EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

| L L. 10sPITAL DEPARTAMENTAL "SAN ANTONIO"
T = PITALITO - HUIL®

CALLE 37 SUR N! 1B-45 TELS: 36 25 00 - 36 25 04

NIT: 8-91180134-2

ACUERDO No. 006
(31 de Julio de 2015)

“Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO de Pitalito — Huila”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL
SAN ANTONIO DE PITALITO - HUILA.,

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las funciones que le
confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 2484
del 2 de diciembre de 2014

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal de
la ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO de la ciudad de Pitalito —
Huila, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones
gue la ley y los reglamentos le sefialan a la ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL
SAN ANTONIO de la ciudad de Pitalito - Huila, asi:
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AREA GERENCIA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Gerente
Cddigo: 085

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

ll. AREA FUNCIONAL — GERENCIA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar a la ESE dentro del Marco de los planes y programas
adoptados por la Institucion en cumplimiento del Plan de Gobierno para el
desarrollo del Departamento del Huila y a las Politicas Nacionales en salud,
basadas en la oportunidad, accesibilidad, calidad y eficiencia en la prestacion de
los servicios de salud, teniendo como base los lineamientos establecidos para el
sector salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y dirigir la gestién necesaria para lograr la optimizacion
de la prestacion de los servicios de salud, 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
del Hospital aplicando la normatividad que regula | Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

2. Programar y aplicar los sistemas de Gestion de Calidad, de Acreditacion
Hospitalaria en Salud, de Auditoria médica y Financiera, de Control Interno
en la ESE, Red de Atencién de Urgencias y de Informacién en Salud,
para garantizar la calidad en la prestacion del servicio, el mejoramiento y
fortalecimiento continuo de conformidad con las normas vigentes.

3. Liderar los procesos relacionados con el manejo del talento humano,
planeacion, atencion al usuario y participacion social, comunicaciones,
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juridica, control interno, recursos fisicos, financieros y de sistemas de
informacion, de participacion ciudadana y demas procesos transversales
que permitan el adecuado funcionamiento y prestacién de los servicios, de
acuerdo con la misién encomendad a la ESE.

4. Representar a la Institucion ante las diferentes instancias conforme a las
normas legales y estatutarias.

5. Preparar para el estudio y aprobacion de la Junta Directiva el Plan de
accion, Plan de Desarrollo o de Gestion, el Presupuesto de Ingresos y
Gastos y los proyectos de actos administrativos pertinentes, de acuerdo
con la ley organica de presupuesto y las normas reglamentarias.

6. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con
las Normas Legales y Estatutarias, manteniendo la unidad de intereses en
torno a la visién, mision y objetivos de la ESE.

7. Dirigir e implementar estrategias de mercadeo y ventas para el portafolio de
productos y servicios de salud a cargo de la ESE, con el fin de contribuir al
equilibrio financiero de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad pertinente.

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Salud.

Plan Nacional de Desarrollo Departamental.

Plan de Desarrollo Institucional.

Plan de Gestion.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

6. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
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Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

Cédigo Disciplinario Unico.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sistema de Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos vy
gerenciales.

12. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ¢ Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
 Transparencia e Direccion y desarrollo de
e Compromiso con la Organizacion personal
e Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de la salud, |Treinta y seis (36) meses de
economicas, administrativas o juridicas; |experiencia profesional en el sector
titulo de posgrado en Salud Publica, |salud.

administracion o gerencia hospitalaria,
administracion en salud u otro en el area
de administracion en salud.

V.1l ALTERNATIVA

Sin perjuicio de la experiencia que se exija para el cargo, el titulo de postgrado podra
ser compensado por dos (2) afios de experiencia en cargos del nivel directivo,
asesor o profesional en Organismos o Entidades publicas o privadas que conforman
el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de los programas, proyectos,
procesos, acciones y actividades de las unidades funcionales, garantizando la
Optima prestacién de los servicios, la adecuada administracion y uso de los
recursos y la operatividad de la ESE, de acuerdo con las atribuciones y la
normatividad legal pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, consolidar, controlar y evaluar la gestion de las unidades
funcionales que integran la Subgerencia Administrativa y Financiera y tomar
las decisiones que estime pertinentes, en cumplimento de los planes de
accion y operativos del area, en consonancia con los planes, politicas, y
lineamientos de la Empresa.

