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1. PRESENTACION GENERAL
1.1.  Objetivos del manual

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales busca
el cumplimiento de los siguientes objetivos:

v’ Establecer de manera clara la razén de ser de cada empleo y determinar sus
funciones, competencias, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Determinar los requisitos de cada cargo en términos de experiencia,
conocimientos, habilidades, competencias y aptitudes.

Facilitar el proceso de planeacién institucional

Facilitar los procesos de induccién y reinduccion del talento humano

Apoyar la construccion de indicadores de eficiencia y medidas de autocontrol.

<

SNANEN

1.2. Marco conceptual
1.2.1. Marco Legal

La Constitucion Politica de Colombia en el Articulo 122, consagra: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

El articulo 13 Numeral 1° del Decreto Nacional 785 de 2005 sefala que de acuerdo con
la categorizacién establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios las
autoridades temitoriales deberan fijar en los respectivos Manuales Especificos las
competencias laborales y los requisitos, con fundamento en los siguientes criterios, entre
otros: (i) Estudios y experiencia. (if) Responsabilidad por personal a cargo. (jii)
Habilidades y aptitudes laborales. (iv) Responsabilidad frente al proceso de toma de
decisiones. (v) Iniciativa de innovacion en la gestién. (vi) Valor estratégico e incidencia
de la responsabilidad.

El Numeral 2° del articulo 13 de la misma norma establece que los requisitos de estudios
y de experiencia se fijaran con sujecién a los minimos y maximos establecidos en la
misma para los diferentes niveles.

Decreto Nacional 2539 del 22 de Julio de 2005 que establecié en su Articulo 3° que: “Las
competencias laborales se determinardn con base en el contenido funcional de un
empleo, e incluiran los siguientes aspectos: 3.1. Requisitos de estudio y experiencia del
empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en los decretos- ley 770 y
785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen

los empleos. 3.2. Las competencias funcionales del empleo. 3.3. Las competencias
comportamentales.”

Decreto 3616 de 2005 del Ministeric de Salud y Proteccidén Social, mediante el cual se
establecen las denominaciones de los auxiliares en las areas de Ia salud, se adoptan sus
perfiles ocupacionales y de formacion, los requisitos basicos de calidad de sus programas
y se dictan otras disposiciones.
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Ley 1064 del 26 de julio de 2006 contiene las normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacién para el trabajo y el desarrolio humano, establecida en la ley general de
educacion,

Decreto Nacional 2484 de 2014, reglamenta los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de
2005, en el cual se establecen modificaciones estructurales que deben ser incluidas en
los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales.

La Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009, en el numeral
6.2 literal e, establece que la entidad debe mantener los registros apropiados de la
educacién, formacion, habilidades y experiencia de los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas, en concordancia y coherencia con lo
establecido en ja Resolucion 1043 de 20086 por la cual se establecen las condiciones que
deben cumpliir los prestadores de servicios de salud para habilitar sus servicios e
implementar el componente de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion
y se dictan ofras disposiciones.

1.2.2. Referente Técnico
Para ajustar el manual de funciones se desarrollaron las siguientes actividades:

v Conformacion de equipo para revisién y ajuste del manual de funciones designado
por la Gerencia de la ESE.

v Revision del marco legal.

v Revision del manual de funciones vigente aprobado mediante Acuerdo N° 008 del
08 de agosto de 2006.

v Se realizaron reuniones de trabajo del equipo encargado para revisiones y ajustes
pertinentes.

v Los ajustes al manual fueron realizados de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2. GENERALIDADES
241 Misién

La Empresa Social del Estado “Hospital Marco A. Cardona” tiene como misién ‘LA PRESTACION
DE SERVICIOS DE SALUD CON LA MEJOR CALIDAD Y EFICIENCIA EN EL PRIMER NIVEL
DE ATENCION".

Contamos con un equipo interdisciplinario en las d&reas asistenciales, comunitarias y
administrativas altamente calificado, con RESPONSABILIDAD SOCIAL, SENTIDO DE
PERTENENCIA, HONESTIDAD, ETICAY RESPETO POR LAS PERSONAS.

Consolidaremos nuestra misién con el mejoramiento continuo de nuestros servicios, la constante
capacitacion del talento humano y la vinculacién de la comunidad, asi contribuiremos a mejorar el
estado de salud de las personas como componente del desarrollo integral de la poblacién del
municipio.

2.2 Valores de la entidad.

Honestidad: Actuacién con honradez, decencia y transparencia. Manejo ético de los bienes
publicos.
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Los servidores pUblicos de la ESE mantendran una actitud y un comportamiento sincero y
transparente ante la empresa y la comunidad.

Respeto: Aceptacion de las diferencias sin discriminacion.
En la entidad se da un trato por igual a todos los usuarios, comparieros de trabajo, visitantes y
demas personas relacionadas con la institucién, sin distincion de raza, credo, religiéon, tendencia

politica o social. La materializacion y complemento del respeto para el paciente es la atencion con
calidad.

Compromiso: Realizacion de todas las actividades con amor, entrega y dedicacion.

En la entidad se realizan las actividades con actitud leal, buscando el perfeccionamiento, el
mejoramiento continuo y el crecimiento tanto empresarial como personal. Los servidores publicos
de la entidad tienen la disposicion para desempefiar correctamente todas sus funciones, asi como
para establecer y desarrollar criterios para el desarrollo de la misidn institucional.

Responsabilidad: Cumplimiento de las funciones en forma oportuna, eficiente, honesta, confiable
y solidaria.

En desarrollo de la misién, los servidores publicos desempefian sus funciones con amor y
dedicacion, esmerandose por prestar oportunamente a los usuarios, los servicios que se ofrecen

en la institucién y respondiendo oportunamente por los registros e informes segtin lo definido en
los procesos respectivos.

Servicio: Funcién desempefiada por los servidores plblicos de la entidad para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

La prestacién de los servicios en la entidad se caracteriza por su calidez y amabilidad en el trato
a las personas, y se trabaja permanentemente para que la atencion brindada a los pacientes sea
con calidad, equitativa y justa; reconociendo a sus usuarios y servidores como entes de derechos
y deberes, los cuales debe empoderar para que los ejerzan en el continuo devenir institucional.

Imparcialidad: Actuacién sin preferencias ante las personas.
Los servidores publicos de la entidad brindan atencion con calidad a todas las personas, sin
preferencias o distingos por el nivel econémico, condicién en el sistema general de seguridad
social, filiacion politica, credo o religion. En las relaciones que operan entre los directivos y demas
servidores publicos se da un trato por igual, todos tienen las mismas oportunidades, libertades y
restricciones segun su nivel jerarquico y niveles de autoridad.

Colaboracién: Acciones mancomunadas y apoyo mutuo para el logro de un objetive o fin comurn.
En la entidad, todos los servidores publicos interactian para el desarrollo de los procesos,
comparten la informacion y los métodos para el mejoramiento en el desarrollo de las funciones,

apoyan al compafiero en su trabajo cuando sea necesario y aportan al desarrollo de la ESE a
través de la activa participacién en los comités.

Eficiencia: Cumplimiento de los objetivos en el mejor nivel de desempefio con la menor cantidad
de recursos posibles.

En la entidad se propende permanentemente por el aprovechamiento total del tiempo laboral para
la realizacion de las funciones, por la optimizacién de los insumos y la racionalidad en el gasto,
pero considerando especialmente el adecuado cumplimiento de los objetivos en los procesos.
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Rectitud: Cumplimiento del deber en el mejor nivel de desempefio, en forma justa, comrecta, con
firmeza y honradez.

En la institucién, los bienes plblicos se manejan con el mejor nivel de ética posible. No se permite
dque personas ajenas y los mismos servidores publicos dafien el buen nombre de la institucién, por
lo tanto, se evitan o rechazan sobornos, chantajes, desviaciones de dinero o cualquier otro acto
que atente contra el patrimonio publico y la ética de la institucién.

2.3 Objetivos especificos.
Fortalecer las competencias del Talento Humano.

Realizar procesos de seleccion y evaluacion del desempefio fundamentado en el modelo de
competencia

Promover la mejora en la gestidn de los procesos de apoyo del Hospital para lograr aumentar la
eficiencia administrativa institucional.

Articular los procesos administrativos y misionales de forma que se minimicen los costos y se logre
la satisfaccion de los usuarios.

Establecer acciones de uso racional de los recursos.

Promover la observancia en el cumplimiento de la constitucidn, la ley y la normatividad interna,
con el fin de minimizar el riesgo juridico.

24 Organigrama de la Entidad
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3. ACTO ADMINISTRATIVO QUE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES.

