

Técnico laboral en costos y presupuestos

Experiencia relacionada de doce (12) meses.

- ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO.

| NIVEL 4 - ASISTENCIAL

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAJAY
| FACTURACION)

CODIGO DEL EMPLED:
GRADO DEL EMPLEQ
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacé E.5.E.
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| CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERO)

ESO AL CUAL SE ASIGNA EL ENPLEO

. SUBGERENCIA ADMIN!STRATIVA Y

%BOCESO:DEL*NEVEL | DE APOYO

__ n CONTENIDO FUNCIONA 'fj PR POSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar diversos trabajos de oficina relacionados con labores administrativas y de apoyo logistico en la caja
y facturacion.

Ok CO_NTENIDO FUNCIONAL?-DESCR[PCION DE LAS 3FUNCI0NES ESENCIALES: DEL"EMPLEO

1 Remblr 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 informacidn necesaria para la facturacion de servicios.

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

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

™
6. Reportar al cliente interno la informacién requerida, de acuerdo con los procedimientos estab!ec@

i
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7. Apoyar la contabilidad y el presupuesto, en la elaboracion opartuna de los registros financieros e informes
de La Empresa de acuerdo con las normas legales vigentes.

8. Expedir la factura del Software correspondiente, para la radicacion de cuentas en las respectivas Entidades
prestadoras de Salud -EPS.

9. Alimentar constantemente el Software en lo concerniente al procedimiento de Caja y facturacién para
garantizar la trazabilidad de fa informacion.

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 desarrollo 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 segln instrucciones de la subgerencia administrativa y
financiera.

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

15. 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 Retencién Documental
vigente

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 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
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOGIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES
' , YEFTOS Y DEAS ASPECTOS "
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1 Conocimientos en contabilidad, Finanzas, Administracion.
2. Facturacion Hospitalaria
3. Excel avanzado

1. Compromiso con la organizacion 1. Manejo de la informacion
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacion al cambio 3. Responsabilidad

4, Aprendizaje continuo 4, Colaboracién

5. Crientacion a resultados

6.  Orientacién al usuario y al ciudadano

Bachillerato Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

« Técnico laboral en analisis y facturacion de

cuentas médicas \
»  Auxiliar facturacién cuentas médicas Experiencia relacionada de veinticinco (25) meges. >
» Técnico lahoral por competencias en auxiliar

contable y de facturacion.
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Centro de Eehabilitacion Integral de Boyaca E5.E.
Mit: 891.800.984-3

o Técnico laboral por competencia en
facturacion hospitalaria.
» Gestion contable y financiera.
e Auxiliar contable,
:3.!'A'LTERNATNA“(E’Q‘U’NAL'ENCi’A'DE jRE’QUis'ITbs DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA)
- FORMACION ACADEMICA 1T _ EXPERIENCIA -
Aprobacnon de tres (3) afios de educacion superior en

la modalidad de formagcion tecnolégica o profesional
universitaria en el area de disciplina del conocimiento.

Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
meses.

I IDENTIFICACION.Y-UBICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL 4 - ASISTENCIAL

|AUXILIAR  AREA SALUD (AUXILIAR DE
| LABORATORIO)

'NUMERO DE CARGOS EXISTENTES Juno (1)

| CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: | SUBGERENTE (CIENTIFICO)

- AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL ENP

| suBGERENCIA c:lENTiF!u :
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.5.E.
Mit: B91.800.,982-3

PROCESO_(DEL NIVEL:

I_I CONTENIDO FUNCiONAL - PROPOS!TO PR!NCIPAL DEL EMPLEQ.

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

' __CONTENIDO FUNCIONA 3 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCEALES DEL EMPLEO

1 Tomary recoiectar Eas muestras de acuerdo con Ios examenes sohc;tados y preparar eI matenal
necesario para la realizacién de los procedimientos.

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

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

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

5. Llevar registros y archivos de los trabajos realizados de acuerdo con las normas de archivistica y
Mantener actualizado el Kardex.