2. Dirigir coordinar y evaluar las politicas y procesos relacionados con las areas
de presupuesto, contabilidad, financiera, de recursos fisicos y de talento
humano conforme a la normatividad pertinente y los procedimientos
establecidos.

3. Organizar el funcionamiento articulado e integral de la Empresa y proponer
ajustes a la organizacion interna en cumplimiento de la normatividad y los
procedimientos administrativos establecidos

4. Realizar la consecucion oportuna de los recursos fisicos, econéomicos y
humanos que requiera la institucion y controlar su utilizacion.
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Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros
con el fin de atender las necesidades y obligaciones economicas de la ESE
de acuerdo a las directrices de las politicas de la Direccion y la normatividad
vigente.

Organizar y aplicar el plan de compras, los procesos de adquisicion,
almacenamiento, custodia y entrega de elementos de la Empresa en
cumplimiento de los procedimientos y politicas de la Entidad.

Realizar la consecucion oportuna de los recursos fisicos, econémicos y
humanos que requiera la institucion y controlar su utilizacién de conformidad
con las politicas y misibn encomendada a la Empresa.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiqguen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

Cadigo Disciplinario Unico.

Normatividad acerca del Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia
Pdblica y demas relacionadas.

Normatividad sobre expedicion, manejo y control de presupuesto.

Normas y procedimientos para la organizacién, custodia y administracion de
bienes publicos.

Normatividad sobre gestion de inventarios y archivo.

Plan General de Contabilidad Publica y demas disposiciones.

10. Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
11.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GESTION DOCUMENTAL: '

Original: Persona natural y/o juridica (destinatario) =

12 Copia: Dependencia Productora i
Resolucion No. 210 del 15 de Junio de 2010. Cosinn o hm




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

| L L. 10sPITAL DEPARTAMENTAL "SAN ANTONIO"
T = PITALITO - HUIL®

CALLE 37 SUR N! 1B-45 TELS: 36 25 00 - 36 25 04
NIT: 8-91180134-2

COMUNES

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones
Direccion 'y desarrollo
personal

Conocimiento del entorno

de

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, o Administracion Publica o |profesional relacionada.

Contaduria Publica o Economia del ndcleo
basico del conocimiento de Administracion,
Contaduria publica, Economia o titulo
profesional en Derecho del nucleo basico
del conocimiento de Derecho o Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo:  Asesor
Cadigo: 105
Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

ll. AREA FUNCIONAL — GERENCIA — CALIDAD

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de los
procesos Yy sub-procesos técnicos y administrativos en desarrollo de la Gestion de
la Calidad, enmarcada y fundamentada con la plataforma estratégica de la ESE, los
principios y valores corporativos, la politica institucional, lineamientos y normas
vigentes para el Sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, formular, organizar y liderar las actividades requerida para el
funcionamiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
de conformidad con las politicas de la Entidad y normas, disposiciones y
procedimientos legales pertinentes.

2. Formular los ajustes necesarios a los procesos que son susceptibles de
mejorar de acuerdo con las politicas de la Entidad relacionadas con el
Mejoramiento Continuo de la Calidad.

3. Formular, desarrollar y evaluar el Programa para el Mejoramiento de la
Calidad en Salud — PAMEC -, para el fomento de la de la cultura y el
autocontrol en la ESE en cumplimiento de los estandares obligatorios de
habilitacion.

4. Realizar auditoria a los procesos asistenciales y hacer seguimiento a los
Planes de Mejoramiento derivados de ella, de acuerdo con los
procedimientos y politicas institucionales.
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10.

Implementar los indicadores, medios e instrumentos de identificacion y
evaluacion de los estandares de calidad en los planes y programas
operativos y/o estratégicos de acuerdo con los lineamientos y protocolos de
la Institucion.

Coordinar el desarrollo y ejecucion del proceso de Acreditacion conforme a
las directrices de la Administracién de la ESE.

