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MISION

La ESE Hospital San José de Belén de Umbria es una institucién prestadora de servicios de salud,
especialmente de primer nivel de atencién, con criterios de calidad, humanizacién y seguridad,
involucrada con la comunidad y funcionarios idéneos y satisfechos en la construccién de espacios
saludables y entornos propicios de salud, garantizando la sostenibilidad organizacional vy financiera
de la empresa.

FUNCIONES GENERALES DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE BELEN DE UMBRIA — RISARALDA

Para el cumplimiento de su objetivo fundamental, el Hospital cumplira las siguientes funciones, de
acuerdo al Articulo 185 de la Ley 100 de 1993

= Son funciones de las instituciones prestadoras de servicios de salud prestar los servicios en su
nivel de atencidn correspondiente a los afiliados y beneficiarios dentro de los parémetros y
principios sefalados en la ley.

= Llas instituciones prestadoras de servicios deben tener como principios basicos la calidad y la
eficiencia, y tendrdn autonomia administrativa, técnica y financiera.

= Propenderan por la libre concurrencia en sus acciones, proveyendo informacién oportuna,
suficiente y veraz a los usuarios, y evitando el abuso de posicién dominante en el sistema.

= Toda institucion prestadora de servicios de salud contard con un sistema contable que permita
registrar los costos de los servicios ofrecidos.

= Prestar el servicio publico esencial de salud correspondiente al primer nivel — Baja
Complejidad de atencién a la poblacién afiliada a los regimenes contributivo y subsidiado,
poblacion sin capacidad de pago y poblaciones especiales del municipio, en calidad de
beneficiarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Prestar servicios Integrales de Salud que busquen satisfacer de una manera 6ptima, las
necesidades y expectativas de la poblacién, tratamiento y rehabilitacién de salud.

Garantizar la atencion a los usuarios sin discriminacidn por razones de edad, sexo, raza, region,
credo, politica o condicién social, y en las mejores condiciones de calidad, oportunidad,
accesibilidad y equidad en la atencidn.

= Realizar el proceso de planeacidn institucional como parte de la actividad gerencial, con el fin
de definir sus principios corporativos, misidn, visién y formulacién de objetivos, estrategias,
planes operativos y proyectos basados en diagndsticos técnicos que redunden en el
mejoramiento de su desempefio.
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= Promover el desarrollo y bienestar del personal que pertenece a la estructura organizacional
del Hospital.

OBJETIVOS DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE

Segdn el Acuerdo No. 007 de 1998, por el cual se adopta el Estatuto de la E.S.E. Hospital San José
de Belén de Umbria — Risaralda

1. Consolidar el proceso de desarrollo empresarial implementando herramientas gerenciales que
garanticen la optimizacion de los recursos institucionales y la rentabilidad social y financiera
del Hospital San José de Belén de Umbria

2. Mejorar la calidad y la eficiencia en la prestacién de servicios de salud, garantizando el
cumplimiento de las normas de calidad establecidas de acuerdo con la normatividad existente,
produciendo servicios de salud eficientes y efectivos que satisfagan de manera éptima las
necesidades y expectativas de la poblacion.

3. Desarrollar programas de salud y prevencion de la enfermedad en [a poblacién, de acuerdo
con el perfil epidemioldgico, contribuyendo con el desarrollo social de nuestro municipio y
mejorando calidad de vida.

4. Establecer espacios de participacidn ciudadana, propiciando ademds capacitaciéon en salud
para lideres comunitarios y politicos

5. Contribuir en la formacién del talento humano de nuestra institucién como soporte para el
mejoramiento del clima organizacional y el desarrollo de nuestra institucién
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= Definir el perfil de cada cargo, las funciones esenciales, las contribuciones individuales, los
conocimientos basicos y los requisitos de estudio y experiencia necesarios para el desempefio
eficiente de cada uno de los funcionarios.

= Definir las competencias comunes y comportamentales de los empleos publicos establecidos
en el presente manual.

& Servir de base para la aplicacion de los diferentes procesos de la Administracién del talento
humano.

= Dar a conocer a cada funcionario el quehacer del cargo para el cual fue nombrado, en aras de
que este mejore su eficiencia y, por ende, la prestacion de los servicios.

Contribuir al proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mediante el conocimiento de
las funciones a desarrollar y los requisitos minimos exigidos para el ejercicio del cargo objeto
de convocatoria a concurso.
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

nta

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Empresa Social de Estado Hospital San
José

Anexo 1:Proyecto de ACuerdo 04
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PLAN DE CARGOS DF LA E.S.E, HOSPITAL SAN JOSE
DENOMINACION DEL CARGO CODIGOD GRADO No. DE
, | CARGOS
EMPLEADOS PUBLICOS
ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 068 01 1
CONTROL INTERNO 105 01 1
TECNICO OPERATIVO 314 03 2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 1
SUBTOTAL ADMINISTRACION 5
OPERATIVOS
GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085 02 1
SUBDIRECTOR CIENTIFICO 072 01 1
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO - MEDICO 217 07 2
ENFERMERO 243 06 1
AUXILIAR AREA SALUD - ENFERMERIA 412 06 10
AUXILIAR AREA SALUD - HIGIENE ORAL 412 05 1
SUBTOTAL EMPLEADOS OPERATIVOS 16
TOTAL GENERAL PLANTA DE PERSONAL 21
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GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area de Conocimiento:

CIENCIAS DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacidn del Empleo:

Cédigo:

Grado:

Nivel:

Numero de Cargos:
Dependencia:
Naturaleza del Cargo:
Jefe Inmediato:
Jornada Laboral:
Asignacién Basica:

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG
085

02

Directivo

Uno (1)

Gerencia

Periodo

Gerente

Tiempo completo

Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Gerencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores de gestién, direccion, formulacién, adopcion de politicas, planes, programas,
proyectos, planeacién, evaluacién y control en la administracién del Hospital con el fin de
garantizar el desarrollo coordinado de la Empresa, de sus empleados y de los programas de salud
implementados, orientado a satisfacer las necesidades en servicios de salud de primer nivel de

atencién de la comunidad.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la
plataforma estratégica de la misma.

2. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de acuerdo con los planes
y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad sociceconémica y
cultural de la regidn.

4. Articular el Plan de Desarrollo Institucional con el plan local de salud, los proyectos especiales
y los programas de prevencion de la enfermedad y promocion de la salud

5. Nominar y ordenar el gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por la ley y los
reglamentos.

6. Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

7. Hacer cumplir la Constitucion Nacional, las leyes y los reglamentos que rigen la Empresa y que
regulan el Sistema General de la Seguridad Social.

8. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demds autoridades
competentes.

9. Planear, organizary evaluar las actividades desarrolladas por la Empresa

10. Vigilar la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos vy financieros de la entidad y
por el cumplimiento de las metas y programas aprobados

11. Promover la adaptacion y adopcidn de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y la eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento

12. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la ley
de Seguridad Social en Salud buscando la eficiencia social y econdmica de la entidad, asi como
competitividad de la Institucidn

13. Procurar los recursos para lograr la implementacion del sistema contable y los centros de
costos de los servicios
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14. Participar en el establecimiento de sistemas de acreditacién hospitalaria, de auditoria en salud
y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacién del servicio

15. Organizar los sistemas de referencia y contra-referencia de pacientes de conformidad con las ‘
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social, la Secretaria Departamental de Salud ‘
y las caracteristicas de las Empresas Promotoras de Salud, y contribuir a la organizacién de las
redes de servicio en la regidn.

16. Garantizar los recursos para actualizar el sistema de informacién y automatizacién que
soporte y agilice la gestion de la Empresa en sus procesos técnicos y administrativos.

17. Fomentar el trabajo en equipo, con un enfoque interdisciplinario.

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

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

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

21. Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién ciudadana y
propender por la eficacia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr
las metas en salud y el mejoramiento de la calidad de vida de ia poblacién.

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

23. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacién de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

24. Garantizar la habilitacién de los servicios que presta la institucién, asi mismo, velar por la
implementacion de un sistema de gestion de calidad que propenda por la mejora continua.

25. Presentar los Proyectos de Acuerdo o Resoluciones a través de los cuales se decidan
situaciones en la Empresa que deban ser adoptados o aprobadas, respectivamente, por el
organismo responsable.
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16. Los canales de comunicacidn establecidos permiten a los funcionarios plantear estrategias
para el mejoramiento institucional.

17. Las éreas de la institucién coordinan sus actividades y tienen autonomia para el desarrollo de
éstas, logrando el cumplimiento de las metas.

18. Los planes y programas establecidos en materia del mejoramiento del talento humano; estén
de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracién de personal y responden a
las necesidades institucionales

19. Los pagos gue efectia la entidad estan avalados con su firma y cuentan con los soportes
requeridos.

20. Los nombramientos y remocién de funcionarios, se realizan con base en la planta de personal
aprobada, de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.

21. La ESE participa activamente en los comités en los cuales esta ha sido requerida, logrando la
coordinacion y apoyo y consecucion de sus labores con la entidad.

22. Los comités de salud y asociacién de usuarios, apoyan la gestién comunitaria de la ESE,
garantizando la participacién activa de la poblacién en las actividades programadas por la
institucion.

23. Los procesos disefiados permiten conocer la opinion de los usuarios acerca de los servicios,
tomandose las medidas correctivas que permitan obtener dptimos niveles de satisfaccién en

los usuarios.

24. Los convenios docente asistenciales establecidos estan de acuerdo con las politicas y normas
en la materia y responden a las necesidades institucionales.

25. Los proyectos de acuerdo requeridos para el normal funcionamiento de la ESE, son
presentados a Junta Directiva en forma oportuna y estéan acordes a las normas vigentes.

26. Los contratos suscritos por el Gerente estan de acuerdo con el estatuto de contratacion de la
E.S.E. el régimen aplicable a la entidad en materia de contratacién, y normatividad legal
vigente,

27. Aportar a la politica de seguridad de la institucion mediante la identificacion y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestion. |
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“COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ORIENTACION A RESULTADOS:

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

= ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO:
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las responsabilidades pdblicas asignadas a la entidad

TRANSPARENCIA:

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion

= COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
= Mantiene a sus colaboradores motivados.
@ Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
LIDERAZGO desempeiio conforme a los estandares.