PROYECTO DE ACUERDO N°06
Diciembre 13 de 2016

Por medio del cual se ajusta el Mariual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital Marco A. Cardona del
Municipio de Maceo Antioquia vy,

CONSIDERANDO:

1. Que el Articulo 13 Numeral 1° del Decreto Nacional 785 de 2005 sefiala que de acuerdo con
la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios las autoridades
territoriales deberan fijar en los respectivos Manuales Especificos las competencias
laborales y los requisitos, con fundamento en los siguientes criterios, entre otros: (i) Estudios
y experiencia. (i) Responsabilidad por personal a cargo. (iii) Habilidades y aptitudes
laborales. (iv) Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones. (v) Iniciativa de
innovacioén en la gestion. (vi) Valor estratégico e incidencia de [a responsabilidad.

2. Que el Numeral 2° del articulo 13 Ibidem establece que los requisitos de estudios y de
experiencia se fijaran con sujecion a los minimos y maximos establecidos en la misma para
los diferentes niveles.

3. Qué el Decreto Nacional 2539 del 22 de Julio de 2005 que estableci6 en su Articulo 3° que:
“Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un
empleo, e incluiran los siguientes aspectos: 3.1. Requisitos de estudio y experiencia del
empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en los decretos- ley 770 y 785
de 2005, y sus decretos reglamentarios, segln el nivel jerarquico en que se agrupen los

empleos. 3.2. Las competencias funcionales del empleo. 3.3. Las competencias
comportamentales.”

4. Que la Ley 1064 det 26 de julio de 2006 contiene las normas para el apoyo y fortalecimiento

de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, establecida en la ley general de
educacién.

5. Que el Decreto Nacional 2484 de 2014, reglamenta Ios articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005, en el cual se establecen modificaciones estructurales que deben ser incluidas
en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales.

6. Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Unico
reglamentario del sector de funcién puiblica, con el fin de compilar en un solo texto normativo
toda la reglamentacién y mejorar la seguridad juridica del pais.
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7. Que mediante Acuerdo N° 05 del 13 de Diciembre de 2016, emanado de la Honorable Junta
Directiva, se establecié |la Planta de Cargos de la Empresa Social del Estado Hospital Marco
A. Cardona del Municipio de Maceo Antioquia, como se relaciona a continuacion:

ESE HOSPITAL MARCO A. CARDONA
PLANTA DE CARGOS Y ASIGNACIONES
CODIGO
SEGUN " "
DECRETO | GRADO | DENIMINACION DEL EMPLEO SEGUN DECRETO N°
285 DE 785 DE 2005 CARGOS
2005
CARGOS ADMINISTRATIVOS
085 01 GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 1
072 02 SUBDIRECTOR CIENTIFICO 1
068 03 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 1
367 08 TECNICO ADMINISTRATIVO 1
407 09 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
477 11 CELADOR 2
470 12 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 3
TOTAL ADMINISTRATIVOS 12
CARGOS ASISTENCIALES
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO -
217 04 MEDICO 3
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA
237 06 SALUD - BACTERIOLOGO
214 05 ODONTOLOGO
243 07 ENFERMERO
TECNICO AREA DE LA SALUD - REGENTE DE
323 08 FARMACIA
412 09 AUXILIAR AREA DE LA SALUD - ENFERMERIA
412 10 AUXILIAR AREA DE LA SALUD - FARMACIA
AUXILIAR AREA DE LA SALUD - CONSULTORIO
412 09 ODONTOLOGICO 1
480 12 CONDUCTOR
TOTAL ASISTENCIALES 12

8. Que la E.S.E. debe realizar el ajuste del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
conforme a los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC, contenidos en el Articulo 5 de
Decreto 2484 de 2014 y demas normatividad vigente para los diferentes niveles de empleo.

En mérito de lo anterior,
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: DEROGAR el Acuerdo N° 008 del 8 de agosto de 2006, por las razones
expuestas en la parte emotiva del presente acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: Ajustar en su totalidad el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital Marco A. Cardona del
Municipio de Maceo Antioquia, fijado por Acuerdo N° 008 del 08 de agosto de 2008, con
fundamento en la parte considerativa del presente acto administrative, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden
al logro de la misién y objetivos que la ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad, ast:

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Gerente Empresa Social del Estado
Cadigo 085
Grado 01
N° de Cargos 1
Dependencia Direccidn
Cargo Del Jefe Inmediato Alcalde
Naturaleza Periodo
N AREA FUNCIONAL

Direccionamiento Estratégico
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Empresa Social del Estado, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en
torno a la mision y objetivos de la misma y realizando la gestiéon necesaria para lograr su
desarrollo de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Ministerio de la Proteccion
Social y adoptadas por el ente rector de la salud en el municipio.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar planes, programas proyectos de salud conforme a la realidad socio
economica y cultural de la regién.

2. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factores de riesgo
epidemiolégico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

3. lIdentificar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencién.

4. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan local de salud, delos proyectos
especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad y promocién de la salud
y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

3. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en salud.
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

Proveer la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia en la prestacion de servicios de salud y velar por la validez y
cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.
Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.
Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el plan de desarrollo institucional y el
presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley Organica de Presupuesto y de las
normas reglamentarias.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social
como economica de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

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

Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicie la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.
Establecer el Sistema de referencia y contrareferencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segtin las normas
tecnicas que expida el Ministerio de Salud y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y
entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacién continua para todos los
funcionarios de la entidad.

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta personal y las reformas necesarias
para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la autoridad
competente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracién de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién ciudadana
y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendidas a
lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la
satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en
consecuencias, politicas y correctivos orientadas al mejoramiento continuo del servicio.
Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del
gasto.

Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

Contratar con las Empresas Promotoras de Salud Publica y Privadas la realizacion de
las actividades del Plan Obligatoric de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

Las demas que establezcan la Ley, los reglamentos de la Junta Directiva y el jefe
inmediato
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Aplicacion del sistema general de seguridad social y normas concordantes que le
adicionen o modifiquen.

Proceso Administrativo.

Normatividad Laboral

Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestion,
Control interno, normas concordantes que le adicionen y actualicen.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Contratacion publica y privada.

Planeacién estratégica

. Administracién hospitalaria

0. Normativa Financieras y Presupuestales para entidades Piblicas.

2OENOOAWN

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y desarrollo de personal y conocimiento
del entornoe.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

REQUISITOS DE FORMACION ACAD'EMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina { Un (1) afio de experiencia profesional en el sector
académica del nlcleo basico del | salud.
conocimiento en area de la salud.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE CONQCIMIENTO NUCLEQO BASICO DE CONOCIMIENTO
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacién
Ciencias de la Salud Quirtrgica, Medicina, Nutricién y Dietética,

Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, salud publica, terapias.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - | Directivo
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Denominacion del Empleo Subdirector Administrativo
Codigo 068
Grado : 03
N° de Cargos 1
Dependencia Apoyo Logistico
Cargo Del Jefe Inmediato Gerente
Naturaleza Libre nombramiento y remocién

L. AREA FUNCIONAL

Administrativa y Financiera

dl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucion de los procesos de apoyo a la gestién de |a entidad, mediante la aplicacién

del

proceso administrativo a los recursos humanos, de seguridad y salud ocupacional,

administrativos, tecnolégicos, fisicos y financieros, empleando las estrategias necesarias para
lograr las metas y objetivos establecidos, a fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la
consolidacién administrativa, en cumplimiento del plan de desarrollo institucional.

1V, DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

_\(Q'm

11.
12.

Disefiar los programas, proyectos y planes de accién de desarrollo administrativo y
financiero que respondan las necesidades y requerimientos en materia de desarrollo
administrativo de fa E.S.E. y a las normas vigentes.

Establecer los objetivos, metas e indicadores para los programas, proyectos y planes de
accion seguan los requerimientos de la Institucién.

Coordinar la implementar el Sistema de Gestién Ambiental en cumplimiento de las normas
vigentes, los procedimientos establecidos y los requerimientos de 1a entidad

Implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en cumplimiento de
las normas vigentes y los requerimientos de la entidad.

Implementar el Sistema de Gestién del Talento Humano por Competencias Laborales, de
acuerdo a las necesidades organizacionales.

Implementar el Sistema de Informacion de la entidad en cumplimiento de las normas
vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de |a entidad.

Dirigir los procedimientos de gestion financiera para la implementacion del Plan de
Desarrollo de la entidad segin la normatividad vigente en finanzas publicas y
administracién de los recursos publicos, de acuerdo a los requerimientos institucionales y
las directrices de la Junta Directiva.

Analizar la informacién financiera histérica de la entidad segln los requerimientos técnicos.
Analizar el Plan de Desarrollo de la entidad frente al presupuesto aprobado.

- Establecer los lineamientos que orienten las operaciones financieras teniendo en cuenta

las politicas financieras y el Plan de Desarrolic estahblecido

Liderar la implementacién del sistema de costos.

Cuantificar financieramente el proyecto de presupuesto de acuerdo a los parametros
establecidos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

29.

Sustentar financieramente el proyecto de presupuesto ante las instancias requeridas y en
cumplimiento de las normas vigentes.