Asesorar y difundir aspectos técnicos sobre el Proceso de Acreditacion, Auto
evaluacion y Auditoria en Salud a través del Sistema de Informacion
establecido y en cumplimiento de las normas y disposiciones legales
vigentes.

Preparar y presentar los informes e indicadores a los entes de control y
demds que le sean solicitados, de acuerdo con las atribuciones asignadas al
area y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =
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Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Metodologias de evaluacion de procesos.

Procesos y procedimientos de la ESE.

Normatividad en control y calidad.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Experticia profesional
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e Orientacion al usuario y al e Conocimiento del entorno
ciudadano e Construccion de relaciones
e Transparencia ¢ Iniciativa

e Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina del nucleo | Tres (3) afios de experiencia
béasico de conocimiento de Medicina. (profesional relacionada)

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo:  Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — CONTROL INTERNO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de revision, medicion, evaluacion y control de la eficiencia, eficacia
y economia en la aplicacion de los recursos y asesorar a las diferentes instancias
de la ESE en el cumplimiento de la misidn, visidn, metas y objetivos previstos, bajo
los preceptos y mandatos establecidos por la Constituciéon Nacional, la ley y los
reglamentos y las regulaciones propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control
Interno.

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
ESE, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la ESE, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren,
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Administracion.

11
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5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la ESE y recomendar los ajustes
necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin
gue se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacion de la ESE y recomendar los correctivos que
sean necesarios.

8. Fomentar en toda la ESE la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la
ESE.

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12.Presentar el Informe Ejecutivo Anual a las instancias correspondientes,
conforme lo estipulado en el Decreto 1826 de 1994, acerca del estado del
Sistema de Control Interno, los resultados de la evaluacion de gestion y las
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y
optimizacion.

13.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la

ESE.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la modifican o regulan.
Ley 1474 de 2011.

Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes.

Normas sobre contratacion estatal.

Disposiciones legales sobre Talento Humano.

Normatividad sobre Contabilidad Publica

© o0 N OAWDN

de Garantia de la Calidad y MECI.
10.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Orientacion al wusuario y al e Conocimiento del entorno
ciudadano e Construccion de relaciones
e Transparencia e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Normas que regulan el Sistema de Gestién de Calidad, Sistema Obligatorio

Titulo profesional en Derecho o en|Tres (3) afios de experiencia en

Administracién de Empresas, | asuntos de control interno.
Administracion Financiera, Administracion
Publica, Contaduria o Economia de los
nucleos basicos de conocimiento  de
Derecho y Afines y de Administracion,
Contaduria Publica o Economia.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Tesorero General

Cddigo: 201

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA-
TESORERIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones y actividades relacionadas con el manejo, organizacion,
verificacion, guarda custodia y tramite de recursos econémicos, de acuerdo con
las politicas de la ESE y los procedimientos y normatividad legalmente
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios encargados al area,
de conformidad con los Planes de Gestion y de Desarrollo Institucional

2. Adelantar estudios y analisis comparativos sobre el desarrollo de las
actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros y
proponer métodos y técnicas que impliquen una mayor productividad, en
cumplimiento de la mision asignada a la ESE.

3. Ejercer la custodia de los dineros, titulos valores y demas documentos
encomendados a la Dependencia conforme a las normas y procedimientos
establecidos por la ESE.

4. Recaudar, consignar y registrar los recursos econémicos de la Entidad
teniendo en cuenta las instrucciones, procedimientos y disposiciones legales
vigentes.

5. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la ESE, en cumplimiento de
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las politicas de la Empresa y los procedimientos y normas legales
pertinentes.

6. Emitir el boletin diario de Caja y Bancos y entregar los documentos que
soportan las operaciones realizadas en Tesoreria a la dependencia
encargada del proceso contable, en las fechas y forma sefaladas, de
acuerdo con su tipo y nhormas atinentes.

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional.

2. Planes de Gestion.

3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiguen, adicionen y/o actualicen.