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

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexién y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

PLANEACION
Determina eficazmente las metas
y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y 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 accidn.
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TOMA DE DECISIONES
Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectda 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.

decisién Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
COMPETENCBA CONDUCTAS ASOCIADAS

DIRECCION Y DESARROLLO
Favorece el aprendizaje y el
desarrollo de sus 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 organizacionales presentesy
futuras

Identifica necesidades de formacién y capacitacién y
propone acciones para satisfacerlas.

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

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

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metasy los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacidony
reconacimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

CONOCIMIENTQ DEL ENTORNC
Estar al tanto de las circunstancias y
las relaciones de poder que influyen

en el entorno organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos 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 propdsitos organizacionales.

RANGO O CAMPQ DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢{CON QUIEN?

PROPGSITO

Todas las dependencias del Hospital

Ejecucion de labores de gestion, direccion,
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formulacién, adopcidn de politicas, planes,
programas, proyectos, planeacién, evaluacion y
control en la administracién del Hospital con el
fin de garantizar el desarrolio coordinado de la
Empresa, de sus empleados y de los programas
de salud implementados, orientado a satisfacer
las necesidades en servicios de salud de primer
nivel de atencion de fa comunidad.

JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO
Junta Directiva Si
RELACIONES EXTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO
Comunidad en general, entidades publicas y
privadas con los que tiene relacién la Representar al hospital en las actividades en que
dependencia y organismos de controly sea requerido
vigilancia.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Ley 100y sistema de seguridad social en salud

Estatuto organico de presupuesto

Interpretacion de informes estadisticos, financieros, administrativos y asistenciales
Conocimientos basicos de epidemiologia

Conocimientos de costos

Conocimientos de sistemas de gestion de la calidad y MECI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION
= Titulo profesional en areas de la salud

EXPERIENCIA
= Experiencia profesional de un (1) en el sector salud.
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SUBDIRECTOR CIENTIFICO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area de Conocimiento:

CIENCIAS DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

Nivel:

Numero de Cargos:
Dependencia:

Naturaleza del Cargo:

Jefe Inmediato:

Jornada Laboral:
Asignacidén Bdsica:

SUBDIRECTOR CIENTIFICO

072

01

Directivo

Uno (1)

Area Asistencial

Libre Nombramiento y Remocién
Gerente

Tiempo completo

Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Asistencial — Subdireccién Cientifica

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos del &rea asistencial,
estableciendo metas y objetivos acordes con la misiéon estratégica institucional, para garantizar un
adecuado funcionamiento de las dreas y servicios, con una atencion integral enfocada al primer
nivel de atencién y enmarcada en parametros de seguridad del paciente, profesionalismo y

calidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, supervisar y evaluar los diferentes procesos de atencion al usuario establecidos en las
unidades funcionales dependientes de la Subdireccion Cientifica.
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2. Participar en la ronda meédica con el fin de revisar el estado de los pacientes v tomar
decisiones en conjunto con los demas profesionales de la salud.

3. Implementary desarrollar los programas de salud que le sean asignados por la entidad.

4. Verificar la programacién de cuadros de turnos, vacaciones, licencias, autorizaciones y
permisos se realizan de acuerdo a la necesidad el servicio y segun la demanda de los usuarios,
en coordinacién con la Subdireccidn Administrativa.

5. Elaborar el plan operativo de su drea, ejecutar las actividades planteadas en el plan operativo
y realizar seguimiento a la ejecucion del plan operativo.

6. Autorizar la programacion y realizar la supervision de las actividades de induccidn, reinduccidn
y capacitacion del personal asignado a la Subdireccién Cientifica y participar en su ejecucién
en lo que le competa.

7. Dirigir y supervisar la implementaciéon del autocontrol y los controles respectivos a los
procesos de su drea.

8. Realizar la concertacion de objetivos, supervisar y calificar el desempefio de las funciones del
personal a su cargo, segln los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

9. Coordinar con el personal a su cargo la solicitud de bienes y servicios necesarios para la
prestacion del servicio.

10. Coordinar el personal a su cargo en la implementacién y ejecucién del plan de emergencias
institucional y de gestion del riesgo a nivel municipal.

11. Monitorear y evaluar el diligenciamiento, la confidencialidad, archivo, custodia y
disponibilidad de la historia clinica por parte del equipo de salud de acuerdo a las normas
vigentes en la materia.

12. Realizar seguimiento a la aplicacion por parte de los funcionarios de su dependencia de las
normas del sistema de referencia y contra referencia.

13. Recibir, revisar y analizar los informes diligenciados por el personal a su cargo oportunamente,
en la forma y con la periodicidad establecida por la empresa, los requeridos por la gerencia y
otras autoridades. (SIVIGILA, Eventos de Interés de Salud Publica, Emergencias y Desastres,
Estadisticas Vitales, Decreto 2193, entre otros).

14. Resolver en primera instancia los conflictos del personal a su cargo
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15. Participar activamente en las jornadas de capacitacién, recreacion y desarrollo empresarial
que programe la institucion.

16. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios.

17. Conformar, coordinar y participar en las reuniones y comités institucionales e
interinstitucionales que le sean asignados y asegurar su efectivo funcionamiento.

18. Coordinar y apoyar los procesos juridicos de la entidad que requieran conceptos técnicos
asistenciales.

19. Coordinar y apoyar las actividades de auditoria que adelante la institucién en los procesos
asistenciales.

20. Velar por la adecuada administracion de los recursos asignados al drea bajo su coordinacidn,
para brindar la mejor calidad de atencién al usuario de acuerdo al nivel de complejidad de la
institucidn y a sus objetivos misionales.

21. Elaborar indicadores de gestion, productividad y calidad para facilitar la toma de decisiones, i
evaluar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion, productividad y calidad de
las dreas y servicios asistenciales, consolidarlos en informes mensuales de comportamiento i
para darlos a conocer a la Gerencia de la ESE facilitando la toma de decisiones.

22. Realizar las supervisiones de contratos que le sean asignadas.

23. Evaluar y verificar el cumplimiento de las metas de calidad y productividad de cada uno de los
servicios del drea asistencial, para aplicar los correctivos y/o hacer las recomendaciones
pertinentes a la Gerencia, propendiendo por una déptima atencidén al usuario y por un
adecuado control de los recursos asignados.

24. Participar en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos de Control Interno y
Garantia de Calidad y dar cumplimiento de las recomendaciones que se formulen.

25. Coordinar la actualizacion de las guias de manejo y los respectivos manuales de procesos y
procedimientos para optimizar la atencion a los pacientes, minimizando la posibilidad de
glosas.

26. Apoyar a fa institucién en lo relacionado a compra, uso y distribucién de medicamentos,
generando politicas para la adecuada y racional formulacién de los mismos y promoviendo en
la entidad las actividades de farmaco-vigilancia.

27. Evaluar y controlar que los procedimientos asistenciales se adeclen a las cldusulas de los
contratos y convenios de servicios de salud que se suscriban con otras entidades para evitar
las glosas de cuentas.
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28. Promover la adaptacion o adopcion de normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacidn de los servicios de salud.

29. Aportar a la politica de seguridad de la institucién mediante la identificacion y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestidn.

30. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucion de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

31. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicosy a la E.S.E. Hospital San José,

32. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargo y que tengan relacion directa e inequivoca con funciones que desempefia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los planes, programas y proyectos de los servicios del &rea asistencial estan de acuerdo con la
planeacion estratégica de la institucion y estdn orientados a fortalecer los servicios
asistenciales en el primer nivel de atencion y de acuerdo con las directrices del Ministerio de
Salud y Proteccién Social.

2. la programacion de turnos médicos, vacaciones, licencias, autorizaciones y permisos se
realizan de acuerdo a la necesidad del servicio y segtin la demanda de los usuarios

3. Elplan de accion presentado establece y verifica metas acordes con el plan de mejoramiento
institucional.

4. El mapa de riesgos presentado establece estrategias para minimizar los posibles y mas
relevantes factores que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
institucion.

5. Los procesos y procedimientos permiten a los usuarios un acceso facil de la atencién vy

prestacion de servicios.

6. Los informes estadisticos de actividades y procedimientos propios de los servicios del rea
asistencial presentados, tienen en cuenta valores y pardmetros de productividad y son la base
para la generacidn de indicadores de gestion de la Institucién.
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7. los informes de gestién, productividad y calidad presentan un andlisis comparativo de los
resultados en diferentes periodos, con el fin de establecer pardmetros de variabilidad para la
toma de decisiones.

8. La gestidn, productividad e indicadores de calidad de los servicios del drea asistencial es
acorde con las metas fijadas.

9. Las evaluaciones permiten detectar las causas y dificultades para el incumplimiento de las
metas individuales y globales.

10. Las evaluaciones del funcionamiento de los servicios del area asistencial permite aplicar
correctivos y hacer recomendaciones acordes con los pardmetros de calidad establecidos.

11. La atencidén brindada a los pacientes, cumple con las normas y parametros de calidad
establecidos.

12. Las historias clinicas reflejan la atencién brindada a los pacientes asi como la informacién
suministrada y son objeto de permanente control.

13. Las recomendaciones de Control Interno y Garantia de Calidad, son divulgadas en los servicios
del area asistencial para su cumplimiento.

14. El seguimiento realizado a las recomendaciones de Control Interno y Garantia de Calidad
muestra el cumplimiento de las mismas.

15. Las guias de manejo consideran el perfil epidemioldgico institucional y establecen protocolos
de manejo acordes con las normas que reglamentan los procedimientos, insumos y
medicamentos para los usuarios.

16. La formulacidén de medicamentos por parte del grupo de profesionales de la institucion estd de
acuerdo con las normas por las cuales se establece el manual Unico de medicamentos vy los
manuales POS para los usuarios de los diferentes sistemas.

17. Los procesos de farmaco-vigilancia, informes y reportes se controlan y sujetan a las normas
establecidas por los organismos de control.

18. Asistencia y seguimiento a las reuniones de los diferentes comités de los cuales haga parte.

19. Normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad adaptadas y adoptadas,
contribuyen a la eficiencia en la prestacion de los servicios de salud.