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

7. Reportar de manera oportuna los insumos para la facturacion de la totalidad de los productos del laboratorio
clinico de La Empresa, de manera oportuna y adecuada

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

9. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de CalidM ‘
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
Mit: 8291.800.982-3

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

11. Garantizar el aportuno y adecuado flujo de informacion necesaric 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 segin la
politica de calidad institucional

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

15. Ejercer las demés funciones sefialadas en 1a 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 la naturaleza del empleo.

~ V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS‘Og_ESENClALES'
TEORIAS RINCEPIOS 'ORMAS TECNICAS CONCEPTOS 7 DE'MA_ \SPECT(

"1 | Constitucion Politica
2 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
3 Sistema General de Seguridad Social en Salud
4 Guias y protocolos de manejo
5 Ofimética basica
6 Conocimiento y manejo de Iabo%c?clinico

7 Sistemas y Facturacion en Salw :
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Centro de Rehabilitacion Intearal de Boyacd E.S.E.
Mit: BO1.800.883-3

8 Cursos segln la norma de habilitacion vigente.

g Humanizacion de servicios de salud

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

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

AREA DEL CONOCIMIENT! NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO -

Bachillerato Educacion para el Trabajo y el Desarroflo Humano.

- DISCIPLINA ACADEMICA
. Tecnnco en Auxiliar de Laboratorio, yfo

ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA%)ERERIENCIA)
i FORMAC[ON ACADEM!CA ----- sl i E

Experiencia relacionada de doce (12) meses.
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca ES.E.
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnologica o profesional | Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
universitaria en el area basica de la disciplina | meses.

académica,

NIVEL 4 - ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD (AUXILIAR DE
| ENFERMERIA).

| CARRERA ADMINISTRATIVA

| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEG

| SUBGERENTE (CIENTIFICO)
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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 prestacién de servicios ambulatorios y hospitalarios, asi como brindar
apoyo en funciones del &rea administrativa de la salud y al programa de Seguridad del Paciente.

I CONTENIDO FUNCIONAL - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

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

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

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

7. Asistir, apoyar ylo realizar la ejecucion de las técnicas propias para la toma de pruebas de apoyo
diagndstico y terapéutico que se realicen en la entidad, segiin 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 fos procesos de atencién y direccionamiento de los usuarios en ef area de consulta externa

e internacion, N

10. Realizar acompaﬁamien@ccionamiento en el servicio ambulatorio a los pacientes que [o requieran

para el proceso de internacion: :
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Coentro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: BS91.800.98%-3

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

12. Apoyar la gestion integral de los procesos de andlisis de los Eventos Adversas reportados.

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

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

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

16. Dar estiicto 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 demds funciones sefialadas en la Constitucian, la ley, los esfatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de la empresa, su jefe inmediato, o el gerente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

DESCRIPCION DE LOS

TEORIAS, PRINCIPIOS, NORM
1 |Sistema Obligatorio de Garantia de Calidac'i' de Ia.Atenci(')n en Salud
2 Sistema General de Seguridad Social en Salud
3 Politica de seguridad del Paciente
4 Guias y protocolos de manejo
5 Maneijo de herramientas ofimaticas
6 Protocolos de enfermeria en servicios ambulatorios y hospitalarios
7 Conocimiento y manejo de pacientes como auxiliar de enfermifia
8 Certificado de aptitud ocupacional en auxiliar de enfermeria kx .
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9 Certificado de inscripcion expedido por el ente territorial

10 Principios basicos en cuidado de enfermeria

11 Diligenciamiento de registros de enfermeria

12 Cursos segun la norma de habilitacion vigente

13 Humanizacion de servicios de salud

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

1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

4, Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Bachillerato. Educacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano.

EXPERIENCIA\ )
\

' DISCIPLINA ACADEMICA.
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca E5.E
Mit: 891.804.982-3

Augxiliar de enfermeria,

Técnico auxiliar de enfermeria.
Técnico en auxiliar de enfermeria.
Técnico laboral auxiliar de enfermeria. Experiencia relacionada de doce {12) meses.
Técnico laboral en auxiliar de enfermeria.