4. Ley 100y sus decretos reglamentarios

5. Normas y procedimientos contables, presupuestales, tributarios y de
contratacion.

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al wusuario y al| * Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la Organizacion  Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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(24) meses
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
TALENTO HUMANO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, organizar, desarrollar, verificar y controlar la ejecucion de los procesos,
planes, programas y proyectos relacionados con el manejo del Talento Humano
con el fin de promover el desarrollo integral de los funcionarios, de acuerdo a
directrices de la Gerencia y en cumplimiento de la misién encomendada a la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las politicas de
administracion, planes estratégicos de gestion y administracion del Talento
Humano de acuerdo a la mision encomendada a la ESE.

2. Adelantar estudios y efectuar recomendaciones tendientes al mejoramiento
de la calidad de vida, ambiente laboral, salud ocupacional y prevencion de
riesgos de los servidores publicos, de conformidad con las disposiciones
legales pertinentes.

3. Diseflar, coordinar y desarrollar procesos de seleccion, induccion y
vinculacion del Talento Humano necesario, de acuerdo a las normas
vigentes y necesidades de la ESE.

4. Asesorar, supervisar y participar en la realizacion de programas de
desarrollo del personal, bienestar, capacitacion y estimulos para los
funcionarios de conformidad con las atribuciones y las politicas de la
Institucion.
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Proyectar los actos administrativos encargados a la Dependencia de
acuerdo a las atribuciones del Area y disposiciones que rigen cada actividad.

Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los Fondos de
Pensiones Publicos y Privados, las Cajas de Compensacion Familiar, la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y demas entidades, los
asuntos relacionados con los aportes, transferencias de informacién,
novedades, beneficios, prestaciones, desarrollo de planes de capacitacion
en salud, medicina laboral y del trabajo, conforme a las politicas de la ESE.

Disefar sistemas de administracion y liquidacion de ndmina, suscribir
certificados de tiempo de servicio y demas solicitados por los servidores de
la institucién, de acuerdo con las atribuciones y normatividad vigente.

Revisar y verificar las planillas de autoliquidacion generadas por el Area de
Némina y procurar su pago dentro de los términos legalmente establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver
consultas y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la
Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas
institucionales establecidas.

10.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
qgue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Plan Nacional de capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Normas sobre administracion de personal.

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
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Pensiones y Riesgos Profesionales.

7. Funciones y Estructura de la Entidad.

8. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la
ESE.

9. Sistema de gestion documental institucional

10. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion o|Treinta y seis (36) meses de
Derecho o0 Ingenieria Industrial o|experiencia profesional.
Administracién Financiera de los nucleos
bésicos de conocimiento de Administracion.
Contaduria Publica, Economia o Derecho
y Afines o ingenieria Industrial y Afines.

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
CONTABILIDAD

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar la informacion financiera y presupuestal y elaborar los estados e informes
de acuerdo con las disposiciones y términos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area, de conformidad con la mision encomendada
a la Institucion.

2. Proponer los procedimientos y la implementacion de los instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores del area, de acuerdo con las
atribuciones y lineamientos de la Entidad.

3. Realizar el proceso de consolidacion y presentacion de los estados
financieros conforme a las exigencias de los entes encargados de su revision
y aprobacion.

4. Suministrar la informacion financiera solicitada por las diferentes areas y
demas personas o0 entidades interesadas de conformidad con las
atribuciones y el sistema de comunicacién de la ESE.

5. Validar y enviar la informacion financiera exigida por la DIAN y demas
entidades de vigilancia y control acatando de la forma y términos
establecidos y por los medios requeridos.

6. Elaborar en coordinacion con las Dependencias pertinentes los indicadores
de gestion del &rea financiera conforme a los protocolos y exigencias de la
Administracion.

7. Revisar la ejecucion presupuestal conforme a los documentos que la
soportan, las politicas de la ESE y las disposiciones legales pertinentes.

8. Dirigir el proceso de contestacion a las reclamaciones, de acuerdo con las
normas, derechos y deberes, productos y servicios y segun los canales de
comunicacion establecidos por la ESE.