20. La constitucion, las leyes, normas, manuales, instrucciones, procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria — Risaralda, son
cumplidas eficaz, eficiente y efectivamente
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS 1

ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

= 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 Ia entidad

TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién

=  COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVELJERARQUICO

COMPETENCIA ~ CONDUCTAS ASOCIADAS

@ Mantiene a sus colaboradores motivados.
= Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

LIDERAZGO desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y establecery | = Promueve la eficacia del equipo.
mantener la cohesién de grupo Genera un clima positivo y de seguridad en sus
necesaria para alcanzar los objetivos colaboradores.
organizacionales = Fomenta la participacién de todos en los procesos de

reflexion y de toma de decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

= Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

PLANEACION = Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
Determina eficazmente las metas y coherentes con las metas organizacionales.
prioridades institucionales, Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
identificando las acciones, los factibles. i
responsables, los plazos v los & Busca soluciones a los problemas.

recursos requeridos para alcanzarlas. | = Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accién.
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MANUAL DE FUNCIONES

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

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectlia cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacién.

Decide bajo presiotn.

decision Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS.

DIRECCION Y DESARROLLO
Favorece el aprendizaje y el
desarrollo de sus 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 organizacionales presentesy
futuras.

Identifica necesidades de formacién y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

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

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

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Estar al tanto de las circunstancias y
las relaciones de poder que influyen

en el entorno organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

tdentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

ECON QUIEN?

PROPOSITO

Dependencias del drea asistencial y
administrativa

Ejecucidn de labores asistenciales y de
coordinacién a nivel profesional del personal a
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SU cargo
JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:
Gerente Si

RELACIONES EXTERNAS

{CON QUIEN? PROPGSITO
Comunidad en general, entidades publicas y Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
privadas, integrantes de la red de seguridad enfocado a seguridad del paciente.
social en salud y con los que tiene relacién la Suministrar informacién referente a su trabajo y
dependencia, organismos de control y vigilancia. | su drea.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Manejo y elaboracidn de guias y protocolos clinicos

® Ley 100 de 1993 y sistema de seguridad social en salud

= Interpretacion de informes estadisticos, financieros y administrativos

Cursos relacionados con las funciones de su cargo

= Conocimientos basicos de epidemiologia

Conocimientos de sistema de gestidn de calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MEC].
= Conocimiento sobre manejo de historias clinicas

= Conocimientos en sistemas de informacién y office

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER'IENCIA

EDUCACION
s Titulo Profesional en Area de la Salud.

EXPERIENCIA

= Doce (12) meses de experiencia profesional administrativa y/o asistencial relacionada,
entendida como la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las materias
que conforman el pensum académico de la respectiva formacion en el ejercicio de las
actividades propias de la profesién exigida para el desempefio del empleo.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DISCIPLINA ACADEMICA.

Area de Conocimiento: ECONCMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacidon del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 068

Grado: 01

Nivel: Directivo

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Area Administrativa

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato: Gerente

Jornada Laboral: Tiempo completo

Asignacidn Basica: Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Administrativa — Subdirecciéon Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores administrativas de direccién, organizacion, planeacién y control, mediante la
administracién de los recursos de la institucién, velando por el normal funcionamiento de la
entidad, para el cumplimiento de la misidén y logro de los objetivos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a alcanzar la finalidad de la Empresa, a través del cumplimiento de las metas del
Area Administrativa, tanto en la perspectiva de la rentabilidad social como de la sostenibilidad
y rentabilidad financiera.

2. Atender las actividades relacionadas con la adquisicidn de elementos, materiales y equipos
gue requieran las diferentes dependencias.
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3. Planear, controlar evaluar y ajustar los mecanismos administrativos necesarios para el normal
funcionamiento del Hospital.

4. Elaborar el plan operativo de su drea, ejecutar las actividades planteadas en el plan operativo
y realizar seguimiento a la ejecucién del plan operativo.

5. Liderar el personal a su cargo, para brindar el apoyo administrativo garantizando la prestacién
de servicios, vigilando que cada uno asuma sus responsabilidades de conformidad con las
directrices de la Alta Direccién.

6. Facilitar la consecucién oportuna de los recursos y velar porque la empresa disponga de lo
necesario para la prestacion del servicio, manteniendo la integracién y coordinacién de
acciones con la Gerencia vy la Subdireccién Cientifica.

7. Preparar y presentar el presupuesto de Ingresos y Gastos de cada vigencia de acuerdo a los
términos y tiempos estipulados por la ley, para la revision del Gerente v la aprobacion de la
Junta Directiva y el Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS).

8. Preparary presentar las modificaciones que se requieran al presupuesto de Ingresos y Gastos
para fa revision por el Gerente y la aprobacién por parte de la Junta Directiva y el Consejo
Superior de Politica Fiscal (CONFIS).

9. Verificar y conciliar permanentemente la ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos, de
acuerdo a las normas que lo regulan en conjunto con el drea de contabilidad.

10. Coordinar el Programa de Bienestar Social e Incentivos, asi como el Programa de Capacitacién
de la ESE y velar por su ejecucion.

11. Verificar la programacién de cuadros de turnos, vacaciones, licencias, autorizaciones y
permisos se realizan de acuerdo a la necesidad el servicio y segin la demanda de los usuarios,
en coordinacién con la Subdireccién Cientifica

12. Tramitar la documentacién aprobada por la Gerencia para el pago de cesantias parciales y
definitivas y proceder al trdmite de pago oportuno de acuerdo al fondo de cesantias al cual
pertenezca.

13. Velar por fa custodia las Hojas de Vida de los funcionarios de la institucién.

14. Mantener amparados contra todo riesgo los bienes muebles e inmuebles de la empresa y
hacer efectivas las p6lizas cuando se requiera.

15. Programar vy realizar las actividades de induccion, reinduccién y capacitacién del personal
asignado a la Subdireccién Administrativa y participar en su ejecucién en lo que le competa.
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16. Analizar la informacidn estadistica generada en la prestacién de servicios, como los estados
financieros y ejecuciones de presupuesto, para la presentacién de informes y eficaz toma de
decisiones.

17. Conformar, coordinar y participar en las reuniones y comités institucionales e
interinstitucionales que le sean asignados v asegurar su efectivo funcionamiento.

18. En coordinacion con la Gerencia, Subdireccién Cientifica y demds integrantes del equipo de
trabajo, proyectar el Plan de Compras, el cual incluya la programacion financiera, del recurso
humano, de los suministros, de la informacion, de los servicios logisticos y demds que requiera
la entidad.

19. Presentar los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva, la Gerencia y los entes de
vigilancia y control.

20. Realizar las supervisiones de contratos que le sean asignadas.

21. Aportar a la politica de seguridad de la institucidon mediante la identificacién y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestién.

22. Brindar atencion directa al usuario y orientarlo sobre los servicios que presta la Empresa.

23. Dirigir y supervisar la implementacion del autocontrol y los controles respectivos a los
procesos de su area.

24, Realizar la concertacion de objetivos, supervisar y calificar el desempefio de las funciones del
personal a su cargo, segln los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

25. Velar por la adecuada administracion de los recursos asignados al drea bajo su coordinacion,
para brindar la mejor calidad de atencidn al usuario de acuerdo al nivel de complejidad de [a

institucién y a sus objetivos misionales.

26. Participar activamente en las jornadas de capacitacion, recreacién y desarrollo empresarial
que programe la institucion.

27. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucion de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

28. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios.

29. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José,
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30. Las demads que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargo y que tengan relacién directa e inequivoca con funciones que desempefia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Lla empresa cuenta con los recursos econdmicos necesarios para garantizar una adecuada
prestacién del servicio, logrando la satisfaccion de los clientes internos y externos.

N

Los planes, programas y proyectos d del drea asistencial estan de acuerdo con la planeacién
estratégica de la institucidon y estan orientados a fortalecer los servicios asistenciales en el
primer nivel de atencién

3. Los planes y programas de capacitacion adoptados por la institucién de acuerdo a sus
necesidades cumplen con el pleno desarrollo del talento humano dando como resultado el
mejoramiento de la entidad.

4. La programacion de vacaciones, licencias, autorizaciones y permisos se realizan de acuerdo a
la necesidad del servicio y al cumplimiento de la normatividad vigente

5. El mapa de riesgos presentado establece estrategias para minimizar los posibles y mas
relevantes factores que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
institucion.

6. Llas compras autorizadas por la gerencia son tramitadas oportunamente, logrando que los
servicios cuenten con los suministros necesarios para su buen funcionamiento.

7. El personal cumple a conformidad las funciones establecidas por la entidad brindando el
mejor servicio y atencién al usuario.

8. Las evaluaciones permiten detectar las causas y dificultades para el incumplimiento de las
metas individuales y globales.

9. Los informes presupuestales, contables y de contratacidn estdn debidamente presentados a
los entes de control y en las fechas establecidas.

10. El plan operativo es ejecutado de acuerdo a lo programado y cuenta con indicadores que son
medibles.

11. Los planes y proyectos realizados por la institucion son evaluados vy calificados por el érgano
competente de acuerdo al tiempo requerido bien sea por la ley o por el hospital.

Carrera 13 # 4-135 - PBX: (6) 3528128, 3528770, 3527178, 3527179
WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail: ventanilla@hsjbelen.qov.co




F.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: RH-DA-002

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: CUARTA
NIT: 891 408 918-1 FECHA: 28/01/2020 |
MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 33 de 131

12. Los pagos a proveedores y demds, se tramitan en forma oportuna garantizando el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas con terceros.

13. La empresa cuenta con infraestructura y equipos en éptimas condiciones de funcionamiento,
garantizando la calidad y oportunidad en ia prestacion del servicio.

14. Los procesos y procedimientos apuntan a la eficiencia administrativa v se basan en las
necesidades de la entidad.

15. Las recomendaciones de Control Interno y Garantia de Calidad, son divulgadas en los procesos
del area administrativa para su cumplimiento.

16. El seguimiento realizado a las recomendaciones de Control Interno y Garantia de Calidad
muestra el cumplimiento de las mismas.

17. Respeta las normas establecidas en la institucion.

18. Asistencia oportuna y con participacion activa en comités y demds reuniones que le
competen.

19. El trato y el respeto tanto con el usuario externo e interno es el mejor y se hace de acuerdo
con las normas éticas que rigen las relaciones interpersonales.

20. Participacion activa en las actividades de capacitacion, recreacion y desarrollo empresarial que
programe la Institucién.

21. La constitucion, las leyes, normas, manuales, instrucciones, procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria — Risaralda, son
cumplidas eficaz, eficiente y efectivamente.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

s ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

»  ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO:
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

e TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién
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¥ COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR:NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA | ~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene a sus colaboradores motivados.
® Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

LIDERAZGO desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y establecery | = Promueve la eficacia del equipo.
mantener la cohesidn de grupo ®  Genera un clima positivo y de seguridad en sus
necesaria para alcanzar los objetivos colaboradores.
organizacionales * Fomenta la participacion de todos en los procesos de

reflexion y de toma de decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

= Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

PLANEACION » Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
Determina eficazmente las metasy coherentes con las metas organizacionales.
prioridades institucionales, = Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
identificando las acciones, los factibles.
responsables, los plazosy los = Busca soluciones a los problemas.

recursos requeridos para alcanzarlas. Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accidn.

= Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los

TOMA DE DECISIONES proyectos a realizar.
Elegir entre una o varias alternativas | = Efecttia cambios complejos y comprometidos en sus
para solucionar un problema o actividades o en las funciones que tiene asignadas
atender una situacion, cuando detecta problemas o dificultades para su
comprometiéndose con acciones realizacion.
concretas y consecuentes con la = Decide bajo presion.
decisién ®  Decide en situaciones de alta complejidad e

incertidumbre.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA -CONDUCTAS ASOCIADAS

= Identifica necesidades de formacidn y capacitacién y
propone acciones para satisfacerlas.

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

®  Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir
y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar ias metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desemperio y sabe manejar
hdbilmente el bajo desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

& Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

= Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

= |dentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

DIRECCION Y DESARROLLO
Favorece el aprendizaje y el
desarrollo de sus colaboradores
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las de la
organizacidn para optimizar la calidad
de las contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales presentesy
futuras.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Estar al tanto de las circunstancias y
las relaciones de poder que influyen

en el entorno organizacional.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO

Ejecucion de labores asistenciales y de
coordinacion a nivel profesional del personal a
5U Cargo

JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:

Dependencias del drea asistencial y
administrativa

Gerente Si

RELACIONES EXTERNAS
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¢CON QUIEN? PROPOSITO

Comunidad en general, entidades pdblicasy Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
privadas, integranies de la red de seguridad enfocado a seguridad del paciente.
social en salud y con los que tiene relacién la Suministrar informacién referente a su trabajo y
dependencia, organismos de control y vigilancia. | su area.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y elaboracion de guias y protocolos clinicos

Ley 100 de 1993 y sistema de seguridad social en salud

Interpretacion de informes estadisticos, financieros y administrativos

Cursos relacionados con las funciones de su cargo

= Conocimientos bdsicos de epidemiologia

@ Conocimientos de sistema de gestion de calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
= Conocimiento sobre manejo de historias clinicas

= Conocimientos en sistemas de informacién y office

REQUISITOS DE ESTUDIOkY EXPERIENCIA

EDUCACION

= Titulo profesional en Areas Econdmicas o Administrativas.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional administrativa y/o asistencial relacionada,
entendida como la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las materias
que conforman el pensum académico de la respectiva formacién en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion exigida para el desempefio del empleo.
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ASESOR DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area de Conocimiento: ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.
CIENCIAS DE LA SALUD
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo: ASESOR DE CONTROL INTERNO

Cédigo: 105

Grado: 01

Nivel: ‘ Asesor

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno
Naturaleza del Cargo: Periodo

Jefe Inmediato: Gerente

Jornada Laboral: Tiempo completo
Asignacién Basica: Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Administrativa — Oficina de Control Interno

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, promover y evaluar el desarrollo del sistema de Control Interno en la entidad,
recomendando las acciones de mejoramiento continuo, para el logro de la misién y objetivos

institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gerente en el diseiio, implementacion y desarrollo de procesos relacionados con

el Sistema de Control Interno de la entidad;
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2. Planear, dirigir, organizar y coordinar el proceso de verificacion y evaluacién del desarrollo del
Sistena de Control Interno;

3. Verificar y evaluar el Sistema de Control Interno y recomendar las acciones pertinentes para
su continuo mejoramiento;

4. Verificar que los controles asociados con los procesos y actividades estén adecuadamente
definidos, sean apropiados, se cumplan por los responsables y mejoren permanentemente;

5. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y recomendar los ajustes que considere necesarios;

6. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento del Modelo Estdndar de Control Interno (MECI).

7. Diseflar métodos y procedimientos a fin de evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las
funciones de la entidad;

8. Elaborar el plan operativo de su drea para aprobacién del Comité de Coordinacién de Contro!
Interno, ejecutar las actividades planteadas en el plan operativo y realizar seguimiento a la
ejecucion del plan operativo.

9. Velar por la adecuada administracién de los recursos asignados bajo su responsabilidad.

10. Participar activamente en las jornadas de capacitacién, recreacién y desarrollo empresarial
que programe la institucion.

11. Adoptar mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticidn,
comunicaciones o actuaciones administrativas que se presenten sobre las materias de su
competencia, sean tramitados y resueltos oportunamente;

12. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de Ias
disposiciones del sistema de Control Interno y del sistema de gestién de calidad a los procesos
y actividades que conforman sus funciones.

13. Aportar a la politica de seguridad de la institucion mediante la identificacion y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestion.

14. Respetar la dignidad de los usuarios y de sus compafieros manteniendo en su trato con ellos
los mas altos principios morales y éticos que rigen las relaciones interpersonales

15. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucién de los planes de emergencia municipal y hospitalario.
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16. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos vy deberes de los usuarios.

17. Cumplir con la constitucién, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José,

18. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al
desempefio del cargo y que tengan relacién directa e inequivoca con funciones gque
desempenfa.

'CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Gerente de la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria — Risaralda es asesorado por el
Jefe de Oficina en las politicas referidas al disefio e implantacidn del sistema de Control
fnterno, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademaés
propuestas sobre los procesos que desarrolia la Oficina.

2. las funciones que le corresponde realizar a la Oficina de Control Interno, de conformidad con
las normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas v
controladas por el Gerente de la entidad o el jefe inmediato, velando su cumplimiento
oportuno, atendiendo las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Losrecursos asignados a la Oficina de Control Interno, se manejan en forma eficiente, eficaz y
efectiva, atendiendo las normas vigentes.

4. Llasrespuestas a las comunicaciones, peticiones y demds actuaciones administrativas que se le
asignen son coordinadas, controladas y ejecutadas de acuerdo con las normas técnicas y la
legislacion vigente;

5. El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas; para responder ante su superior inmediato por la aplicacién de las disposiciones
del sistema de Control Interno y del sistema de gestién de calidad.

6. La constitucion, las leyes, normas, manuales, instrucciones, procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria — Risaralda, son
cumplidas eficaz, eficiente y efectivamente
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

* ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

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

2 TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

| : COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

= Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta direccién.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
que le han sido asignados.

= Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

® Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

EXPERTICIA PROFESIONAL
Aplicar el conocimiento profesional

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

= Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesorfa y lo toma como
referente obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

« Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas de! entorno.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Conocer e interpretar la
organizacién, su funcionamiento y
sus relaciones politicas y
administrativas.
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COMSTRUCCION DE RELACIONES
Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes o Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
grupos de personas internas y u  Comparte informacion para establecer lazos.
externas a la organizacidén que # |nteractla con otros de un modo efectivo y adecuado.
faciliten la consecucién de los
objetivos institucicnales

Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orientan la toma de decisiones de la alta direccién.

= Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarlos.

= Reconoce y hace viables las oportunidades.

INICIATIVA
Anticiparse a los problemas iniciando
acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas concretas

RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO

Control y seguimiento al cumplimiento de los

Todas las dreas, asistenciales y administrativas | programas, planes, proyectos, procesos vy
procedimientos de fa entidad.

JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO

Gerente No

RELACIONES EXTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO

Comunidad en general, entidades publicas y
privadas con los que tiene relacién la|Verificar que la entidad cumple con los
dependencia y organismos de control vy |requerimientos de los clientes externos

vigilancia.
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L CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES

Constitucién Politica y Organizacién del Estado Colombiano
Sistema de Control interno Estatal y Sistema de Gestién de Calidad
Normas de contratacién publica y presupuesto ptblico
Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Conocimiento en auditoria y administracion del riesgo
Conocimiento en herramientas informaticas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION
= Titulo profesional en Derecho, Administracién Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
fndustrial, Economia o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA
= Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional en asuntos relacionados con Control
Interno.

Para acreditar esta experiencia, se entienden como asuntos de control interno los relacionados
con la medicién y evaluacién permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los controles al
interior de los Sistemas de Control Interno; asesoria en la continuidad del proceso administrativo,
la revaluacidn de planes e induccién de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos; actividades de Auditoria; actividades relacionadas con el fomento de la cultura
del Control; evaluacién del proceso de planeacién, en toda su extension, lo cual implica, entre
otras cosas y con base en los resultados obtenidos en la aplicacién de los indicadores definidos, un
analisis objetivo de aquellas variables y/o factores que se consideren influyentes en los resultados
logrados o en el desvio de los avances; formulacién, evaluacién e implementacion de politicas de
control interno; evaluacién de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la
entidad con el fin de determinar la coherencia con los objetivos y resultados comunes e
inherentes a la misidn institucional; asesoria o acompafiamiento a las dependencias en la
definicién y establecimiento de mecanismos de control en los procesos y procedimientos para
garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la
oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y
objetivos institucionales y valoracién de riesgos.
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PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area de Conocimiento:

CIENCIAS DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacion del Empleo:

Cédigo:

Grado:

Nivel:

Numero de Cargos:
Dependencia:
Naturaleza del Cargo:
Jefe Inmediato:
Jornada Laboral:
Asignacion Basica:

PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
217

07

Profesional

Dos (02)

Hospitalizacion, Urgencias, Consulta Externa
Periodo — Un (01) afio

Subdirector Cientifico

Tiempo completo

Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Asistencial - Hospitalizacion, Urgencias, Consulta Externa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores médicas profesionales en actividades de asistencia médica en prevencién,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad, en las areas asistenciales, conforme a
ios procesos y guias médicas definidas por el hospital y las normas vigentes

FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio médico en las dreas asistenciales que le sean asignadas con el propdsito de
brindar un servicio en términos de calidad y oportunidad.

2. Participar en la ronda médica con el fin de revisar el estado de los pacientes y tomar

decisiones en conjunto con los demas profesionales de salud que de ella hagan parte
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3. Cumplir con el adecuado diligenciamiento de los registros establecidos por la institucién o la
normatividad vigente. :

4. Realizar todos los procedimientos inherentes al diligenciamiento y chequeo de Historia Clinica.

5. Observary aplicar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones resguardandose
asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su disminucién en la poblacién en
general y hospitalaria.