Programar y autorizar los pagos de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Definir las politicas de operacion, los objetivos, el alcance, los responsables y los
indicadores del proceso Gestion de Bienes.

Priorizar las necesidades de bienes y servicios teniendo en cuenta el marco presupuestal
y las metas institucionales.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las metodologias y a la normatividad
vigente.

Definir estrategias de gestion del Talento Humano.

Disefiar e implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacién para cada uno de
los sistemas, programas, proyectos y actividades establecidas teniendo en cuenta
objetivos, metas e indicadores establecidos y el Sistema Integral de Gestion.

Elaborar el Plan de Mejoramiento segtn las falencias identificadas en el andlisis de cada
uno de los sistemas, programas, proyectos y planes establecidos, dando cumplimiento al
SIG. '

Realizar la evaluacion del desempefio laboral de los servidores que la ley o el reglamento
sefiale dentro de los plazos y casos establecidos en las normas y participar en la Comisién
Evaluadora cuando a ello haya lugar.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y Ia de
los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

Al finalizar fa vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de interrupcion
de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Reglamento Interno de la ESE.

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de la Garantia de la calidad SOGC.

Normativa Financiera y Presupuestal.

Normativa en contratacién administrativa y contratacion en salud.
Normatividad vigente y procedimientos sobre el Sistema de Gestién del Talento
Humano por Competencias Laborales.

7. Normatividad sobre el Sistema de Informacidn aplicables a la entidad.
8. Informatica basica (Excel, Word, PowerPoint).

9. Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

10. Gestién del riesgo

11. Gestién de la tecnologia

12. Habilidades comunicativas

OOk N -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién universitaria en | Dos (2) afios de experiencia profesional.
disciplina académica del nicleo
basico de conocimientoe en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y Afines.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEOQO BASICO DE CONOCIMIENTO

Contaduria Publica, Economia
Eccnomia, Administracién, Contaduria
y Afines o Ciencias Sociales 0 Humanas | Derecho y afines.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesicnal
Denominacién del Empleo Profesional servicio social obligatorio - Médico
Cédigo 217
Grado 04
N° de Cargos 3
Dependencia Atencién al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Naturaleza Periodo

Il AREA FUNCIONAL

Asistencial

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de medicina general en actividades de promocién, prevencion,
tratamiento y rehabilitacién en las areas de hospitalizacion, urgencias, sala de partos, consuita
externa y de medicina legal en el primer nivel de atencién de la ESE, cumpliendo con las normas
y protocolos de atencién y procurando la excelencia en la prestacién de los servicios
asistenciales de la entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atencién en salud institucional.

2. Realizar exdmenes de medicina general, establecer diagnésticos y prescribir el
tratamiento de conformidad a las guias y protocolos médicos establecidos respetando
los derechos v deberes del usuario, familia y comunidad.

DISCIPLINAS ACADEMICAS )
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3. Realizar las actividades de medicina general en promocion de la salud v prevencién de
la enfermedad, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento segin su drea de desempefio
de conformidad con los lineamientos y politicas establecidas.

4, Realizar la referencia y contra referencia de usuarios cuando se requiera, dentro de la
estrategia de redes de servicios de salud y de acuerdo con Ias normas que ia regulan.

5. Participar en las acciones de vigilancia epidemiolégica de acuerdo a su area de
desempefio en cumplimiento de los protocolos vigentes.

6. Diligenciar la documentacién exigida de manera clara, completa y oportuna, de acuerdo
con los criterios establecidos en la normatividad vigente.

7. Cumplir con la utilizacidon de elementos de seguridad y normas establecidas para
Seguridad y salud en el trabajo.

8.  Contribuir a la formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

9. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

10.  Reportar oportunamente fas fallas y anomalias que presente la maquinaria y equipo bajo
su responsabilidad.
11.  Participar en los procesos de induccion y capacitacion
12. Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcién de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.
13. Las demas gue le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Reglamento Interno de la ESE.
2. Procedimientos, guias de atencion en salud y protocolos correspondientes a la atencion
médica.
3. Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Seguridad del paciente
5. Gestidn del riesgo
6. Normatividad de Historias Clinicas
7. Informatica Basica
8. Normatividad reguladora de Convenios Docente — Asistencial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e
innovacion, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, frabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Formacidon Universitar

basico de conocimiento
Medicina.

disciplina Académica del nucleo

ia en | No requiere experiencia

en:

AREA DE
CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud

Medicina

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional
Denominacién de!l Empleo Enfermero
Cédigo 243
Grado o7
N° de Cargos 1
Dependencia Atencién al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Naturaleza Carrera Administrativa
il AREA FUNCIONAL
Asistencial

PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de Enfermeria Profesional, de acuerdo a los procesos,

procedimientos en la prestacién de los servicios de salud de la ESE Hospital Marco A. Cardona,

de conformidad con las normas de calidad y los protocolos y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos

de enfermeria propios del profesional teniendo en cuenta el

manual de procesos y procedimientos aprobado.

enfermeria, de acuerdo con
Administrar el plan de cuida
del paciente.

W

4. Supervisar el diligenciamiento adecuado y oportuno de los registros del 4rea donde se

presta el servicio.

Recibir y entregar turno, entre profesionales y en equipo con el persenal auxiliar de

los procesos establecidos.

dos de enfermeria, adoptando las politicas para la atencién

5. _Realizar el ingreso de los pacientes a cada servicio aplicando la guia establecida.
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10.

11

13.
14.
15.

186.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24

Supervisar y velar en cada turno que el procedimiento de verificacidn del inventario se
realice, e informar de forma inmediata las anomalias encontradas.

Coordinar el procedimiento de toma de muestras para examenes de laboratorio que se
requieran.

Establecer prioridades del cuidado de enfermeria teniendo en cuenta las necesidades
del paciente.

Llevar a cabo actividades de capacitacién al personal de cada servicio, a la familia y al
paciente siguiendo los lineamientos del modelo de cuidado que enfermeria aplica a cada
paciente.

Establecer objetivos en el plan de cuidado de enfermeria por paciente.

. Elaborar el censo del servicio.
12.

Ejecutar los procedimientos aplicando las normas de seguridad y salud en el trabajo y
de vigilancia epidemiolégica, asi como la notificacion obligatoria de enfermedades de
vigilancia epidemiolégica.

Realizar el recibo, suministro, control y en caso tal, efectuar la devolucién de insumos y
materiales, registrar los datos para garantizar la correcta facturacién.

Diligenciar la historia clinica a todo usuario que atienda, consignando en forma legible
los diagndsticos, el plan de tratamiento a seguir y las observaciones que se presenten.
Ejecutar, controlar y supervisar el cumplimiento adecuado del proceso de facturacién del
servicio asignado en forma conjunta con el auxiliar de enfermeria.

Apoyar el entrenamiento y la induccion del personal que rote por el servicio.
Fundamentar y dar trémite a los requerimientos necesarios de insumos, materiales,
equipos e instrumental de cada servicio.

Verificar en cada turno el adecuado funcionamiento de los eguipos e informar al
coordinador de mantenimiento situaciones que requieran revisién o reparacion.
Participar en los procesos de induccién y capacitacion del personal a cargo de acuerdo
con los procedimientos establecidos

Cumplir con la utilizacién de elementos de seguridad y normas establecidas para
Seguridad y salud en el trabajo.

Contribuir a la formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.
Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

l.as demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Reglamento Interno de la ESE.

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad sobre Historias Clinicas

Gestion Clinica

Conocimiento en Normas de Bioseguridad
Sistema de Gestién Integrado

Informatica Basica

R S o e
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8. Protocolos de atencién, guias de manejo, protocolos de vigilancia epidemiolégica,
Sistema de referencia y contra referencia, politicas, normas y lineamientos
establecidos por el Ministeric de Salud y Proteccién Social.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e
innovacién, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Formacion Universitaria en | Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones
disciplina Académica del nicleo del cargo.

basico de conocimiento en:
Enfermeria.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de [a Salud Enfermeria

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo — Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria

Cédigo 407

Grado 09

N° de Cargos 1

Dependencia Apoyo Logistico

Cargo Del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo

Naturaleza Carrera Administrativa
. AREA FUNCIONAL

Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar labores de digitacién en del proceso financiero contable, presupuestal y de tesoreria,
relacionado con los registros sistematicos, ordenados y oportunos de los hechos econémicos
de acuerdo a los principios contables, presupuestales, legales y tributarios.

Desarrollar las operaciones correspondientes a la gestion del presupuesto de la ESE Hospital
Marco A. Cardona de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

L e

o~ o

10.

11

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Recibir, ordenar, codificar, clasificar y registrar comprobantes de contabilidad de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de estados financieros de la entidad.

Apoyar actividades concernientes a conciliacion de caja y bancos.

Apoyar la preparacién de informes periddicos para los entes de Direccién, Vigilancia y
Control.

Registrar facturas de compra, cuentas de cobro de conformidad con la normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

Contabilizar las notas contables débitos y créditos que se generen en el proceso contable.
Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto inicial de la ESE.