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al &rea y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

2. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Funciones y Estructura de la Entidad.
4. Normas y procedimientos contables.
5. Plan General de Contabilidad Publica.
6. Normas y disposiciones tributarias.
7. Normatividad sobre presupuesto.
8. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al| ¢ Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en |Treinta y seis (36) meses de
Contaduria Publica de los nucleos basicos | experiencia profesional relacionada.
de conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria y Afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
ALMACEN

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos conforme a los lineamientos de la ESE vy los
procedimientos establecidos por la ley y los reglamentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la planeaciéon, adquisicion, ingreso, almacenaje, distribucion,
salida, control y aprovisionamiento de equipos, instrumental y elementos de
consumo, teniendo en cuenta las necesidades de la ESE y la disponibilidad
presupuestal.

2. Responder por los bienes encomendados a su custodia y coordinar su
manejo y control, de conformidad con los procedimientos y disposiciones
pertinentes.

3. Solicitar, recibir, registrar y verificar que los bienes y elementos adquiridos
correspondan a las especificaciones técnicas y de calidad definidas vy
ubicarlos, custodiarlos o distribuirlos de acuerdo con las técnicas y
procedimientos establecidos.

4. Establecer mecanismos de control en la utilizacibn de los recursos
disponibles en las diferentes unidades funcionales en cumplimiento de las
politicas y mision encomendadas a la Entidad.

5. Elaborar el inventario fisico de los bienes y elementos de la Entidad
confrontandolo con los registros de kardex, en las fechas sefaladas y
conforme a los procedimientos y normas que rigen la materia.
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Elaborar los actos administrativos, documentos y certificados atinentes al
area conforme a las peticiones recibidas y a través de los mecanismos y
sistema de informacion de la Empresa.

. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N e

No Ok

Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Normas y procedimientos de Contrataciéon de la ESE.

Procedimientos de compras.

Disposiciones sobre manejo y custodia de bienes

Politicas publicas sobre administracion y manejo de inventarios.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Experticia técnica
Orientacion al usuario vy al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

23

GESTION DOCUMENTAL: T @bt
Original: Persona natural y/o juridica (destinatario) =

12 Copia: Dependencia Productora

Resolucion No. 210 del 15 de Junio de 2010. Cosinn o hm




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
| L L. 10sPITAL DEPARTAMENTAL "SAN ANTONIO"

I " r PITALITO - HUIL&

CALLE 37 SUR N! 1B-45 TELS: 36 25 00 - 36 25 04

NIT: 8-91180134-2

Titulo de formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
0 tecnolOgica en areas relacionadas con el | relacionada.

cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique e cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
PRESUPUESTO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el manejo, ejecucion y control del presupuesto de la ESE conforme
al Plan de Gestion, las politicas de la ESE y las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar en coordinacion con los funcionarios del area, el anteproyecto de
presupuesto de la ESE y entregarlo a consideracion de la Gerencia
conforme a las politicas de la Institucion y a la normatividad legal.

2. Elaborar en coordinacion con la Gerencia los proyectos de modificacién al
presupuesto de acuerdo a las necesidades de la ESE y las normas vigentes.

3. Ejercer control a la ejecucion presupuestal en cumplimiento de las
autorizaciones impartidas, las politicas de la ESE y las disposiciones legales
pertinentes.

4. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) conforme a las
autorizaciones y protocolos establecidos.

5. Elaborar los informes de presupuesto exigidos por los entes de vigilancia y
control y colaborar con los demés informes financieros pertinentes para que
se presenten dentro de los plazos establecidos.

6. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
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garantizar su correcta ejecucion.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes

gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
2. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Funciones y Estructura de la Entidad.
4. Ley organica de presupuesto y normas y procedimientos presupuestales.
5. Deméas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al| < Trabajoen equipo

ciudadano e Creatividad e innovacion
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
o tecnoldgica en areas relacionadas con el |relacionada.
cargo
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA —
CARTERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion relacionada con la cartera generada conforme a las
exigencias establecidas por los entes de control y los lineamientos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el disefo, establecimiento de normas, métodos y procedimientos
para la captura, manejo y utilizacion de los datos generados, conforme a las
atribuciones asignadas.