6. Practicar exdmenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe aplicarse, actuando en concordancia con los derechos del paciente, siguiendo los
principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con las guias y protocolos de la
institucion o en su ausencia con los estdndares de medicina basada en la evidencia.

7. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico y/o en el
manejo de pacientes hospitalizados o ambulatorios segin el caso siguiendo los principios de
racionalidad técnica y cientifica en concordancia con las guias y protocolos de la institucién o

en su ausencia con los estandares de medicina basada en la evidencia.

8. Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas 0 a centros de atencién
médica superior de acuerdo con las normas del régimen de referencia y contra-referencia.

9. Realizar actividades relacionadas con su profesién y que sean de obligatorio cumplimiento
segln medicina legal

10. Colaborar en la elaboracién e implementacién del plan de emergencia para ser aplicado en los
organismos de salud del drea de influencia.

11. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de salud que le sean asignados.

12. Llevar y presentar oportunamente informes que le sean solicitados por su jefe inmediato

13. Informar al paciente y a su familia 0 acompafiante (en caso de autorizarlo el paciente) acerca
de la patologia, asi como la conducta a seguir y los procedimientos, complicaciones y riesgos
de los procedimientos a realizar (diligenciar formato de consentimiento informado).

14. Aportar a la politica de seguridad de la institucién mediante la identificacién y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestion.

15. Brindar atencion directa al usuario y orientarlo sobre los servicios que presta la Empresa

16. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios. ;
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17. Cumplir con la constitucidn, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José.

18. Cumplir con los planes de mejoramiento que involucren el drea en gue desempeiia sus
actividades en la entidad

19. Garantizar la confidencialidad de la informacién.
20. Reportar al jefe inmediato o lider de proceso sobre novedades o situaciones de emergencia,
los eventos adversos en que incurriere o que presenciare durante el desarrollo de sus

funciones en los términos de oportunidad previstos por la Ley.

21. Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las diferentes
actividades.

22. Optimizar la utilizacién de los recursos puestos bajo su cuidado para el desempefio de las
tareas afines a su subproceso y ayudar a la vigilancia de los demas recursos de la Institucion.

23. Participar activamente en las jornadas de induccién y reinduccion, capacitacion, recreacién y
desarrollo empresarial que programe la institucidn y otras entidades del sector.

24. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucion de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

25. Respetar la dignidad de los usuarios y de sus compafieros manteniendo en su trato con ellos
fos mds altos principios morales y éticos que rigen las relaciones interpersonales.

26. Respetar los horarios de entrada y salida de acuerdo a los turnos vy las areas asignadas

27. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargo y que tengan relacién directa e inequivoca con funciones que desempefia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Actividades de medicina general, consulta de morbilidad, evaluacion hospitalaria y/o
urgencias, definicion del diagndstico, plan de manejo y seguimiento adecuado, definicién de
los medios de diagndstico, prescripcion de exdmenes, teniendo en cuenta los derechos de los
pacientes, las guias y protocolos establecidos por la institucién, el apoyo de los médicos
especialistas, y los sistemas de referencia y contra-referencia.
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2. Asegura en lo que le corresponda el cumplimiento de la cadena de custodia v demas normas
legales relacionadas con la atencién de urgencias, con especial énfasis en seguimiento de los
protocolos, toma de muestras y diligenciamiento de formularios en los casos de las victimas de
maltrato infantil y a la mujer, abuso sexual y delitos relacionados con el consumo de alcohol y
sustancias psicoactivas

Cumple con las normas bioseguridad dando cumplimiento a los protocolos establecidos por la
institucion.

(€8]

4. Demuestra relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz prestacion de los
servicios de salud, llevando controles estadisticos con fines cientificos y administrativos en los
diferentes programas y reporte a tiempo de las enfermedades de notificacién obligatoria.

5. Diligencia correctamente los RIPS y consigna en ellos los procedimientos y diagnésticos
debidamente codificados para la facturacion y estadistica que le correspondan

6. Diligencia los certificados de defuncién que le corresponde de acuerdo a lo establecido en la
ley y los de nacido vivo de los partos que atienda. Expedir los certificados médicos requieran
los usuarios sobre su estado de salud

7. Ejecuta actividades médicas, especificas en el ingreso y egreso del paciente

8. Trata con respeto tanto al usuario externo e interno y lo hace de acuerdo con las normas
éticas que rigen las relaciones interpersonales

9. El usuario es valorado por el médico, quien diligencia la historia clinica y clasifica el estado
clinico del usuario en urgencia vital, no vital o no urgencia. Si es una no urgencia le informa al
usuario que debe dirigirse a la caja de facturacién a cancelar la consulta médica

10. En la atenci6n médica tiene en cuenta las guias médicas adoptadas por la empresa,
justificando en la historia clinica cuando se aparte de ellas

11. La supervision del personal a cargo se rige bajo las normas de claridad, cordialidad y el control
de recursos bajo los procedimientos y estandares de calidad establecidos por la institucién.

12. Las historias clinicas y demas registros clinicos los diligencia completa y adecuadamente,
conservando el orden cronolégico, con letra legible, sin tachones ni enmendaduras cuando se
requiera diligenciamiento manual

13. Los controles de calidad en los procedimientos, garantizan al paciente una atencién confiable
y oportuna.

14. Los informes son realizados en forma oportuna y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Los procedimientos son realizados de acuerdo a los recursos disponibles, a la experiencia
obtenida y el nivel de complejidad de la entidad.

Los registros, solicitudes y érdenes son realizados de acuerdo a las normas, procedimientos y
necesidades del 4rea.

Participa activamente en las actividades de capacitacidn, recreacion y desarrollo empresarial
gue programe la Institucion.

Participa activamente en las reuniones de cardcter cientifico y administrativo y aportes al
mejoramiento de la prestacion de los servicios de salud.

Diligencia completa y correctamente los formatos de notificacion de patologias objeto de la
vigilancia epidemioldgica inmediatamente éstas sean diagnosticadas o exista sospecha de su
presencia

Elabora 6rdenes de remisién, érdenes ayudas diagndsticas, segun sea el caso. Reporta el
usuario al centro regulador de urgencias por los medios de comunicacién disponibles en la
entidad, siguiendo los pasos del proceso de referencia y contra-referencia.

Atencidén inmediata a usuarios que llegan en urgencia vital, determina la conducta a seguir,
alta de urgencias, remision a otro nivel de atencién, su ingreso a la sala de observacion o su
hospitalizacién, informandole al personal de enfermeria y al usuario, a su familia o
acompafiantes la condicion clinica de éste y los pasos a seguir

Usa adecuadamente los elementos de proteccidn suministrados por la institucion.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO:
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de las necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
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Alinear el propic comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA colTE CONDUCTAS ASOCIADAS

= Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adaptay aplica nuevas tecnologias que se

APRENDIZAJE CONTINUO implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
permanentemente conocimientos, se presentan en el desarrollo del trabajo.
destrezas y habilidades, con el finde | = Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
mantener altos estdndares de entorno area de desempeiio.
eficacia organizacional. = Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacién.

Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
= Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basdndose en la informacién relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

= |dentifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones.

# Clarifica datos o situaciones complejas.

= Planea, organiza y ejecuta muitiples tareas tendientes
a alcanzar resultados institucionales.

= Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

®  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las 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 y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

EXPERTICIA PROFESIONAL
Aplicar el conocimiento profesional
en la resolucién de problemas y
transferirlo a su entorno laboral

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION
Trabajar con otros de forma conjunta
y de manera participativa, integrando
esfuerzos para la consecucién de
metas institucionales comunes.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

CREATIVIDAD E INNOVACION
Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢{CON QUIEN? PROPOSITO

Ejecucién de labores asistenciales y de
coordinacidn a nivel profesional en actividades
de promocién y rehabilitacion del paciente

Dependencias del drea asistencial

como la
que le sean

Actividades administrativas
presentacién de informes
asignados, entre otras.

Dependencias del drea administrativa

JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:
Subdirector Cientifico No
RELACIONES EXTERNAS
¢CON QUIEN? PROPOSITO

Comunidad en general, entidades publicas vy
privadas, integrantes de la red de seguridad
social en salud y con los que tiene relacion la
dependencia, organismos de control y vigilancia.

Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
enfocado a seguridad del paciente.

Suministrar informacidén referente a su trabajo y
su area.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y elaboracidn de guias v protocolos clinicos

CIE 10

Ley 100 de 1993 y sistema de seguridad social en salud
Cursos relacionados con las funciones de su cargo
Conocimiento sobre manejo de historias clinicas
Conocimientos basicos en sistemas de informacién y office
Conocimiento de Normas de Bioseguridad

REQUISITOS DE ESTUDIO

EDUCACION

Titulo profesional en Medicina
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ENFERMERO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area de Conocimiento:

CIENCIAS DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del Empleo:

Cédigo:

Grado:

Nivel:

Namero de Cargos:
Dependencia:
Naturaleza del Cargo:
Jefe Inmediato:
Jornada Laboral:
Asignacién Basica:

ENFERMERO

243

06

Profesional

Uno (1)

Area Asistencial
Carrera Administrativa
Subdirector Cientifico
Tiempo completo

Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Asistencial — Urgencias, Hospitalizacidn, Consulta Externa.

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar las acciones de enfermeria en el primer nivel
de atencion con el fin de brindar un cuidado integral al paciente, familia y comunidad
conjuntamente con el equipo interdisciplinario de acuerdo con las politicas locales, y nacionales de
salud; como también las normas y procedimientos vigentes contribuyendo de esta manera al
desarrollo institucional y social, en el drea que le sea asignada.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los diferentes programas de prestacion de servicios de
salud y de promocién y prevencién que establezca la institucién.
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2. Participar en las actividades de prevencién de enfermedades, accidentes, situaciones de
emergencia y catastroficas, debiendo estar capacitado para organizat, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones que puedan surgir intrahospitalaria y extra-hospitalariamente.

3. Hacer seguimiento al grupo de enfermedades crénicas y degenerativas, identificar y orientar a
los usuarios, promover la inclusion de las personas a cada uno de los programas y hacer
seguimiento a los inasistentes.

4. Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos vy reportar las
enfermedades de notificacién obligatoria segun los diferentes programas de promocién y
prevencion que le fueren asignados.

5. Elaborar el plan operativo de su drea, ejecutar las actividades planteadas en el plan operativo
y realizar seguimiento a la ejecucion del plan operativo.

6. Promover la participacién de la comunidad en actividades de salud e impulsar la conformacién
de comites de salud y formacién de lideres comunitarios para los programas que le fueren
designados dentro del Plan de Promocién y Prevencion desarrollado por el Hospital.