Técnico laboral por competencias en auxiliar de
enfermerla

LTERNATIVA (EQUiVALENCiA DE REQUiSI

_ FORMAGION ACADEMICA

Aprobamon de tres (03) afios de educacion superior en
la modalidad de formacién tecnol6gica o profesional
universitaria en el area béasica del conocimiento.

IC __sf_DE FORMACiON ACADEMICA Y- EXPERIENCIA)- -
'  EXPERIENCIA -

Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
meses.

"IDENTIFICACION Y UBICACION DEL ENPLEO

NIVEL 4 - ASISTENCIAL

SECRETARIO

440

26

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO) /%\

- ll AREA FUNCIONAL 0 PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EMP EQY

o
B
"
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E.
Mit: B91.800.982-3

- 1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y

f\REA FUNCIONAL DEL EMPLEO FINANCIERA

| DE APOYO

' !Il-._‘ CONTEN[DO FUNCiONAL _PROPOSETO PRINCIF’AL DEL EMPLEO

Ejecutar labores de redaccion, tramite, archivo y apoyo al desarrollo de fas funciones de la Subgerencia
Administrativa y Financiera

III CONTENIDO FUNC[ONAL DESCR]PCiON DE‘LAS‘__FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO =

1. Redactar tramltar oﬂmos ¥ correspondenc&a segun requerimiento del jefe mmed;ato de acuerdo con Ias
normas establecidas.

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

3. Realizar técnicamente labores de digitacion, envio, emision, recibo, clasificacion, distribucion y archivo de
documentos, actas, memorandos, certificaciones laborales y correspondencia interna y externa,
garantizando fa administracion responsable de la misma

4. Tramitar segura y oportunamente la correspondencia interna y externa que llega de la subgerencia
administrativa y financiera

5. Verificar y actualizar la documentacion y archivo en lo concerniente a las hojas de vida del 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 &rea de talento humano
segiin asignacion.

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

politica de calidad institucion

T
9. Mantener actualizados los @jdimi’entos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun fa
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Centro de Behabilitacion Integral de Boyacd E.5.E,
Mit: 891.800.983-3

10. 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 Documentai
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 institucionales

12. 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 area de
desempefo y |a naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CIPIOS, NORMAS, TECNICAS, CONCEPTOS Y DEMAS ASPECTOS
1 Servicio al cliente |
2 Técnicas de archivo
3 Ofimética basica
4 Excel intermedio.
5 Ley general de archivo

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALE

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion \}(
“*\
Compromiso con la organizacion ( \)
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Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

_ VL.REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Bachillerato

ISCIPLINA ACADEMICA
s  Secrefaria ejecutiva.
» Técnico laboral como secretaria ejecutiva. Experiencia relacionada de dieciocho (18) meses.

. Técnico Iaboral en secretaria administrativa

. '-'3}"_'ﬁ'.%-*FORMACION WCENGE. . -._P_ERIENCIA o
Aprobac;on de tres (03} afios de educacion supenor en

fa modalidad de formacién tecnolégica o profesional
universitaria en el area béasica del conocimiento

Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
meses.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional
universitaria en secretariado ejecutivo.

Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
meses.

ORMAGION ACADEMICA
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Terminacion y aprobacion del pensum academico de
educacién superior en la modalidad de formacion
profesional en Nicleo Basico de Conocimiento.

Para aquellas personas que demuestren cumplir con
el requisito de edad de 18 a 28 arios graduados no
se les exigira la experiencia solicitada para e! cargo
en cumplimiento de la Ley 2214 de 2021.

\CION Y UB

| NIVEL 4 - ASISTENGIAL

| SECRETARIO

CARRERA ADMINISTRATIVA

'| DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERQ)

“1I. AREA FUNCIONAL O PROCESO.

AL CUAL SE

ASIGNA EL EMPLEQ

| GERENCIA

| EsTRATEGICO
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Centro de Rehabilitacion Integral de Bovaca E.S.E.
Mit: 861.800.982-3

Ejecutar labores de redaccion, tramite, archivo y apoyo al desarrollo de las funciones y procesos a cargo de
la gerencia.

1. CONTENIDO FUNGIONAL -

ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EWPLEO.