Llevar el registro el presupuesto inicial y sus modificaciones durante la vigencia fiscal de
acuerdo a los actos administrativos

Expedir certificado de disponibilidad presupuestal.

Elaborar registro presupuestal.

- Realizar analisis de ejecucion presupuestal para verificar su comportamiento y

cumplimiento.

Proyectar actos administrativos de modificacién al presupuesto de ingresos y gastos.
Informar al superior inmediato debilidades del software de registro presupuestal, contable
y de tesoreria.

Conciliar y verificar las cuentas por pagar periédicas y anuales objeto de liquidacion
presupuestal.

Digitar en el mddulo de tesoreria todos los pagos que por cualquier concepto realiza la
ESE.

Reportar las novedades que se presenten en relacién con la gestién presupuestal
Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de interrupcién
de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Reglamentos internos de ia ESE.

Procedimiento de contabilidad plblica para el sector salud.
Normativa del sector salud.

Catalogo de cuentas del sector pablico, NIIF.

Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

Habilidades comunicativas

Normativa vigente sobre presupuesto y contabilidad publica.
Procesos y procedimientos sobre facturacién, recaudo, cartera, tesoreria, compromises,
obligaciones y pagos de la ESE.

9. Informatica basica (Excel, Word).

10. Sistema de Gestién y Seguridad en el Trabajo

NGO~ W~

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Experticia técnica, trabajo en equipo, creatividad e innovacién, manejo de la Informacion,
adaptacion al cambio, disciplina, Relaciones Interpersonales y colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo en formacién Media (Bachiller)
en cualquier modalidad. Experiencia relacionada de seis (6) meses.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo — Talento Humano
Codigo 407

Grado 09

N°¢ de Cargos 1

Dependencia Apovo Logistico

Cargo Del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo

Naturaleza Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL
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Administrativa y Financiera

11K PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones del nivel auxiliar administrativo para desarroltar los procesos de Talento
Humano en la ESE Hospital Marco A. Cardona, con base en las politicas, planes, programas y
proyectos formulados por la Subdireccién Administrativa, tendientes a promover el desarrolio
integral del talento humano en cumpliendo con las estrategias definidas en el plan institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12.
13.
14.

15.
16.

17.

Realizar las actividades de gestion documental y apoyo administrativo encomendadas,
de acuerdo con la misién y el funcionamiento de la dependencia asignada, en
concordancia con los procesos y procedimientos establecidos.

Realizar las actividades para desarrollar los planes programas y proyectos de la ESE,
tendientes a garantizar un ambiente laboral adecuado.

Estandarizar los procesos, procedimientos y funciones de la gestion del Talento Humano
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Preparar y colaborar en estudios de cargas laborales del Talento Humano requerido por
los servicios ofrecidos en la institucion.

Apoyar en los ajustes al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la E.S.E.

Disefiar con la Comisién de personal, Comité de Bienestar Social y Directivos, los
programas de induccién, reinduccién y capacitacion de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Presentar informes requeridos de falento humano por los diferentes organismos de
Direccion, Vigilancia y Control.

Coordinar la elaboracién y aplicacién de encuesta de medicién del clima laboral.
Tramitar todas las novedades de némina ante las instancias competentes.

Identificar y verificar que las situaciones administrativas de los funcionarios llenen los
requisitos segln reglamentos de la ESE.

Atender todos requerimientos legales en lo concerniente a la gestién del talento humano.
Verificar que los funcionarios cumplan todos los requisitos antes de la posesion para
ocupar un empleo. _ ‘

Tramitar la afiliacién de los empleados al sistema de seguridad social (Salud, Pensiones,
Riesgos Laborales, Cesantias).

Elaborar la némina de empleados con todos los soportes.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios.

Contribuir a fa formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.
Responder por el inventaric de los elementos bajo su responsabilidad.

Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacion administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.
Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento Interno de la ESE.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad reguladora de Convenios Docente — Asistencial
Sistema de Gestion Integrado

Administracion y gestién de personal

Evaluacion del Desempefio

Herramientas Informéticas Basicas (Word, Excel)
Administracién Publica

NN LN A

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la informacién, Adaptacion al cambio, Disciplina, Relaciones interpersonales,
Colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad

ViL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo en formacién Media (Bachiller) | Experiencia relacionada de seis (6) meses.
en cualquier modalidad.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo — Almacén
Cédigo 407
Grado 09
N°® de Cargos 1
Dependencia Apoyo Logistico
Carge Del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo
Naturaleza Carrera Administrativa
1 AREA FUNCIONAL

Administrativa y Financiera

1l PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar las labores relacionadas con la recepcion, organizacién, almacenamiento, control y
distribucién de insumos, equipos y bienes que se requieren para el funcionamiento de la ESE:
asi mismo ejecutar las labores relacionadas con la administracién y el control de los activos fijos
existentes para el adecuado funcionamiento de la Institucién de conformidad con las normas
pertinentes y los procedimientos establecidos.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

w N

~No

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Digitar los movimientos ingresos, traslados y salidas de insumos, equipos y bienes que
se generan en la dependencia.

Apoyar la elaboracion del plan anual de compras y adquisiciones.

Apoyar en la elaboracién de cuadros comparativos para la toma de decisiones al
momento de seleccionar la mejor oferta.

Apoyar en la elaboracién del proceso de solicitud, recepcién y almacenamiento de
insumos, equipos y bienes de la institucion.

Apoyar en el control de los documentos de movimientos de insumos, equipos y bienes
del area de almacén.

Apoyar en la actualizacién periédicamente del directorio de proveedores.

Apoyar en el control de stock de los insumos objeto de su control y registro.

Ayudar en la Conciliacién periédicamente tanto con la contabilidad, presupuesto y
tesoreria sobre las compras.

Ayudar en la elaboracion informes de seguimiento y control.

Realizar la revisién fisicamente los bienes contra los documentos soportes.

Ordenar bienes en espacio fisico de acuerdo a procedimiento institucional.

Realizar la recepcién de pedidos de acuerdo a procedimiento institucional.

Ayudar en la Programacién de la entrega de los bienes de acuerdo a procedimientos
institucionales.

Reportar a contabilidad las novedades de activos fijos.

Identificar los bienes no Utiles a la entidad, inservibles u obsoletos, y pérdidas sequn los
criterios establecidos y gestionar su destinacion final.

Preparar la documentacion y gestionar la eliminacién fisica del bien dado de baja en
presencia de testigos y de las autoridades competentes

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiqguen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral yla
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

Al finalizar la vinculacion laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamento interno de la ESE.
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Procedimiento de adquisicion de bienes.

Conocimientos basicos de manejo de bienes e inventarios.
Conocimientos basicos de clasificacion de bienes.
Informatica bésica (Word, Excel, PowerPoint).

Sistema de Gestién y Seguridad en el Trabajo
Humanizacion en la atencion

Gestion del riesgo

Habilidades comunicativas

woNIOR~LN

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de
2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Experticia técnica, trabajo en equipo, creatividad e innovacién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo en formacion Media (Bachiller) | Experiencia relacionada de seis (6) meses.
en cualquier modalidad.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado 08
N°® de Cargos 1
Dependencia Apovyo Logistico
Cargo Del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo
Naturaleza Carrera Administrativa
il AREA FUNCIONAL

Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las labores de coordinacién de los procedimientos de citas y facturacién con el fin de
garantizar el buen funcionamiento de estas areas, realizar labores técnicas en el cobro y recaudo
de cartera en la ESE Hospital Marco A. Cardona.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Coordinar las operaciones del equipo de trabajo del area de citas y facturacion.

Brindar asesoria al equipo de trabajo en los temas relacionados con la asignaciéon de
citas y facturacién.

Verificar en el drea de contratacién los contratos vigentes de ventas de servicios de
salud.

Realizar el control de la facturacién de los servicios brindados de acuerdo a las metas
establecidas.

Coordinar envid para radicacién de facturacidén o cuentas de cobro a la entidad
correspondiente cumpliendo los requisitos contractuales.

Coordinar la generacién de los RIPS de acuerdo a la norma y enviarlos oportunamente
a las entidades contratantes.

Hacer entrega de la informacion de la facturacién radicada a cartera.

Elaborar informes e indicadores de facturacion para los directivos y entidades externas
de Direccién, Vigilancia y Control.

Acompariar la evaluacién del desempefio laboral a los servidores de citas y facturacion.
Llevar el control del estado de |a cartera por aseguradora y edad.

concertar acuerdos de pago y pagares con los clientes que no tengan aseguramiento o
recurso suficientes para cancelar los copagos y cuotas moderadoras, con la previa
autorizacién del Jefe Inmediato.

Realizar la gestion correspondiente para el cobro de cartera a través de los medios de
comunicacién como: llamadas, comunicados y escritos de cobro, segtn el procedimiento
y la normatividad vigente.