7. Realizar consulta de enfermerfa valorando el estado de salud de la poblacion del drea de
influencia en concordancia con el programa de promocién y prevencién desarrollado por el
Hospital.

8. Valorar el estado de salud de los usuarios del servicio de urgencias a través del programa de
triage implementado por el Hospital, cuando se requiera.

9. Establecer la coordinacién de los convenios docente — asistenciales con las facultades de
enfermeria de las diferentes ciudades del pais para realizar programas de orientacién y
adiestramiento, cuando le sean asignados.

10. Evaluar el personal auxiliar de enfermeria, sobre desempefio, competencias laborales,
competencias comportamentales y la calidad en la atencién al usuario, familia y comunidad,
de acuerdo a lo establecido en la institucién y la normatividad vigente.

11. Elaborar los manuales de procesos y procedimientos, protocolos, guias, normas de
bioseguridad, realizar seguimiento y evaluacién de éstos; asi como de las actividades
desarrolladas en el servicio por el personal a su cargo

12. Revisar y presentar los informes y metas de cumplimiento de los programas de promocién y
prevencion, establecer las estrategias para el cumplimiento de las metas en coordinacién con
{os encargados de los programas.
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13. Administrar los recursos a su cargo, responder por el buen funcionamiento del servicio, los
equipos, los instrumentos y elementos, asi como la correcta aplicacién de métodos vy
procedimientos.

14. Realizar cuadros de turno y programacion de las auxiliares de enfermeria para la atencién de
las dreas segun corresponda al servicio y garantizar la asignacién adecuada del recurso
humano

15. Aportar a la politica de seguridad de la institucion mediante la identificacion y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenten, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestion.

16. Brindar atencion directa al usuario y orientarlo sobre los servicios que presta la Empresa

17. Conformar, coordinar y participar en las reuniones y comités institucionales e
interinstitucionales que le sean asignados y asegurar su efectivo funcionamiento.

18. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios.

19. Informar oportunamente sobre las anomalias locativas o de equipos que se presenten en las
dependencias a su cargo.

20. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicosy a la E.S.E. Hospital San José.

21. Cumplir con las disponibilidades-asignadas en el cuadro de turnos.

22. Cumplir con los planes de mejoramiento que involucren el drea en que desempefia sus
actividades en la entidad

23. Diligenciar clara y ordenadamente los respectivos registros estadisticos y formatos de
facturacion que le correspondan y presentar los consolidados mensuales requeridos.

24. Dirigir y supervisar la implementacién del autocontrol y los controles respectivos a los
procesos de su area.

25. Garantizar la confidencialidad de la informacion.

26. Solicitar los bienes y servicios necesarios para la atencidn y garantizar control de insumos e
inventarios.

27. Observar y aplicar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones resguardandose
asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su disminucién en la poblacién general y
hospitalaria.
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28. Respetar la dignidad de los usuarios y de sus compafieros manteniendo en su trato con ellos
los mas altos principios morales y éticos que rigen las relaciones interpersonales.

29. Informar al jefe inmediato sobre novedades o situaciones de emergencia gue se presenten
durante el desarrollo de sus funciones, asi como los eventos adversos en que incurriere o que
presenciare en los términos de oportunidad previstos por la Ley.

30. Presentarse al Hospital adecuadamente, con uniforme limpio, zapato cerrado, evitando usar
esmaltes de colores, maquillaje excesivo y accesorios como collares, pulseras, anillos y aretes
llamativos, ademas de las contenidas en las normas universales de bioseguridad.

31. Respetar los horarios de entrada y salida de acuerdo a los turnos y las areas asignadas

32. Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucién de las diferentes
- actividades.

33. Participar activamente en las jornadas de induccion y reinduccién, capacitacion, recreacién y
desarrollo empresarial que programe la institucion y otras entidades del sector.

34. Realizar la supervision de las actividades de induccion, reinduccién y capacitacién del personal
asignado a su cargo y participar en su ejecucion en lo que le competa.

35. Participar en la ronda médica.

36. Realizar y presentar los informes respectivos de los programas que tenga asignados, segun las
fechas establecidas por la institucién o los organismos de control y vigilancia

37. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucion de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

38. Realizar las supervisiones de contratos que le sean asignadas.
39. Realizar todos los procedimientos inherentes al chequeo de Historia Clinica.
40. Recibir, revisar y analizar los informes diligenciados por el personal a cargo.

41. Recomendar nuevos métodos y procedimientos orientados a mejorar la eficiencia de su
trabajo.

42. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargo y que tengan relacion directa e inequivoca con funciones que desempefia.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Asegura el cumplimiento de los procedimientos relacionados con la cadena de custodia vy
demas normas legales establecidas

2. Programas de prestacién de servicios de salud y de promocidn y prevencion, coordinados,
dirigidos, supervisados y evaluados.

3. El trato y el respeto tanto con el usuario externo e interno es el mejor y se hace de acuerdo
con las normas éticas que rigen las relaciones interpersonales.

4. -Facturacidn e informes estadisticos diligenciados en forma correcta, disminuyendo el nimero
de glosas para la empresa y permitiendo la toma adecuada de decisiones.

5. La coordinacién de los recursos es efectiva, logrando el cumplimiento de las metas
institucionales.

6. Las actividades de enfermeria del personal a cargo planeadas, supervisadas, coordinadas y
controladas, garantizando la eficiencia, oportunidad y calidad en la atencién y prestacidén de
los servicios asistenciales.

7. Las estrategias disefiadas para la ejecucion del plan de salud publica estdn acordes a los
recursos contratados por |a ESE, permitiendo la rentabilidad econdmica y social de la empresa.

8. Las historias clinicas contienen las notas de enfermeria correspondientes al ingreso, evolucion
y salida del paciente

9. Las jornadas de salud responden a las necesidades de la poblacién y al cumplimiento de las
metas programaticas de promocion y prevencion.

10. Los cuadros de turnos para el personal de enfermeria, son elaborados de acuerdo a las normas
de personal y a la disponibilidad de recurso humano, permiten la debida programacion para la
atencidén de la demanda de los diferentes servicios asistenciales.

11. Los informes diligenciados por el personal a cargo son revisados y analizados verificando su
oportunidad y veracidad.

12. Los informes elaborados y presentados a la gerencia y demas entes de control, con
oportunidad, veracidad y confiabilidad.

13. Los planes de atencion de enfermerfa disefiados responden a las necesidades de los usuarios,
contribuyen a su recuperacién disminuyendo el tiempo de estancia hospitalaria, estdn de
acuerdo con las politicas y normas establecidas.
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14. Los proceso de induccién, reinduccién, capacitacién y educacién realizados para el personal
que ingrese y para el existente en la unidad asignada, conducen al crecimiento personal e
institucional.

15. Los protocolos de atencién de enfermeria definidos, estén en constante verificacién y
evaluacion para la determinacién de la eficacia en su aplicacién.

16. Los registros de la hoja de gastos se comparan con la factura expedida al paciente, tomando
aleatoriamente un nUmero de historias clinicas a revisar establecido previamente por

auditoria

17. Los servicios de urgencias, hospitalizacidn, partos y consulta externa cuentan con el personal
auxiliar, los recursos e insumos en la cantidad necesaria y con adecuada calidad.

18. Participacion activa en las actividades de capacitacidn, recreacién y desarrollo empresarial que
programe la Institucion.

19. Participacidn en la ronda médica
20. Personal en entrenamiento responde a las necesidades institucionales

21. Prioriza y hace cumplir las 6rdenes, elabora el kdrdex de enfermeria y controla los pedidos de
acuerdo a los medicamentos e insumos que se requieren para el servicio

22. Procesos asistenciales de las unidades asignadas, ejecutados buscando brindar atencién
integral al individuo, la familia y la comunidad y a la vez cumplir con la misién, metas, politicas
y objetivos de la empresa, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

23. Realiza todos los procedimientos inherentes al chequeo de Historia Clinica

24. Revisa el carro de paro con la periodicidad establecida en el procedimiento respectivo

25. Sistemas de vigilancia epidemioldgica acorde a las necesidades de la poblacién y la institucion.

26. Uso adecuado de los elementos de proteccién suministrados por la institucién.

27. Presentacion personal adecuada, con uniforme limpio, zapato cerrado, evita el uso de
esmaltes de colores, maquillaje excesivo y accesorios como collares, pulseras, anillos y aretes

llamativos, ademds cumple las normas universales de bioseguridad.

28. Respeta los horarios de entrada y salida de acuerdo a los turnos y las dreas asignadas
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29. Verifica el procedimiento de solicitud, devolucién y entrega de pedidos de medicamentos e
insumos en el formato establecido

30. Verifica la solicitud y administracion de las dietas da cada paciente de acuerdo a lo ordenado
en la historia clinica

31. Vigila que las ordenes médicas sean ejecutadas de acuerdo a lo dispuesto por el equipo
médico tratante, su realizacién es consignada en los formatos establecidos por la institucién
para aplicacién de medicamentos, control de signos vitales, hoja de gastos, entre otros

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

=  ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

= QORIENTACION 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

= TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion

= COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

s Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se

APRENDIZAJE CONTINUO implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar s Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
permanentemente conocimientos, se presentan en el desarrollo del trabajo.
destrezas y habilidades, con el finde | = Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
mantener altos estandares de entorno area de desempefio.
eficacia organizacional. 2 Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacion.
s Asimila nueva informaciény la aplica correctamente.
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MANUAL DE FUNCIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA PROFESIONAL
Aplicar el conocimiento profesional
en la resolucién de problemasy
transferirlo a su entorno laboral

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basédndose en la informacidn relevante.
Aplica reglas bésicas y conceptos complejos
aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas tendientes
a alcanzar resultados institucionales.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION
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
informacidn.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

CREATIVIDAD E INNOVACION
Generary desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos 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.

Inicia acciones para superar los obstéculos y alcanzar
metas especificas.

Si tiene personal a cargo:

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO DE GRUPQS DE TRABAJO
Asumir el rol de orientar y guia de un
grupo o equipo de trabajo, utilizando
la autoridad con arreglo a las normas
y promoviendo la Efectividad en la

Establece los objetivos del grupo de forma claray
equilibrada.

Asegura gue los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
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COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
consecucion de objetivos y metas identificacién de planesy actividades a seguir.
institucionales ®  Facilita la colaboracién con otras dreas y dependencias.