1. Redactar, y tramitar oficios y correspondencia de acuerdo con las normas establecidas.

2. Manejar, el archivo de Gerencia y de la Junta Directiva de La Empresa, segln las normas de archivistica
establecidas

3. Elaborar, las Resolucicnes y/o actos administrativos segun lo solicitado por la Gerenciay la Junta
Directiva,

4. Archivar todos los documentos soporte y anexos de la gestion contractual teniendo en cuenta la Ley de
Archivo y el procedimiento establecido en el Estatuto de contratacion de fa 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 enfrada y
salida de la dependencia.

7. Ceordinar 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 los documentos e informes que se requieran en
el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

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

110. Elaborar los informes que se requieran acorde a la informacion que disponga su c@ .
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11. Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de la dependencia a la que pertenece segun 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 gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente

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

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

c;;(_f)__gg_ E LOS CONOCIMIENTOS BASICOS.O.ESENCIALES:

i Servicio al cliente

2 Técnicas de archivo
3 Ofimética béasica
4 Excel intermedio.

5 Ley general de archivo

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
Ar:Jreﬁd|zaje cbhﬁnuo — — f..‘Mé.ﬁejoﬂdénla mforma(:lon
Orientacion a resultados 2. Relaciones jRtsfpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracign \) ¢

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd E.S.E.
Mit: B9,

F-DE-GCM-00T FORMATO INSTITUCIONAL

800.982-3

_ VLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA:

Bachillerato

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humana.

» Secrefaria de gerencia.
« Tecnico laboral en secretaria de gerencia.
« Tecnico laboral por competencias en

Experiencia relacionada de doce (12} meses.

Aprobacion de tres {03) afios de educacion superior en
la modalidad de formacidn tecnolbgica ¢ profesional
universitaria en el area basica del conocimiento.

Experiencia laboral relacionada de dieciocho (18)
meses.

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en la modalidad de formacion
profesional en Nicleo Basico de Conccimiento.

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

A

- LIDENTIFICACION Y UBICACION DELEMPLE®.\ ), ..

1
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 Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca ES.E.
Mit: 851.800.983-3

NIVEL JERARQUICO DEL

EMPLE 4- NIVEL ASISTENCIAL

EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

470

GRADO DEL EMPLED: 7

NOWERO DE CARGOS

Uno (1)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUBGERENTE (ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO)

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DE APOYO

1. Utilizar correctamente los elementos de proteccion pgrs A el desarrollo de su trabajo procurando el

autocuidado  la disminucion de los riesgos ocupacionales.
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2. Mantener dptimas relaciones interpersonales con jefes, compafieros de trabajo y usuarios de la
institucion.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la 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
mision institucional.

5. Reportar oportunamente al jefe del area los dafios o deterioro que presente la infraestructura fisica ylo
equipos del servicio en el que se encuentre.

6. 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 Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y a los programas institucionates

8. Ejercer las demas funciones sefialadas en la Constitucion, fa 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 la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Servicio al usuario.

2, Técnicas de aseo y limpieza
3. Manipulacién de alimentos,

POR NIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con fa

- 1. Seguimiento de Instrucciones
organizacion

AN

2. Trabajo en equipo 2. Tolerancia. /W

3. Adaptacion al cambio 3. DisciplinariM'
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Mit: 801.6800,982-3

4. Aprendizaje continuo 4, Adaptacion al cambio.

5. Orientacion a resultados 5. Manejo de informacion.

6. Orientacion al usuario y al

; 6. Colaboracion.
ciudadano.

7. Transparencia. 7. Relaciones interpersonales.

~ VI.REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO.DEL CONOCIMIENTO

Bachillerato

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

ISCIPLINA ACADEMICA

Técnico Laboral En Auxiiar Servicios Generales Aseo
Y Cafeteria

Experiencia de Vemtlcuatro (24) meses
relacionada.

: ALTERNATIVA (EQUIVALENCIA DE REQU[S]TOS

DE FORMAC!ON ACADEMICAY EXPERIENC!A)

Aprobacuon de tres (03) afos de educac%on superior en
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional
universitaria en el &rea béasica del conocimiento.