Dejar evidencia de las actividades de seguimiento y cobro realizadas segln el
procedimiento establecido.

Reportar a los entes de Direccién, Vigilancia y Control los clientes en mora de acuerdo
al procedimiento establecido.

Realizar conciliaciones y circularizacion periddica con los diferentes deudores para el
saneamiento de cartera.

Identificar y requerir el beneficiario asignado a los recibos de caja de los abonos y
anticipos realizados para afectar detalladamente la cartera correspondiente.

Reportar al jefe inmediato la cartera con vencimientos superiores a 360 dias en
cumplimiente de los lineamientos institucionales y las normas vigentes.

Elaborar informes mensuales del estado de la cartera de la entidad para los entes de
Direccién, vigilancia y control.

Presentar informes mensuales a 1a gerencia sobre el estado de la cartera de la entidad
segun lineamientos institucionales.

Participar en las mesas de trabajo, que requieran los entes de Direccién, vigilancia y
controi.

Elaborar y presentar al superior inmediato las notas contables requeridas, para ajustary
modificar saldos, segln el procedimiento y normatividad vigente.
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22.  Realizar seguimiento y trazabilidad a las facturas y radicados.

23.  Hacer los registros de la cartera radicada.

24.  Realizar y cargar a la plataforma respectiva el informe trimestral de cartera, segin lo
establecido en la normatividad vigente.

25.  Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiqguen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

26.  Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

27. Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcién de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

28. Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Portafolio de servicios de salud de la ESE.

Tarifas de servicios del sector salud.

Contratos y/o convenios de prestacion de servicios vigentes
Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Humanizacion en la atencién

Gestién del riesgo

Reglamento interno de la ESE.

Normatividad vigente y procedimientos sobre cartera en el sector plblico.
. Informéatica basica.

10. Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

11. Habilidades comunicativas

©END O A GN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacién.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Experticia técnica, trabajo en equipo, creatividad e innovacion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica en | Experiencia relacionada de un (1)) afic.
disciplina académica del nucleo
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basico
Administracion.

del conocimiento en:

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, ; Administracion, Contaduria Piblica o Economia

Contaduria y Afines.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector Cientifico
Codigo 072
Grado 02
N° de Cargos 1 .
Dependencia Atencién al Usuario
Cargo Del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién
Il AREA FUNCIONAL

Asistencial - Administrativa

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades asistenciales y administrativas para la prestacién de los servicios de salud,
en cumplimiento de las normas vigentes, de tal forma que, permita el avance cientifico de la
E.S.E. y la eficiente, efectiva y oportuna prestacion de los servicios a la poblacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dinigir la elaboracion del diagnéstico de las necesidades de operacién y desarrollo de los
servicios asistenciales de la entidad acorde con los requerimientos.

2. Apoyar la definicién del Marco Estratégico para la entidad.

3. Realizar la programacién de turnos del personal médico de fa Institucion y realizar el
reporte mensual consolidado de las horas laboradas a la oficina de talento humano.

4.  Disefiar los programas, proyectos y planes de accién para la prestacién de los servicios
de salud que respondan al perfil epidemiolégico de la poblacion, las necesidades y
requerimientos de la E.S.E.

5. Establecer los objetivos, metas e indicadores para los programas, proyectos y planes de
accion de los servicios de salud.

8. Apoyar la elaboracién del presupuesto del area asistencial en cumplimiento de las
normas vigentes.

7. Participar en el diagnéstico y elaboracién del Plan de Salud Municipal.

8.  Asesorar a la Gerencia en los procesos de Contratacién para la venta de servicios de

salud,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

Establecer las directrices y relaciones que propicien el desarrollo cientifico y tecnologico
en materia de salud, acorde con las necesidades institucionales y los lineamientos de
politica nacional en la materia.

Coordinar las relaciones y convenios docente - asistenciales con las entidades
correspondientes en cumplimiento de las normas vigentes y siguiendo los
procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracién del Plan de Inversiones de la E.S.E. respondiendo a los
programas, proyectos y planes de accion establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Asesorar a la gerencia en la toma de decisiones.

Identificar los componentes del Sistema Integrade de Gestién para los servicios de
atencion en salud.

Dirigir la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud en
cumplimiento de las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades
de la entidad.

Articular el trabajo que realizan las diferentes dreas y grupos asistenciales para la
adecuada prestacion del servicio de salud de acuerdo a las normas, politicas
institucionales y en cumplimiento de los programas, proyectos o planes de accion
establecidos en la entidad.

Definir la programacion para la atencién a los usuarios en las diferentes areas
asistenciales de acuerdo a la capacidad instalada y resolutiva de la E.S.E.

Velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en &l
diagnéstico y tratamiento aplicando los protocolos de atencién y procedimientos
establecidos.

Supervisar el cumplimiento de las funciones y el desarrollo de las actividades del
personal asistencial, en cumplimiento de la norma.

Realizar la correspondiente evaluacién del desempefio laboral a los servidores a su
cargo, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Gestionar las actividades docente - asistenciales para el personal asistencial.
Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en cumplimiento
de las normas vigentes y los requerimientos de la entidad.

Vigilar las situaciones de riesgo epidemiolégico dentro de la E.S.E. en atencién a los
protocolos establecidos.

Implementar y dirigir el Plan de Emergencias.

Disefiar, implementar y evaluar mecanismos de seguimiento y contro! a los programas,
proyectos y actividades establecidas para la prestacién de servicios de salud.
Identificar las mejoras a realizar a cada uno de los planes, programas y/o proyectos de
atencion en salud, acorde con los resultados de la evaluacion y el seguimiento y en
cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion.

Ejecutar las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento para cada uno de los

planes y proyectos de atencién en salud segin el seguimiento y la evaluacion realizada
y en cumplimiento de! SIG.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o drea de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.
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28.  Contribuir a la formacion del Talento Humano en Salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad vigente y los lineamientos institucionales.

29.  Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

30. Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacion administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

31. Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento Interno de la ESE.

Normas reguladoras del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Planeacion Estratégica.

Plan de Desarrollo de la entidad.

Sistema de Gestion Integral.

Normas de Garantia de Calidad en Salud.

Normativa Financiera y Presupuestal.

Normativa de Contratacién Administrativa y Contratacién en Salud.
Indicadcres de Gestién.

10. Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Seguridad del paciente

12. Humanizacion en la atencidn

13. Gestion del riesgo

14. Mejoramiento de la calidad

15. Habilidades comunicativas

16. Normatividad regutadora de Convenios Docente - Asistencial

CONDIO AWM

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de
2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y desarrollo de personal y conacimiento
del entorno.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
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Titulo de Formacidn Universitaria en
disciplina Académica del nucleo
basico de conocimiento en:
Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirtrgica,
Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, otros
programas de Ciencias de la Salud,
Salud Publica, Terapias.

Experiencia profesional de un (1) afio en el Sector
Salud.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas de

Ciencias de la Salud, salud publica, terapia.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Celador
Cadigo 477
Grado 11
N° de Cargos 2
Dependencia Apoyo Logistico
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo
Naturaleza Trabajador Oficial
Il AREA FUNCIONAL

Asistencial — Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de celaduria y vigilancia tendientes a garantizar la seguridad de los usuarios,
servidores publicos, bienes e infraestructura de la ESE Hospital Marco A. Cardona.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

32.  Prestar servicio de vigilancia a las instalaciones y bienes de ia ESE.

33.  Realizar ronda de seguridad cuidando que puertas y ventanas queden aseguradas,
grifos cerrados de acuerdo a los lineamientos institucionales.

34. Controlar el acceso y salida de personas, empleados y bienes de acuerdo a los

lineamientos institucionales.

35.  Orientar a las personas hacia los servicios y dependencias que se dirijan.
36. Controlar el cumplimiento de horarios de visitas a los pacientes hospitalizados.
37.  Apoyar el transporte de pacientes con dificuitades de movilizacion por sus propios

medios.
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38. Informar oportunamente situaciones de riesgo y anomatias al Jefe Inmediato.

39. Reportar a su jefe inmediato iodas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demés usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

40. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

41, Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

42. Las demas que le asigne el Jefe del organismo ¢ entidad, de acuerdo con el cardcter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento interno de la ESE.

Normas de vigilancia y seguridad.

Sistema de Gestién y Seguridad en el Trabajo.
Seguridad del paciente.

Humanizacién en la atencién.

Habilidades comunicativas.

[RBSUER R

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la informacién, adaptacién al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier No se requiere experiencia
modalidad.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470
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Grado 12

N° de Cargos 3

Dependencia Apoyo Logistico

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo
Naturaleza Trabajador Oficial

. AREA FUNCIONAL

Asistencial — Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores en el cumplimiento de las rutas de recoleccion de residuos hospitalarios de
acuerdo al plan establecido, ejecutar las labores del servicio de desinfeccion, lavanderia ¥y aseo

con el fin de apoyar los diferentes servicios de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
ESE Hospital Marco A. Cardona.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.
14.
15.