= Escucha vy 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 gue el grupo tenga la informacion necesaria.

= Explica las razones de las decisiones.

s Elige alternativas de solucién efectiva y suficiente para
atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

= Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencidn.

Efectia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta

TOMA DE DECISIONES
Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
las acciones concretas y
consecuentes con la eleccién

realizada. e o . .
dificultades para su realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
= Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
RANGO O CAMPO DE APLICACION
RELACIONES INTERNAS
¢CON QUIEN? PROPQSITO

Coordinar de manera eficaz la prestacién de los
servicios de salud en el servicio asighado.
Planear, organizar, dirigir y evaluar el servicio
asignado.

Dependencias del drea asistencial

Dependencias del drea administrativa
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JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:
Subdirector Cientifico Si
RELACIONES EXTERNAS
{CON QUIEN? PROPOSITO

Comunidad en general, entidades publicas y|Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
privadas, integrantes de la red de seguridad enfocado a seguridad del paciente.

social en salud y con los que tiene relacién la | Suministrar informacién referente a su trabajo y
dependencia, organismos de control y vigilancia. | su drea.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥ Manejo y elaboracion de gufas y protocolos clinicos

8 ley 100 de 1993 y sistema de seguridad social en salud

Cursos relacionados con las funciones de su cargo

= Conocimientos bdsicos de epidemiologia

& Conocimientos sobre procesos y procedimientos de Enfermeria

= Conocimientos de sistema de gestién de calidad y Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
& Conocimiento sobre manejo de historias clinicas

® Conocimientos en sistemas de informacion y office

= Resolucién 412 de 2000

e Conocimiento de Normas de Bioseguridad

REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA ;

EDUCACION
=  Titulo profesional en Enfermeria y Tarjeta Profesional

EXPERIENCIA
= Doce (12) meses de experiencia profesional
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TECNICO OPERATIVO

DISCIPLINA ACADEMICA

Area De Conocimiento: ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES, INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES, REGENTE DE FARMACIA, AREA DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Denominacién del Empleo: TECNOLOGO

Cédigo: 314

Grado: 03

Nivel: Técnico

NuUmero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Area Administrativa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
Jornada Laboral: Tiempo completo
Asignacion Basica: Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Administrativa — Sistemas de Informacién y atencién al usuario.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion y administracion de los sistemas de informacién de la ESE y atencién del Usuario.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el proceso concerniente al Catastro Fisico Hospitalario siendo el custodio del mismo,
flevando el registro de las solicitudes y movimientos al que haya lugar. Asi mismo, la
actualizacion interna permanente atribuible a procesos de contratacion, adquisicion de bienes
e insumos, infraestructura, entre otros.
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2. Solucionar los problemas de los equipos de cémputo que no requieran mantenimiento
correctivo, asi como brindar acompafiamiento y asesoria en el manejo de las herramientas
informaticas de las cuales disponga la institucidn.

3. Ejercer el control v vigilancia de los equipos de cémputo, asi como llevar el historial para
recolectar la informacién que ayude en la toma de decisiones.

4. Mantener actualizadas las bases de datos de las distintas herramientas informéticas v disponer
de las respectivas copias de seguridad para evitar pérdidas de informacién.

5. Revisar, manejar y direccionar la informacién electrénica de la institucién con el fin de dar
tramite oportuno y eficiente a los documentos enviados y recibidos.

6. Manejar y velar por la custodia de los recursos de la caja menor de la entidad, cuando esta le
sea asignada por acto administrativo.

7. Controlar y verificar el correcto funcionamiento en la red, de los sistemas de informacién
adquiridos y desarrollados para el procesamiento de datos, que es utilizado en las estaciones
de trabajo de la ESE.

8. Coordinar con los proveedores de mantenimiento, las actividades tendientes a conservar en
Optimas condiciones de servicio los componentes tanto fisicos (hardware) como ldgicos
(software) del sistema de informacién de la Entidad.

9. Planificary promover la correcta gestién de los documentos y de los archivos de la entidad.

10. Apoyar a las unidades productoras y colaborar con ellas para la organizacién y tratamiento
uniforme de los documentos de los archivos de gestion.

11. Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos de gestidn al archivo
general.

12. Proponer métodos, técnicas y procedimientos que permitan mejorar la eficiencia en el
archivo.

13. Coordinar la atencién de servicios de informacién a los usuarios internos y externos, y los
reclamos que surgieren al respecto.

14. Definir y establecer los mecanismos de seguridady control tanto de hardware como de
software con el que cuenta la ESE.

15. Realizar las supervisiones de contratos que le sean asignadas.
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16. Aportar a la politica de seguridad de la institucidn mediante la identificacidén y reporte de
incidentes, eventos adversos y/o complicaciones que se presenien, acogiéndose al
procedimiento que tenga la ESE para esta gestidn.

17. Conformar, coordinar y participar en las reuniones y comités institucionales e
interinstitucionaies que le sean asignados y asegurar su efectivo funcionamiento.

18. Brindar atencion directa al usuario y orientarlo sobre los servicios que presta la Empresa.

19. implementar el autocontrol y los controles respectivos a los procesos que desarrolla y en su
area.

20. Velar por la adecuada administracién de los recursos asignados en su area de trabajo para
brindar la mejor calidad de atencién al usuario de acuerdo al nivel de complejidad de la
institucién y a sus objetivos misionales.

21. Participar activamente en las jornadas de capacitacién, recreacion y desarrollo empresarial,
actividades de induccidn, reinduccién y capacitacién en lo que le competa.

22. Respetar la dignidad de los usuarios y de sus compafieros manteniendo en su trato con ellos
los mds altos principios morales y éticos que rigen las relaciones interpersonales.

23. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucién de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

24. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios.

25. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicos vy a la E.S.E. Hospital San josé.

26. Operar el sistema de informacién del inventario del almacén de Ia ESE Hospital San José.

27. Verificar que el ingreso al almacén de los insumos y elementos cuente con los requisitos de
calidad segln orden de compra, factura, ficha técnica, y diligenciar los formatos que tenga la
institucién para el ingreso y salida del almacén.

28. Generar alertas sobre el consumo de los insumos y elementos del almacén.

29. Diligenciar los formatos de verificacién de ambientes y notificar los resultados al drea de
mantenimiento.

30. Coordinar el proceso de citas desde la apertura de las agendas, de acuerdo a la disponibilidad
del personal asistencial.

Carrera 13 # 4-135 - PBX: (6) 3528128, 3528770, 3527178, 3527179
WEB: www.hsjbelen.gov.co -~ E-mail: ventanilla@hsjbelen.gov.co




F.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: RH-DA-002

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: CUARTA
NIT: 891.408.918-1 FECHA: 28/01/2020
MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 64 de 131

31. Presentar la informacidn del proceso de citas periédicamente

32. Velar por la entrega oportuna de los formularios de control desde la solicitud, registro en la
plataforma y entrega de los mismos al personal médico.

33. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargoy que tengan relacidn directa e inequivoca con funciones que desempefia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERIO)

1. Labores técnicas de sistemas realizadas con calidad y oportunidad.
2. Se coordina con el Jefe Inmediato todo el proceso de apoyo técnico — administrativo.

3. La administracion eficiente de recursos tecnoldgicos permite la gestion 6ptima en los procesos
de las dependencias.

4. El correcto manejo de la caja menor permite la solucién oportuna de compras menores.

5. Lla agilidad en tiempos de respuesta a los requerimientos de las dreas permite la aplicabilidad
del sistema en las necesidades de las dependencias.

6. Asesora y asiste a los usuarios de los programas en el manejo de los equipos y realiza las
recomendaciones pertinentes.

7. Operativizacion del archivo de la entidad de acuerdo a programacion interna establecida y
normatividad vigente

8. Supervision de contratos realizada oportunamente, de acuerdo a procedimientos internos y
normatividad vigente

9. Asistencia oportuna y con participacién activa a comités y demds reuniones establecidas porla
gerencia.

10. Mecanismos de seguridad y control establecidos para el hardware y el software de la entidad

11. El trato y el respeto tanto con e! usuario externo e interno es el mejor y se hace de acuerdo
con las normas éticas que rigen las relaciones interpersonales.

12. Participacion activa en las actividades de capacitacion, recreacién y desarrollo empresarial que
programe la Institucion.
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

s QRIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

s 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

=  TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS t

Capta y asimila con facilidad conceptos e informacién.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.
Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de
ta organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo
de procesos y procedimientos en los que estd involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos
de su especialidad y garantizando indicadores y
estdndares establecidos.

Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucién de los mismos.

Colabora con otros para la realizacién de actividades y
metas grupales.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer
las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucién.

Revisa permanentemente los procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.

EXPERTICIA TECNICA
Entender y aplicar los conocimientos
técnicos del area de desempefio y
mantenerlos actualizados

TRABAIO EN EQUIPO
Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

CREATIVIDAD E INNOVACION
Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en acciones
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RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO
Dependencias del drea asistencial Acompafiamiento, ejecucién, adecuacién vy
asesoria en el manejo de los sistemas de
Area administrativa informacion de la entidad.
JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:
Subdirector Administrativo No
RELACIONES EXTERNAS
¢CON QUIEN? PROPOSITO

Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
enfocado a seguridad en el manejo de Ia
informacion.

Comunidad en general, entidades publicas vy
privadas, integrantes de la red de seguridad
social en salud y con los que tiene relacién la
dependencia, organismos de control vy

L Suministrar informacién referente a su trabajo y
vigilancia.

su area.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Mantenimiento basico en equipos de cédmputo.

e Conocimientos basicos de sistema de gestidn de calidad y Modelo Estandar de Control Interno
— MECI.

B Conocimiento sobre manejo de historias clinicas.

= Conocimientos en sistemas de informacidn, office y bases de datos.

Conocimientos basicos sobre Sistemas de Gestidn Documental.

= Conocimientos bdsicos en manejo en la disposicidn y administraciéon de inventarios de
medicamentos, insumos médicos, Utiles y elementos de papeleria.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION
e Titulo de formacidn tecnoldgica en areas relacionadas con sus funciones.