Experiencia laboral relacionada de dieciocho
meses,

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Son las

competencias inherentes al servicio piblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la

uncion, jerarquia y modalidad laboral.

¥
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Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca ES.E.
Mit: 891.800.982-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionaies, teniendo en cuenta la
vision del servicio a corto, mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de ro estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
excluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Alinear el propio Promueve el cumplimiento de las metas de la

comportamiento a las organizacion y respeta sus normas.

COMPROMISO CON | necesidades, Antepone las necesidades de [a organizacion a sus
LA ORGANIZACION. | prioridades y metas propias necesidades.
organizacionales. Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma iniciativa de cofaborar con sus compafieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus

tareas

, Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
Trabajar con otros de o o o
_ Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
forma integrada y _ ,
. miembros del equipo.
arménica para la

TRABAJO EN consecucion de metas
EQUIPO institucionales

comunes,

Asume su responsabilidad come miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembraos.
Planifica.las propias acciones teniendo en cuenta su

repercysidn &n la consecucion de los objetivos

grupal
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd E.S.E,
Mit: 861.800.983-3

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condicion de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

Enfrentar con

o Acepta y se adapta facimente a las nuevas
flexibilidad las o
o situaciones.
. situaciones nuevas ] o
ADAPTACION AL _ _ Responde al cambio con flexibilidad.
asumiendo un manejo . .
CAMBIO . _ Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera

positivo y constructivo . 3 o
activamente en la implementacion de nuevos objetivos,

de los cambios. . '
forma de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten en las nuevas
condiciones.

dentifica, incorparar y | Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de

aplicar nuevos los cambios que exige la administracion plblica en la

conocimientos sobre prestacion de un dptimo servicio.

regulaciones vigentes, | Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable

tecnologias y/o participa de espacios informativos y de

APRENDIZAJE disponibles, métodos y | capacitacion.
CONTINUO programas de trahajo, | Comparte sus saberes y habilidades con sus

para mantener
actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y su

vision del contexto.

compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar s

conocimientos en flujos informales de interaprendizg
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.5.LE
Mit: B61.800.982-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Realizar las funciones y | Asume la responsabilidad por sus resultados.
. cumplir los Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
ORIENTACION A , )
COMpPromisos y realistas.
RESULTADOS o

organizacionales con

eficacia, calidad y

oportunidad.
Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar o superar los

Dirigir las decisiones y | resultados esperados.

acciones ala Se fija metas y obtiene los resultados institucionales

satisfaccion de las esperados.

necesidades e Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo los

. intereses de los estandares, objetivos y tiempo establecido por la
ORIENTACION AL o
usuarios (internos y entidad.
USUARIO Y AL ‘ .
externos) y de los Gestiona recursos para mejorar la productividad y
CIUDADANO _ o )

ciudadancs, de toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.

conformidad con las Aporta elementos para fa consecucion de resultados

responsabilidades enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las

ptblicas asignadas ala | normas que rigen a fa entidad.

entidad. Evallia de forma regular el grado de consecucidn de
los objetivos.
Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de fos ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce su interdependencia entre su trabajo y olrgs.
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F-DE-GCM-001 FUORMATD INSTHULIUNAL

Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca ES.L
Nit: 891.800.983-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Establece el mecanismo para conocer las necesidades

g inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

ARTICULO CUARTO: 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
COMPETENCIA
. . ) Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
Anticipar oportunidades y riesgos
' que los resultados generen valor
en el mediano y fargo plazo para . _
) . Adopta alternativas si el contexto presenta
el area a cargo, la organizacion y ) o y
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
su entorno, de modo tal que la . . .
o anual, involucrando al equipo, aliados y
. estrategia directiva identifique la . .
VISION . ) superiores para el logro de los objetivos
. alternativa mas adecuada frentea | o ]
ESTRATEGICA L Vincula a los actores con incidencia potencial en
cada situacion presente 0 ) .
) ) los resultados del area a su cargo, para articular
eventual, comunicando al equipo _ . o .
o . acciones o anficipar negociaciones necesarias
la logica de las decisiones . L
o ) Monitorea peridgicamente los resultados
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