18.
17.
18.

19,

20.

Desarrollar las operaciones de lavanderia.

Lievar un registro de la ropa recibida entregada para el lavado y planchado.

Hacer el lavado manual o mecénico, planchado de la ropa de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Verificar la impieza y desinfeccion de la ropa lavada segun el procedimiento.

Ordenar Ia ropa limpia segun el procedimiento establecido y los requerimientos de los
diferentes servicios.

Distribuir la ropa lavada y planchada a los diferentes servicios.

Marcar las prendas con el logotipo de institucion.

Reparar las prendas que lo requieran.

Mantener el stock de ropa lavada y planchada para los diferentes servicios.

Desarroliar el plan de trabajo de las operaciones de recoleccion de residuos
hospitalarios.

Llevar un registro de residuos hospitalarios generados en cada dependencia.

Hacer el lavado y desinfeccién de los elementos de recoleccion de residuos hospitalarios
de acuerdo con el procedimiento establecido.

Lievar al cuarto de almacenamiento de residuos y hacer la disposicién de acuerdo al tipo.
Limpieza y organizacién de zonas verdes.

Lavado de paredes, pisos, limpieza de techos y lavado de salas de acuerdo a la
programacion establecida.

Realizar el aseo a todas las dependencias de ia ESE.

Informar oportunamente sobre las necesidades de recursos.

Reportar oportunamente al superior inmediato las situaciones de emergencia vy riesgo
gue puedan presentarse en su area de trabajo.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y Ia
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los fineamientos
institucionales.

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.
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21.  Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamente interno de la ESE.

Conocimientos sobre aseo hospitalario

Habilidades en manejo de maquina lavadora y de costura.
Relaciones humanas.

Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

Seguridad del paciente

Humanizacién en la atencién

Habilidades comunicativas

ONDO AWM

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539
de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacion, adaptacion al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Terminacién y aprobacion de 5 - No se requiere experiencia
(cinco) afios de educacion basica
primaria.
.. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area de la Salud - Bacteridlogo
Cédigo 237
Grado 06
N°® de Cargos 1
Dependencia _ Atencién al Usuario
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Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Asistencial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas y asistenciales correspondientes al laboratorio clinico,

garantizando la efectiva prestacion de los servicios ofrecidos por la ESE y de conformidad con
tas normas de calidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los andlisis solicitados por los profesionales de los diferentes servicios.

2. Conocer y aplicar las pruebas de control de calidad.

3. Cumplir con las normas del programa de la garantia de la calidad, evaluar resultados ¥
hacer los correctivos necesarios.

4. Reportar los resultados e informes que emite el laboratorio en forma oportuna,
asegurandose que sean completos y exactos.

5. Responder por el buen estado de insumos y equipos asignados a su cargo.

6. Informar al jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de
sus funciones y de las necesidades de insumos y equipos.

7. Diligenciar los formatos y anexos del sistema de facturacién y entregarlos oportunamente
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la ESE.

8. Reportar fallas y anomalias que presenten los equipos bajo su responsabilidad.

9. Cumplir con la utilizacién de elementos de seguridad y normas establecidas para
Seguridad y salud en el trabajo.

10. Contribuir a la formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

11. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

12. Al finalizar la vinculacion laboral o presentarse una situacion administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

13. Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamento Interno de la ESE.

2. Normativa vigente en materia de Seguridad Social en Salud.

3. Guias, procedimientos y protocolos de Laboratorio Clinico

4. Procedimientos de limpieza y desinfeccién.

5. Manual de control de calidad Interno y externo.

6. Manual de bioseguridad y de manejo de desechos biolégicos.

7. Sistema de Informacién Institucional.

8. Seguridad del paciente
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES: Crientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano,
transparencia, compromiso con [a organizacién.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e innovacion, liderazgo de grupos de trabajo y
toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES: Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza,
trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.

VIl. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica Experiencia

Titulo de Formacion Universitaria en | Un (1) afio de experiencia relacionada en las funciones
disciplina Académica del nicleo | propias del cargo.

basico de  conocimientc en:
Bacteriologia.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Dencminacién del Empleo Odontdlogo

Cdédigo 214

Grado 05

N° de Cargos 1

Dependencia Atencidn al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Naturaleza Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL

Asistencial

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de odontologia, prevencién, promocion, proteccion, tratamiento,
rehabilitacion del usuario, medio ambiente y labores de medicina legal en éreas de influencia de
la £.5.E Hospital Marco A. Cardona, de conformidad con las normas de calidad y los protocolos
establecidos.

VA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacion asignada.
2. Ejecucion de las labores profesionales en actividades de promocién, prevencion,
tratamiento vy rehabilitacién de salud oral.
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©o~NO O

1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

Realizar evaluaciones de salud oral segin protocolos de atencién odontolégica,
definiendo su condicién, diagnéstico, prescripcién de medicamentos y tratamiento que
deba seguirse.

Diligenciar la historia clinica a todo usuario que atienda, consignando en forma legible
(cuando esta sea manual) los diagnésticos, el plan de tratamiento a seguir y las
observaciones que se presenten.

Realizar toma de Rayos X intraoral.

Atender las urgencias que se presenten durante las 24 horas del dia.

Supervisar el trabajo de auxiliar area de la salud (higienista oral) a su cargo.

Asistir a las reuniones programadas por la ESE y el superior inmediato.

Realizar actividades de educacion e instruccién en higiene oral con los pacientes en
coordinacion con la auxiliar &rea de la salud (higienista oral).

. Realizar analisis epidemioldgico de los datos de morbilidad oral que le permita proponer

alternativas de solucion al superior inmediato.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Presentar al superior inmediato oportunamente la informacién para la elaboracién de
indicadores de gestion.

Apoyar las actividades relacionadas con los reconocimientos de cartas dentales en
necropsias de caracter médico legal o solicitadas por autoridades competentes.
Reportar las necesidades de insumos, instrumental, equipos y elementos requeridos
para la prestacién de servicio de salud oral.

Diligenciar correcta y claramente la historia clinica y todos los documentos anexos.
Asistir a los cursos de actualizacién y capacitacion que le sean programados.

Informar de inmediato a la coordinacién de seguridad y salud en el trabajo sobre los
accidentes laborales ocurridos durante el desempefio de sus funciones.

Elaborar los informes que sean solicitados por el superior inmediato.

Participar en los comités que por norma le correspondan o en aguellos que haya sido
asignado.

Diligenciamiento de soportes necesarios para presentar la facturacion del servicio.
Contribuir a la formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.
Responder por el inventario de los elementos a su cargo.

Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacion administrativa de
interrupcién de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carécter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre el sistema general de seguridad social.

Reglamento Interno de la ESE.

Procedimientos, guias de atencion en salud y protocolos correspondientes a
la atencién odontoldgica.

Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Seguridad del paciente.

Gestién del riesgo.

ok W=
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7. Normatividad reguladora de Convenios Docente — Asistencial

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacién.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e
innovacion, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, frabajo en equipo, comunicacion, celeridad

Vil.  REQUISITOCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Formacién Universitaria en | Un (1) afio de experiencia relacionada en las funciones
disciplina Académica del nucleo | propias del cargo.

basico de conocimiento  en:
Qdontelogia

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO

Bacteriologia
Ciencias de la Salud

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Area de la Salud — Regente de Farmacia.
Cédigo 323
Grado 08
N¢ de Cargos 1 _
Dependencia Atencidn al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Naturaleza Carrera Administrativa
11 AREA FUNCIONAL
Asistencial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar, actividades y procedimientos de recepcion, registro, aimacenamiento y salida de
inventarios, cotizaciones, pedidos, anélisis de indicadores relacionados con el servicio
farmacéutico de conformidad con el manual de procesos y procedimientos de la ESE.

VA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

n

LIRS

11.

12

13.
14.

15.

Identificar las necesidades de productos farmacéuticos y dispositivos médicos
necesarios para el normal funcionamiento de la ESE.

Participar en la elaboracién del listado basico de productos farmacéuticos y dispositivos
medicos del Plan Anual de Compras.

Elaboracién de orden de compra.

Realizar la verificacion y recepcién de productos farmacéuticos y dispositivos médicos.
Velar que el almacenamiento de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos, se
haya realizado atendiendo a las especificaciones de la ficha técnica ¥ a las buenas
practicas de almacenamiento.

Supervisar el manejo de los medicamentos de control especial de acuerdo a la
normatividad vigente.

Ingresar y descargar oportunamente los medicamentos y dispositivos médicos en el
sistema dispuesto por la ESE para tal fin.

Realizar monitoreo permanente a las fechas de vencimiento de los medicamentos v
dispositivos médicos, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion del plan anual de compras.

Entregar en forma oportuna los productos farmacéuticos y dispositivos médicos
solicitados por las diferentes areas o servicios de la ESE.