EXPERIENCIA
= Doce (12) meses de experiencia relacionada en entidades del sector salud.
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AUNILIAR ADMINISTRATIVO |

DISCIPLINA ACADEMICA

Area De Conocimiento: ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES, CIENCIAS DE LA SALUD
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacién del Empieo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 04

Nivel: Asistencial

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Area Administrativa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
Jornada Laboral: Tiempo completo
Asignacién Basica: Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte administrativo en [os procesos de facturacion, registro de servicios,
atencion al usuario y caja.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al cliente externo sobre ubicacién de dependencias y/o funcionarios, horarios de
visitas y servicios de la institucién bien sea telefdnica o personalmente, con el fin de contribuir
a la prestacién de una atencién integral en salud

2. Realizar la facturacidon y recaudo de dineros de los servicios prestados por la institucion.
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3. Hacer reporte a las diferentes entidades con las cuales se requiera tener cantacto bien sea
para autorizar la atencidn, remitir, solicitar o enviar informacién concerniente a la facturacion
de los servicios de salu\d, para prestar un servicio acorde con los requisitos establecidos en la
normatividad y contratacién con cada entidad que administra planes de beneficios

4. Conocer la informacién necesaria de los contratos de prestacion de servicios de salud, las
asignaciones gue se realicen en cuadro de turnos, y la informacidn relevante para realizar sus
funciones de forma adecuada.

5. Realizar el cuadre de caja diario, recibos de caja oficial por los dineros que ingresan por
concepto de prestacion de servicios de salud.

6. Aplicar los procedimientos, instrucciones y disposiciones que se disefien para el proceso de
facturacion con el fin de estandarizar y mejorar las actividades diarias.

7. Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo, las normas de seguridad y demds
establecidas en la empresa

8. \Verificar pacientes en las diferentes entidades de salud.

9. Gestionar autorizaciones pendientes a las diferentes entidades de salud.

10. Realizar la verificacidon de datos personales de los usuarios que solicitan citas

11. Realizar la anulacién de las citas reportadas oportunamente por los usuarios via telefénica

12. Recibir las citas presenciales, telefénicas, electronicas via web y dar trdmite oportuno respecto
a la asignacion de las mismas.

13. Realizar el llamado a los pacientes informédndole a cerca de la asignacién de citas electrénicas
y las cancelaciones de agenda que se presenten.

14. Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones, asi como situaciones de emergencia y riesgos que observe en los
pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

15. Respetar los horarios de entrada y salida de acuerdo a los turnos y las dreas asignadas

16. Operar el Software que el hospital tenga disefiado para la ejecucién de las diferentes
actividades.

17. Reportar al jefe inmediato los eventos adversos en que incurriere o que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley, asi como todos los eventos de accidente e
incidente de trabajo de que fuera objeto o en que incurriere.
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18. Participar en las reuniones y comités institucionales e interinstitucionales que le sean
asignados o en los cuales participe.

19. Implementar el autocontrol y los controles respectivos a los procesos que desarrolla y en su
area.

20. Velar por la adecuada administracién de los recursos asignados en su édrea de trabajo para
brindar la mejor calidad de atencidn al usuario y para el desempefio de las tareas afines a su

cargo, de acuerdo al nivel de complejidad de la institucidon y a sus objetivos misionales.

21. Participar activamente en las jornadas de capacitacidn, recreacidon y desarrollo empresarial,
actividades de induccién, reinduccidn y capacitacién en lo que le competa.

22. Respetar la dignidad de los usuarios y de sus compafieros manteniendo en su trato con ellos
los mas altos principios morales y éticos que rigen las relaciones interpersonales

23. Presentarse al Hospital en caso de declaratoria de los niveles de alerta, participando
activamente en la ejecucién de los planes de emergencia municipal y hospitalario.

24. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos y deberes de los usuarios.

25. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José,

26. Las demas que le asigne el jefe inmediato o el Gerente de la entidad, inherentes al desempefio
del cargo y que tengan relacién directa e inequivoca con funciones que desempefia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Llaboresy actividades de facturacion y atencion al usuario ejecutadas, conforme a las normas
y procedimientos vigentes.

2. Laatencidn a los clientes internos y externos es satisfactoria.
3. Losregistros de las actividades que le competen son diligenciados oportunamente

4. La recolecciéon de soportes de facturacidon de las demds dependencias es recolectados
diariamente y revisados para su respectiva consolidacién.

5. Cuadre de caja diario realizado antes de entregar el turno

6. Se coordina con el Jefe Inmediato las actividades del proceso de facturacién
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10.

11

Se coordina con las demas dreas la consecucién y administracién de los recursos que requiere
el proceso de facturacion.

Asistencia oportuna y con participacién activa en comités y demds reuniones que le
competen.

El trato y el respeto tanto con el usuario externo e interno es el mejor y se hace de acuerdo
con las normas éticas que rigen las relaciones interpersonales.

Participacidn activa en las actividades de capacitacion, recreacién y desarrollo empresarial
que programe la Institucion.

La constitucion, las leyes, normas, manuales, instrucciones, procedimientos que rigen a los
servidores publicos y a la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria — Risaralda, son
cumplidas eficaz, eficiente y efectivamente

- COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ORIENTACION A RESULTADOS:
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO:
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

TRANSPARENCIA:
Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion

COMPROMISO CON LA ORGANIZAC!ON:
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

Carrera 13 # 4-135 - PBX: (6) 3528128, 3528770, 3527178, 3527179
WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail: ventanilla@hsibelen.gov.co




E.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: RH-DA-002

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: CUARTA

NIT: 891.408.918-1 FECHA: 28/01/2020
PAGINA: 71 de 131

MANUAL DE FUNCIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA INFORMACION
Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sblo informacién 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 la organizacién.

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

Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

ADAPTACION AL CAMBIO
Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los cambios
positiva y constructivamente

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

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

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervisién constante.

competente Realiza funciones orientadas a apovyar la accidn
de otros miembros de la organizacién.
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

RELACIONES INTERPERSONALES
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y 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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Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
COLABORACION actuaciones con los demas.
Cooperar con los demés con el fin de Cumple los compromisos que adquiere.
alcanzar los objetivos institucionales Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

RELACIONES INTERNAS

¢{CON QUIEN? PROPGSITO

Asegurar el registro y recaudo de todos los
servicios prestados al usuario.

Retroalimentar al personal de salud frente a los
requisitos de cada contrato, resolver dudas e
inquietudes relacionadas con autorizaciones y
Dependencias del drea asistencial posibilidad de acceder a la prestacién de los
servicios

Area administrativa
Recaudar los dineros producto de la facturacion
de los servicios de salud prestados por la
institucion

Asignar citas segun programacién médica y
procedimiento adoptado por la entidad

JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO:

Subdirector Administrativo No

RELACIONES EXTERNAS

¢CON QUIEN? PROPOSITO

Prestar un servicio oportuno, eficaz, con calidad,
enfocado a seguridad en la atencién al usuario y
al manejo de la informacién.

Comunidad en general, entidades pUblicas y
privadas, integrantes de la red de seguridad
social en salud y con los que tiene relacién la
dependencia, organismos de control y vigilancia.

Brindar orientacién al usuario frente a los
servicios prestados, asi como para recaudar y
registrar las actividades demandadas

Solicitar autorizaciones de servicios de salud,
notificar informacidn solicitada, diligenciar
adecuadamente lo concerniente al sistema de

Carrera 13 # 4-135 - PBX: (6) 3528128, 3528770, 3527178, 3527179
WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail: ventanilla@hsijbelen.qov.co




E.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: RH-DA-002

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: CUARTA
NIT: 891.408.918-1 FECHA: 28/01/2020
MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 73 de 131

informacion, resolver objeciones o glosas
realizadas a las cuentas

Suministrar informacion referente a su trabajo,
datos estadisticos que le sean solicitados cuando
sean de su competencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Conocimientos basicos sistemas Word, Excel, internet
®  Conocimientos bdsicos de archivo y correspondencia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION
g Titulo de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA
s Doce (12) meses de experiencia relacionada en entidades del sector salud.
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AUXILIAR AREA DE LA SALUD {ENFERMERIA)

DISCIPLINA ACADEMICA

Area De Conocimiento: CIENCIAS DE LA SALUD

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo: AUXILIAR AREA DE LA SALUD (ENFERMERIA)

Cddigo: 412

Grado: 06

Nivel: Asistencial

Ndmero de Cargos: Diez (10)

Dependencia: Area Asistencial
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Enfermero

Jornada Laboral: Tiempo completo
Asignacién Basica: Plan de cargo aprobado

AREA O PROCESO

Area Asistencial — Hospitalizacién, Urgencias, Consulta Externa.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores de apoyo en enfermeria, orientadas a la atencién de pacientes de origen
ambulatorio, intrahospitalario o extramural.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento intrahospitalario y administrar
los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con 6rdenes médicas y de enfermeria.

2. Realizar las actividades educativas y operativas en salud dentro del programa de atencidn
extramural dentro del plan de promocidn y prevencién que desarrolle el Hospital.
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3. Apoyar la clasificacién de pacientes (triage) de acuerdo a asignacién de la enfermera jefe del
servicio en el horario indicado.

4. Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones resguardéandose asi mismo
de los riesgos en salud y propendiendo por su disminucién en la poblacién general y
hospitalaria.

5. Brindar la informacion necesaria al paciente y familia, orientando sobre los cuidados,
recomendaciones y todos aquetllos aspectos relacionados con la prestacidn de los servicios de
salud

6. Diligenciar todos los registros que sean necesarios para identificar y hacer seguimiento a los
servicios brindados en la institucién, asi como aquellos estadisticos y/o administrativos que
sean dispuestos por la entidad y los entes de control para su diligenciamiento

7. Cumplir con las disponibilidades para remisién de pacientes

8. Identificar, orientar y seguir en el desarrollo de sus actividades a los pacientes susceptibles de
los programas de promocion y prevencién para que asistan a ellos.

9. Garantizar la confidencialidad de la informacién

10. Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se desarrollen en
conjunto con el jefe inmediato y el equipo de trabajo

11. Realizar entrega formal de acuerdo a los protocolos establecidos en la entidad, de los
pacientes, equipos, insumos, materiales y otros recursos puestos a su cuidado al personal que
cubrira sus funciones al culminar su horario de trabajo.

12. Esterilizar, desinfectar, preparar el material que sea encargado, asi como responder por el
equipo y elementos a su cargo

13. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

14. Ejecutar el programa ampliado de inmunizaciones teniendo presente todos los controles y
requisitos de la Ley.

15. Elaborar correctamente toda la documentacidon referente a la facturacion de los servicios
prestados, dentro de los tiempos estipulados para esta labor

16. Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones, asi como sobre situaciones de emergencia y riesgos que observe
en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.
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