*
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F-DE-GCN-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacs ES.E.
Mit: B91.800.982-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo 0 la meta, logrando la
motivacidn y compromiso de los equipos de

trabajo

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo 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
potencial y los intereses de los miembros del
equipo

Gerenciar equipos, optimizando la
Crea compromiso y moviliza a [os miembros de

aplicacion del talento disponible y . , )
su equipo a gestionar, aceptar refos, desafios y

LIDERAZGO creando un entorno positivo y de o _
) directrices, superando intereses personales para
EFECTIVO compromiso para el logro de los
alcanzar las metas
resultados

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las
mejores précticas y desempefios y celebra el
éxito con su gente, incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acomparia lgs.condiciones
para generar y mantener un clim ral

positivo en un entorno de inclusi
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F«DE-GCM-001 FORMATO INSHTULIUNAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.5.E.
Mit: B091.800.983-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un

entorno de respeto

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accidn necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promaviendo altos

Determinar eficazmente las metas | estandares de desempefio

y prioridades institucionales, Hace seguimiento a la planeacion institucional,
identificando las acciones, los con base en los indicadores y metas planeadas,
PLANEACION
responsables, los plazos y los verificando que se realicen los ajustes y
recursos requeridos para retroalimentando el proceso
alcanzarlas QOrienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades
y expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concretas oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo
Elige con oportunidad, entre las alternativas
Elegir entre dos 0 mas disponibles, los proyectos a realizar,
alternativas para solucionar un estableciendo responsabilidades precisas con
TOMA DE problema o atender una situacion, | base en las prioridades de la entidad
DECISIONES comprometiéndose con acciones | Toma en cuenta fa opinion técnica de los

concretas y consecuentes con la | miembros de sirgquipo al analizar las
decision alternativas gxi te\s para tomar una decision y

desarrollarl
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
Nit: 891.800,083-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectiia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de |a decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalia y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacién a las tareas
asignadas

Promueve la formacion de equipos con

. _ interdependencias positivas y genera espacios
Forjar un clima laboral en el que o . . ]
i ‘ de aprendizaje colaborativo, poniendo en comiin
los intereses de los equipos y de L
_ experiencias, haflazgos y problemas
las personas se armonicen con
GESTION DEL los objetivos y resultados de la
DESARROLLO DE | organizacién, generando

LAS PERSONAS | oportunidades de aprendizaje y

desarollo, ademas de incentivos

Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas

o Asume una funcion orientadora para promover y
para reforzar el alto rendimiento _ , o .
afianzar las mejores practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles.-\-1-.

autonomia y poder de decision, preservando
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F-DE-GCV-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integial de Boyaca E5.E
Mit: 891.800.982-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

equidad intema y generando compromiso en su
equipo de trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza sus

competencias y estrategias directivas

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
) procesos en [os que participa

Comprender y afrontar la realidad . o )
_ Identifica [a dindmica de los sistemas en los que
y sus conexiones para abordar el
PENSAMIENTO funcionamiento integral y

SISTEMICO articulado de la organizacion e

se ve inmerso y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno

o Participa activamente en el equipo considerando
incidir en los resuitados 3 _ . .
su complejidad e interdependencia para impactar
esperados
en los resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para

interpretar el entorno

Establece estrategias que permitan prevenir los
Capacidad para identificar conflictos o detectarlos a tiempo

situaciones que generen conflicto, | Evalla las causas del conflicto de manera

RESOLUCION DE | prevenirlas o afrontarlas objetiva para tomar decisiones
CONFLICTOS ofreciendo alternativas de .| Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucion y evitando las solucionardgs conflictos en el equipo
consecuencias negativas Asum [ propia la solucion acordada por el
equipo

<
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F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca E.S.E.
fMit: 693.800.984-3