2. Organizar, evaluar y analizar la informacién generada por las diferentes
areas, efectuar su validacion, tabulacion, codificacién, registro y evaluaciéon
y presentar cuadros, gréficos, indicadores, publicaciones e informes
pertinentes, conforme a los requerimientos de la ESE.

3. Diligenciar los formatos establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social para la evaluacion de la eficiencia técnica y financiera de la cartera.

4. Aplicar métodos y técnicas estadisticas en la interpretacion cualitativa y/o
cuantitativa de la informacién, segun los criterios establecidos en la
normatividad vigente sobre la materia.

5. Velar por la seguridad en el cuidado y manejo de la informacioén institucional
conforme a las normas legales vigentes.

6. Establecer constante comunicacion con las entidades responsables de
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pagos Yy solicitar verificacion de sus deudas mediante los cruces contables.

7. Realizar las actas respectivas de las depuraciones de cartera con las
diferentes entidades.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gque le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Plan de Desarrollo Institucional.

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

3.Normas, métodos y procedimientos de recoleccion e interpretacion relacionados
con el manejo de la cartera.

4.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o|Doce (12) meses de experiencia
tecnoldégica en areas relacionadas con el|relacionada.
cargo
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
JURIDICA (1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las dependencias de la Entidad en lo relacionado con los asuntos juridicos
y la prevencion del dafio antijuridico conforme a la gestidn institucional y a la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos y actividades de la Oficina de acuerdo con los objetivos y las
metas propuestas.

2. Proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados,
de conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina
vigente en materia de seguridad social en salud.

3. Apoyar los procesos de contratacion de la Entidad en cumplimiento de las
politicas y la normatividad vigente.

4. Elaborar los contratos y demas de actos administrativos relacionados con la
contratacion de la ESE, acatando las directrices de la Administracion y la
normatividad legal vigente.

5. Realizar ante los estrados judiciales y demas dependencias, las diligencias
requeridas en desarrollo de las actividades encomendadas a la
Dependencia, dentro de los términos legales y conforme a los
procedimientos y autorizaciones pertinentes.
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6. Colaborar en el seguimiento y control a los procesos y correspondencia de
competencia de la Dependencia segun los procedimientos establecidos y las
normas atinentes.

7. Responder por el recibo, tramite y archivo de la correspondencia interna y
externa de la Oficina de conformidad con las directrices de la ESE vy las
normas que regulan la materia.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional.
2. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
3. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
4. Normatividad sobre contratacion estatal.
5. Técnicas de archivo y correspondencia.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al wusuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
e Transparencia .
_ L e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion . .
e Colaboracion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier| Doce (12) meses de experiencia

modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.
sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

TALENTO HUMANO (1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejecucién, control y seguimiento de las
actividades, procesos, programas y proyectos relacionados con la administracion
de Talento Humano, en cumplimiento de las politicas y planes de la Institucion y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestion
Documental.

. Proyectar para la firma del superior inmediato los actos administrativos,
oficios, certificaciones y demas documentos relacionados con la
administracion de personal de acuerdo con las atribuciones de la ESE y los
canales de comunicacion establecidos.

. Adelantar los tramites relacionados con las novedades de personal, en
cumplimiento de las directrices de la ESE y de conformidad con los
procedimientos y normas legales pertinentes.

. Apoyar la ejecucion de los programas de desarrollo del personal conforme a
las politicas institucionales.

. Liguidar y tramitar la némina, los reportes y liquidaciones individuales y
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definitivas de cesantias, las autoliquidaciones de salud, pensiones, riesgos
profesionales y demas aportes parafiscales conforme a los procedimientos
establecidos por la Entidad y la normatividad legal vigente.

6. Apoyar la elaboracion de informes, estudios y demas documentos que deban
ser producidos por la Dependencia de acuerdo a las atribuciones asignadas.

7. Mantener actualizado el archivo de la Dependencia de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas legales
pertinentes.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Normas sobre administracion de personal.