Participar activamente en el proceso de implementacién del Sistema Obligatorio de la
Garantia de la Calidad, de conformidad con los requerimientos y directrices
institucionales.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

Al finalizar la vinculacién laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.
Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NONs W=

Regilamento Interno de la ESE.

Regencia de Farmacia

Manejo de informatica basica.

Fundamentos en el Sistema Obligatorio de Garantia y Calidad.
Administracién de riesgo

Manejo y dispensacién de medicamentos.

Politicas de Seguridad y Salud en el Trabaijo.
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8. Seguridad del paciente.
9. Humanizacién en la atencién.
10. Gestidn del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacién.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la informacidon, adaptacion al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier | No requiere experiencia
modalidad y Técnica en Regencia de
Farmacia.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DE NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO

Otros Programas de Ciencias de Ia Salud, Regencia de
Ciencias de la Salud Farmacia

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Area de la Salud - Enfermeria
Codigo 412

Grado 09

N° de Cargos 1 _

Dependencia Atencidn al Usuario

Cargo del Jefe Inmediato Enfermero _

Naturaleza Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL

Asistencial
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i, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de auxiliar area de la salud (Enfermeria) de conformidad con las normas de
calidad y los protocolos y procedimientos establecidos, orientadas a la atencién en salud de
individuos, familia y comunidad, en el area de influencia de la Empresa Social del Estado.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la ronda de enfermeria al entregar y recibir el turno segtn el servicio asignado,
cumpliendo con el protocolo.

2. Suministrar el tratamiento indicado al paciente de acuerdo a las guias, protocolos,
érdenes médicas, planes de cuidado y tratamiento.

3. Participar en las brigadas de salud extramural que realice la ESE.

4. Realizar los pedidos de insumos, medicamentos y materiales, segin el servicio
asignado, cumpliendo con el procedimiento establecido.

5. Realizar el control de inventarios segun el servicie asignade y el procedimiento
institucional.

6.  Identificar las necesidades del usuario relacionadas con la prevencion de enfermedades
y la promocién de la salud.

7. Brindar educacion e informacién pertinente sobre la ejecucion del tratamiento en
cumplimiento de la normatividad.

8. Manejar el Kardex del servicio segtin la asignacién y cumpliendo con el procedimiento
establecido.

9. Informar a la superior inmediato de las situaciones de emergencia, riesgos y de otras
novedades presentadas en el servicio.

10.  Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

11. Contribuir a la formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

12. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

13.  Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Guias, procedimientos y protocolos de enfermeria.
2. Reglamento Interno de la ESE.
3. Normatividad vigente en materia de Seguridad Social en Salud.
4. Sistema de Informacion Institucional.
5. Conocimientos generales en ofimatica (Word, Excel)
6. Sistema de Gestién y Seguridad en el Trabajo
7. Seguridad del paciente
8. Fundamentos de Mejoramiento Continuo.
9. Sistema de Gestidn y Seguridad en el Trabajo.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacién, adaptacion al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier
modalidad. Curso de Auxiliar Area de | No requiere experiencia
la Salud (Enfermeria).

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Area de la Salud — Consultorio Odontolégico.
Cédigo 412
Grado 09
N° de Cargos 1
Dependencia Atencién al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Cdontdlogo
Naturaleza Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL

Asistencial

ll._PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al odontélogo en funciones de diagnéstico y tratamiento odontolégico, realizar labores de
promocion y prevencion en salud oral individual y colectiva, aplicando técnicas asépticas
seguras en los procedimientos, contribuyendo a la eficiente y eficaz prestacion de los servidos
odontolégicos ofrecidos por la ESE de conformidad con las normas de calidad, las guias clinicas
y los protocolos establecidos.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al odontélogo en la atencién directa del paciente segin los procesos y
procedimientos establecidos.




Cédigo: PDO-FR-12
MUNICIPIO DE MACEO

Municipio de Maceo Antioquia o
Nit: 890980958-3 Versién: 01

Pagina 42 de 57

2. Brindar informacién sobre los servicios de salud oral, los derechos y deberes de los
usuarios en cumplimiento de las normas vigentes.

3. Ejecutar acciones de prevencion y promocion de salud oral individual y colectiva de
acuerdo a las guias, protocolos.

4. Preparar el instrumental, equipo y materiales a utilizar en la atencién atendiendo
procedimientos de asepsia y bioseguridad.

5. Limpieza, desinfeccion y esterilizacion del instrumental, equipo y materiales a utilizar en
la atencion atendiendo procedimientos de asepsia y bioseguridad.

8.  Hacer los registros en el Sistema de Informacion institucionales.

7. Verificar la existencia y conservacion de los insumos requeridos en odontologia
atendiendo las normas y procedimientos establecidos.

8. \Verificar condiciones de temperatura y humedad en el servicio de odontologia
registrando en el instrumento elaborado de acuerdo al procedimiento establecido.

9. Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiguen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral yla
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

10.  Contribuir a Ia formacién del talento humano en salud y otras formaciones requeridas
socialmente, de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.
11. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.
12. Al finalizar la vinculacion laboral o presentarse una situacién administrativa de
interrupcion de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.
13.  Las demaés que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Reglamento Interno de la ESE.
2. Normatividad vigente en materia de Seguridad Social en Salud.
3. Procedimientos, guias de atencion en salud y protocolos correspondientes a la atencién
odontolégica.
4. Normas y procedimientos de bioseguridad.
9. Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo
6. Seguridad del paciente

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)
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COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacién,

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacién, adaptacién al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titulo de Dbachiller en cualguier | No requiere experiencia
modalidad. Certificado de  aptitud
ocupacional en Auxiliar de Higiene Oral.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Area de la Salud - Farmacia
Codigo 412
Grado 10
N° de Cargos 1
Dependencia Atencion al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Técnico Area de la Salud — Regente de Farmacia
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Asistencial

ll._PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, actividades y procedimientos de recepcién, registro, almacenamiento y salida de
inventarios en el servicio farmacéutico de conformidad con el manual de procesos y
procedimientes de la ESE Hospital Marco A. Cardona.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES




Cddigo: PDO-FR-12
MUNICIPIO DE MACEO

Municipio de Maceo Antioquia o
Nit:  890980958-3 Versién: 01

Pagina 44 de 57

9.

Dispensar y facturar medicamentos a los usuarios segln la contratacion vigente, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la ESE.

Participar en la elaboracién del listado basico de productos farmacéuticos y dispositives
médicos del Plan Anual de Compras.

Apoyar la verificacion y recepcién de productos farmacéuticos y dispositivos médicos.
Velar que el aimacenamiento de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos, se
haya realizado atendiendo a las especificaciones de la ficha técnica ¥y a las buenas
practicas de almacenamiento.

Ingresar y descargar oportunamente los medicamentos y dispositivos médicos en el
sistema dispuesto por la ESE para tal fin.

Entregar en forma oportuna los productos farmacéuticos y dispositivos meédicos
solicitados por las diferentes areas o servicios de la ESE.

Participar activamente en el proceso de implementacion del Sistema Obligatoric de la
Garantia de la Calidad, de conformidad con los requerimientos y directrices
institucionales.

Reportar a su jefe inmediato todas las condiciones inseguras que se identifiquen en su
puesto de trabajo o area de trabajo que puedan afectar su seguridad y salud laboral y la
de los demas usuarios, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales. '

Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad y custodia.

10. Al finalizar la vinculacion laboral o presentarse una situacién administrativa de

interrupcién de labores mayor a treinta dias, entregar el cargo por medio de acta firmada.

11. Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Auxiliar de servicios farmacéuticos.
2. POS
3. Reglamento Interno de la ESE.
4. Normatividad vigente en materia de Seguridad Social en Salud.
5. Normas y procedimientos de bioseguridad.
6. Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo.
7. Informatica basica (Word, Excel).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)
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COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con
la organizacién.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacién, adaptacién al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | No requiere experiencia
modalidad.

Certificado de aptitud ocupacional en
Auxiliar en Servicios Farmacéuticos
segln Decreto 3616 de octubre 10 de

2005.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel Asistencial
Denominacién del Emplec Conductor
Cédigo_ 480
Grado 12
N° de Cargos 2
Dependencia Atencién al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo
Naturaleza Trabajador Oficial

Il.  AREA FUNCIONAL

Asistencial

lll. PROPOSITC PRINCIPAL

Ejecutar labores de conduccién de vehiculos automotores, con el fin de movilizar pacientes,
personal, suministros y equipos.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Transporte de pacientes en la ambulancia a los diferentes lugares de remisién.

Velar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo y responder por las herramientas
y equipos a su cargo.

3. Transportar personal, suministros, equipos o materiales de la ESE a los sitios
encomendados.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del vehiculo a su cargo y
solicitar |a ejecucion de aquellas mas complicadas.

Manejar el equipo de radio comunicaciones.

Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

Participar cuando sea necesario, del cargue o descargue del vehiculo y traslado de
elementos.

Realizar actividades de mensajeria.