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DELA CONDUCTAS ASQOCIADAS
COMPETENCIA
Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
Contar con los conocimientos | conocimientos para el logro de resultados
CONFIABILIDAD tecnicos requeridos y Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
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
utilizados en el actuar de la organizacion
Apoya la generacidn de nuevas ideas y
Generar y desarroltar nuevas | conceptos para el mejoramiento de la entidad
ideas, conceptos, métodosy | Prevé situaciones y alternativas de solucion que
CREATIVIDAD E soluciones orientados a orienten la toma de decisiones de la alta
INNOVACION mantener la competitividad de | direccion
la entidad y el uso eficiente de | Reconoce y hace viables las oportu
recursos comparte con sus jefes para con,
objetivos y metas institucionales
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F-DE-GUN-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacidn Integral de Bovard ES.E
Mit: 801.800.983-3

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Adelanta estudios o investigaciones y 10s
documenta, para contribuir a la dinamica de la

entidad y su competitividad

Prevé situaciones y alternativas de solucién que

. orientan la toma de decisiones de la alta
Anticiparse a los problemas L
i . direccion
INICIATIVA proponiendo alternativas de .
g Enfrenta los problemas y propone acciones
solucion ,
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas

. _ internas y externas de la organizacion que
Capacidad para relacionarse

CONSTRUCCION DE | en diferentes entornos con e
RELACIONES fin de cumplir los objetivos

institucionales

faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos
Interactiia con otros de un modo efectivo y

adecuado

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

Comprende el entorno organizacional que

‘ enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
CONOCIMIENTO DEL | Conocer e interpretar fa

ENTORNO organizacién, su

funcionamiento y sus

toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las t]

relaciones con el entorno. 3 . ™ )
en cuenta al emitir sus conceptos técnico '

-
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacs £.8.E.
Mif: 801.800.982-3

F-DE-GCM-001 FORMATO ENSTITUCIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos
Poner a disposicion de la o )
L Informa su experiencia especifica en el proceso de
Administracion sus , )
toma de decisiones que involucran aspectos de su
saberes profesionales o
. . especialidad
APORTE TECNICO- especificos y sus _ . ‘
o ) Anticipa problemas previsibles que advierte en su
PROFESIONAL experiencias previas, . .
caracter de especialista
gestionando la o .
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
actualizacion de sus o , .
de vista diversos y alternativos al propio, para
saberes expertos. _ _ ,
analizar y ponderar soluciones posibles
Estabtecer comunicacion | Utiliza canales de comunicacidn, en su diversa
efectiva y positiva con expresion, con claridad, precision y tono agradable
COMUNICACION superiores jerarquicos, para el receptor
EFECTIVA pares y ciudadanos, tanto | Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o

en la expresion escrita,

como verbal y gestual.

graficas con claridad en la expresié ara hacer

efectiva y sencilla la comprensic
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E,
Mif: 891.804.982-3

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes ¢ informacién
recibida
Da respuesta a cada camunicacion recibida de
modo inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
Desarrollar las tareas a )
establecidos
cargo en el marco de los . L _ .
o . Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
. procedimientos vigentesy | o i
GESTION DE . ) tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
proponer e introducir
PROCEDIMIENTOS ' problemas
acciones para acelerar la .
. . Desarrolla |as actividades de acuerdo con las
mejora continua y la .
. pautas y protocolos definidos
productividad.
Discrimina can efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
‘ equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual
Decidir sobre las _
de trabajo
cuestiones en {as que es i
- , Adopta decisiones sobre ellas con base en
INSTRUMENTACION | responsable con criterios | . ) ‘
) _ informacién valida y rigurosa
DE DECISIONES de economia, eficacia,
o ) Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
eficiencia y transparencia o _
oL decidir con las personas involucradas
de la decision.
Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece
Favorecer el aprendizaje y | Identifica, ubica y desarrolla el tatento humano a su
DIRECCION Y desarrollo de los cargo
DESARROLLO DE cofaboradores, Orienta la identificacion de necesidades de
PERSONAL identificando formacion y capacitacion y apoya fa ejecugi las
potencialidades acciones propuestas para satisfacerlas

\.
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Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd ES.E
Mit: 891.8040.982-3

F-DE-GCM-U0L FORMATO INSTITUCIONAL

personales y profesionales
para facilitar el
cumplimiento de objetivos

institucionales

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento def buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la

organizacion

Elegir alternativas para

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad

Toma en cuenta |a opinién técnica de sus

colaboradores al analizar las alternativas existentes

solucionar problemas y -
TOMA DE . , para tomar una decision y desarrollarla
ejecutar acciones ) o .
DECISIONES Decide en situaciones de alta complejidad e
concretas y consecuentes ) g
. incertidumbre teniendo en consideracion la
gon la decisién . o .
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectiia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados ¢ atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada ]
NIVEL TECNICO

A

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

L
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Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E.S.E,
fit: 891.800.8982-3

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Contar con los

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para

conocimientos )
o . apoyar su gestion
técnicos requeridos y - o o
CONFIABILIDAD fcarl Resuelve problemas utilizando conacimientos técnicos
, aplicarlos a
TECNICA p , de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
situaciones concretas o
. metas y objetivos institucionales
de trabajo, con altos ) o
) _ Emite conceptos técnicos, iuicios o propuestas claros,
estandares de calidad _ . ) )
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Adaptarse a las Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes
politicas con las mismas
institucionales y Acepta la supervision constante
DISCIPLINA 3 , i
generar informacion | Revisa de manera permanente fos cambio en los
acorde con [os procesos
procesos.
Utiliza el tiempo de manera eficiente
) Maneja adecuadamente los implementos requeridos
Conoce la magnitud o
_ para la ejecucion de su tarea
RESPONSABILIDAD de sus acciones y la ‘ o .
Realiza sus tareas con criterios de productividad,
forma de afrontarlas . o .
calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS&Y i
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Centro de Bebabilitacién Integral de Boyacad E.S.E.
Mit: 881.800.982-3

F-DE-GCM-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre informacion

confidencial
Manejar con Recoge solo informacion imprescindible para el
MANEJO DE LA responsabilidad la desarrollo de la tarea
. informacion personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
INFORMACION
institucional de que informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
dispone. normas legales y de la organizacion
No hace plblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar [a organizacién o las
personas
Transmite informacion oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades de fos
demés
Establecer y mantener | Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
relaciones de trabajo | situaciones que puedan generar deterioro en €l
RELACIONES positivas, basadas en | ambiente laboral
INTERPERSONALES la comunicacién Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
abiertay fluidayenel | dar avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje
respeto por los demas | claro para los destinatarios, especiaimente con las
personas que integran minorias con mayor ]
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales
Coopera con los Articula sus actuaciones con las de los demas
COLABORACION demas con el fin de Cumple log.compromisos adquiridos

alcanzar los objetivos
institucionales.

Facilita Jajationde sus superiores y compafieros de

trabajo
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F-DE-GCVI-001 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca E5.E.
Mit: 891.800.982-3

ARTICULO QUINTO: La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca daré
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2° de la Ley 2214 de 2022 sobre los lineamientos de empleo joven,

para los cargos del nivel técnico y asistencial establecidos en este Acuerdo.

ARTICULO SEXTO: El 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 empleo, asi como al momento de la posesion
de un nueve funcionario o cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones. Los

jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matricutas 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 OCTAVO: Tado documento que se encuentre establecido en la empresa y vaya en contra de ias

funciones de alguno de los funcionarios debera ser actualizado a lo establecido en el presente manual.

ARTICULO NOVENO: Los requisitos ya acreditados, a los servidores piblicos que al entrar en vigor el presente

acuerdo estén desempefiandq empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales

¢ y mienfras permanezcan jsmos empleos, no se les exigiran requisitos diferentes a los aportados en el
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F-DE-GCM-00U1 FORMATO INSTITUCIONAL

Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca ES.E.
Nit: 891.800.952-3

ARTICULO DECIMO: La Junta Directiva, mediante acto administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales y padra
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.
ARTICULO UNDECIMO: El presente Acuerdo rige a partir de Ja fecha de su aprobacion y deroga cualquier
disposicion en contrario.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja, a los catorce (14) dias del mes de noviembre del afio dos mil veintitrés (2023).

NTARA MARTINEZ
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