Realizar rutinas de limpieza y desinfeccién de los vehiculos, equipos biomédicos y

camillas del servicio Traslado Asistencial Basico de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

10. Mantener los vehiculos en 6ptimas condiciones técnico-mecénicas, equipos, accesorios
y documentacion en regla de acuerdo a la normatividad vigente.

1. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

N =

Noo b

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento Interno de la ESE.

Licencias de conduccion de vehiculo de servicio publico.
Curso der Primeros auxilios para conductores de ambulancia.
Mecanica basica.

Normas del Cédigo Nacional de Transito

Seguridad del paciente.

ook wMN=

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, COmMpromisc con
la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la informacion, adaptacién al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracién.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Cinco (5) grados de educacion basica | Experiencia de un (1) afio relacionada con las
primaria aprobados, Curso de | funciones del cargo.

Conduccion, Curso de  Traslado
Asistencial Basico.

ARTICULO 3. NOCION DE EMPLEO. 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.

ARTICULO 4. NIVELES JERARQUICOS DE LLOS EMPLEOS. Segtn |la naturaleza general de sus
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos se clasifican
en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y
Nivel Asistencial.

ARTICULO 5: NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos agrupados en los
niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones
generales:

+ Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos.

» Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccién territorial.

+ Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnologica, reconocida por la ley y que segtin su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de 4reas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

* Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolio de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

» Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades
de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucién.

ARTICULO 6: ESTUDIOS. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones pdblicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en
los programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y

profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado
y postdoctorado.
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ARTICULO 7: CERTIFICACION EDUCACION FORMAL. Los estudios se acreditaran mediante Ia
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones gue determinen las
normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso,
excluye la presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro
del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar Ia correspondiente tarjeta o
matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 8: TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR. Los estudios realizados
y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez de la homologacion y convalidacion
por parte del Ministeric de Educacién Nacional o de la autoridad competente.

ARTICULO 9: CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL. De acuerdo con la
especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrolio de determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos especificos de educacién no formal
orientados a garantizar su desempefio.

ARTICULO 10: CERTIFICACION DE LOS CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL.
Los cursos especificos de educacion no formal se acreditaran mediante certificados de aprobacion
expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener,
como minimo, los siguientes datos: nombre o razén social de la entidad, nombre y contenido del curso,
intensidad horaria y fechas de realizacion.

ARTICULO 11: EXPERIENCIA. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades vy las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral
y docente:

* Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o
disciplina exigida para el desempefio del empleo.

* Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada érea de trabajo o area de la profesion,
ocupacion, arte u oficio.

= Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficlo.
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» Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del
conocimiento obtenida en institucicnes educativas debidamente reconocidas.

ARTICULO 12: CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara mediante la
presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos: nombre o
razon social de la entidad o empresa, tiempo de servicio, refacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo y en ejercicio de su profesién haya asesorado en el
mismo perfodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola
Vez.

ARTICULO 13. NOMENCLATURA DE EMPLEOS. A cada uno de los niveles sefalados le
corresponde una nomenclatura y clasificacién especifica de empleo.

0 - Directivo.

1 - Asesor.

2 - Profesional.

3 - Técnico.

4 - Asistencial

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacion, cada empleo se identifica con un cédigo
de tres digitos segln lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005. El primero sefiala el nivel al cual
pertenece el empleo y los dos restantes indican la denominacién del cargo.

Este codigo podra ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderdn a los grados de
asignacion basica que se fijen a las diferentes denominaciones de empleos. Para el actual manual de
funciones y no existiendo estudio técnico que definiera el grado salarial, se establecié como criterio
para definir el grado de los empleos la asignacién salarial, cero uno (01) para el mayor salario y de
manera ascendente el grado a menor salario en cada nivel.

ARTICULO 14: PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO 15: COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DE LOS EMPLEOS: Las competencias funcionales, contribuciones, conocimientos basicos,
competencias comportamentales y requisitos requeridos para desempefiar los empleos a que se

refiere el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, seran los descritos a
continuacion:
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» COMPETENCIAS COMUNES: Las competencias comunes para los diferentes empleos a que
se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias seran las siguientes:

Competencia Definicién De La | Conductas Asociadas
Competencia
Orientacion a resultados Realizar las funciones y | Cumple con oportunidad en

cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por
sus resultados.

= Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

= Atiende y valora las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos ©
servicios.

Da respuesta oporfuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para

conocer sus hecesidades vy
propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce la interdependencia

entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

Proporciona informacién veraz,
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en
que labora.
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Competencia Definicion De La | Conductas Asociadas
Competencia
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base
en las normas vy criterios
aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y
la prestacién del servicio.
Compromiso con la | Alinear el propio | Promueve las metas de Ila
Organizacion comportamiento a  las | organizacién y respeta sus
necesidades, prioridades y | normas.

Antepone las necesidades de la
organizacibn a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de
perienencia en todas sus
actuaciones.

» COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Las competencias comportamentales por nivel
jerérquico de empleos que, como minimo se requieren para desempefiar los empleos a que
se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las

siguientes:

Nivel Directivo.

Competencia

Definicién
competencia

de la

Conductas asociadas

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.

Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempedo
conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.
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Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.

Planeacién

Determinar eficazmente las

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos vy
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establece objetivos claros vy
CoNcisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los
problemas.
Distribuye el tiempo con
eficiencia.

Establece planes alternativos de
accion,

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacién,

comprometiéndose con
acciones concretas  y
consecuentes con la
decisién

entre
los

Elige con oportunidad,
muchas alternativas,
proyectos a realizar.
Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones que
tiene asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacién.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de
Personal -

Favorecer el aprendizaje y

desarrollo de sSus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales

con las de la organizacion
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

crganizacionales presentes
y futuras.

[dentifica necesidades de
formacién vy capacitacién vy
propone acciones para
satisfacertas.

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir vy
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades vy
recurso de su grupe de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.
Establece espacios regulares de
retroalimentacién y
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reconocimiento del desempefio y
sabe manejar habilmente el bajo
desemperio.

Tiene en cuenta [as opiniones de
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del entorne

Estar al tanto de Ilas
circunstancias Vi las
relaciones de poder que

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

influyen en el entorno | Estd al dia en los acontecimientos

organizacional claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir
con los propositos
organizacionales.

Nivel Profesional.
Competencia Definicién De La | Conductas Asociadas

Competencia _

Adquirir Vi desarrollar | Aprende de la experiencia de

permanentemente otros y de la propia.

Aprendizaje Continuo

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en
la organizacién.

Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios gue se
presentan en el desarrollc del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion. -

Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
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Competencia

Definicién De La
Competencia

Conductas Asociadas

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

basandose en la informacion
relevante.

Apiica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

ldentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos o situaciones

complejas.

Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados

institucionales.

Trabajo en
Colaboracién

equipo

y | Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucién de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.
Aporta sugerencias,
opiniones.

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

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion

ideas vy

de [as mismas para la
consecucién de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e Innovacién

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

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.
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Competencia Definicidn De La | Conductas Asociadas
Competencia
Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Competencia Definicion De La | Conductas Asociadas

Competencia

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientar y
gufa de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
Efectividad en la
consecucién de objetivos vy
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacién de
planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

Explica las razones de las
decisiones.

Nivel Asistencial.

Competencia Definicién De La | Conductas Asociadas
Competencia ‘

Manejo de la informacién Manejar con respeto las | Evade temas que indagan
informaciones personales e | sobre informacion confidencial.
institucionales de que
dispone.,
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Competencia

Definicion De

Competencia

La

Conductas Asociadas

Recoge sélo  informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea,
Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de Ia
organizacion.

No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar ia organizacién o
las personas.

Es capaz de discernir que se
puede hacer publico y que no.
Transmite informacion
oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y

versatilidad & situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente
los cambios.
Responde al
flexibilidad.
Promueve el cambio.

cambio con

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y  buscar
informacién de los cambios
en la autoridad competente.

Acepta instrucciones, aunque
se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

Acepta la supervision
constante.

Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales

Establecer vy mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,

basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses vy
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e

informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.
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Competencia Definicién De f.a | Conductas Asociadas
Competencia

Colaboracién Cooperar con los demas con | Ayuda al logro de ios objetivos
el fin de alcanzar los objetivos | articulando sus actuaciones
institucionales con los demas.

Cumple los compromisos que
adquiere.

Facilita la labor de sus
superiores y companeros de
trabajo

ARTICULO DIECISEIS: El Jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del Manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DIECISIETE: Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales
competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir
los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada
nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias vy las

responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacion de las equivalencias contempladas
en el Decreto 785 de 2005.

ARTICULO DIECIOCHO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga
el Acuerdo N°008 del 08 de agosto de 2006 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Maceo Antioquia a los 13 dias del mes de Diciembre de 2016.

e
o) ~ L .
ED GONZALEZ AGUDELO

Presidente Junta Directiva ESE Hospital Marco A Cardona