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

No gk

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
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e Transparencia e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

II. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
CARTERA (1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejecucién, control y seguimiento de las
actividades, procesos, programas y proyectos financieros, en cumplimiento de las
politicas y planes de la Institucion y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir las cuentas de cobro por concepto de la facturacion por servicios de
salud y enviarlas a la dependencia pertinente para su tramite, conforme al
sistema de informacion y procedimientos establecidos por la ESE.

2. Realizar la depuracion y actualizacion de los registros de cartera para facilitar
el proceso de recuperacién aplicando los protocolos y procedimientos
pertinentes.

3. Adelantar actividades de cobro y recuperacién de la cartera a efectos de
facilitar la cancelacion de las cuentas, conforme a los protocolos y canales
de comunicacion establecidos.

4. Hacer seguimiento al tramite de la cuentas de cobro por servicios prestados
para que se cancelen dentro de los términos estipulados por la Entidad.

5. Efectuar seguimiento y control a la recuperacion de la cartera, de acuerdo a
las directrices y términos legales pertinentes.
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Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de
acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y segun
los canales de comunicacion establecidos por la ESE.

Elaborar los informes correspondientes al comportamiento de la cartera y
remitirlos a las instancias de controly vigilancia pertinentes.

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al &rea y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wpn

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiguen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funciones y Estructura de la Entidad.

Normas y procedimientos sobre manejo de cartera.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
Orientacion al usuario vy al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina

Transparencia

_ L e Relacione Interpersonales
Compromiso con la Organizacion

e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller en cualquier| Doce (12) meses de experiencia
modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
ADMISIONES (2)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejecucién, control y seguimiento de las
actividades, procesos, programas y proyectos de atenciébn al usuario, en
cumplimiento de las politicas y planes de la Institucién y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el ingreso de los usuarios conforme a las autorizaciones aportadas
y los procedimientos y politicas establecidas por la Institucion.

2. Determinar la entidad o persona a quien se efectuara el cobro de acuerdo
con los servicios autorizados y las politicas y disposiciones vigentes.

3. Verificar los Derechos del usuario, verificar y registrar los datos de
identificacion, clasificar segun seguridad social y autorizar el ingreso
acatando los procedimientos establecidos y a través del Sistema de
Informacién de la ESE.

4. Redactar actos administrativos y demas documentos y certificaciones
conforme a las solicitudes e instrucciones recibidas de acuerdo con las
atribuciones del area.

5. alizar la depuracion y actualizacion de los registros de cartera para facilitar
el proceso de recuperacion aplicando los protocolos y procedimientos
pertinentes.

6. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.
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8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencion al usuario
2. Informatica basica.
3. Normas y técnicas de archivo
4. Sistema de Gestion documental institucional
5. Normas organicas sobre funcionamiento, estructura juridica y mision de la Entidad.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e OQOrientacibn al wusuario vy al e Adaptacién al cambio
ciudadano e Disciplina
* Transpargnma L e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion .
e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cddigo: 412

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
SIAU (1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de atencion, inspeccidn, vigilancia y control tendientes a proteger
al usuario y promover la participacion ciudadana de acuerdo con los preceptos
legales vigentes y las politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios de
conformidad con los derechos y deberes, el portafolio de servicios y las
politicas de la ESE.

2. Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos,
buzén de sugerencias de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos.

3. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de las decisiones
acordadas por las directivas de la Entidad basadas en la informacion del
SIAU, conforme a las atribuciones de la Dependencia.

4. Orientar y suministrar a los usuarios informacion sobre sus derechos y
deberes, el portafolio de servicios, canalizacion y atencion de las peticiones,
guejas y reclamos de acuerdo con las competencias de las areas y los
lineamientos de la ESE.

5. Recibir, clasificar, procesar, sistematizar y analizar la informacion
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proveniente de los usuarios, grupos o comunidad que alimenta el proceso
de toma de decisiones, e informar al superior inmediato, de conformidad con
las atribuciones y procedimientos establecidos.

6. Planear y ejecutar programas y actividades de educacién, asistencia social,
recreacion y bienestar dirigidos a los usuarios de acuerdo a las atribuciones
del area de desempefio y las politicas de la ESE.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
del cargo de acuerdo con los lineamientos y procedimientos pertinentes.

8. Diligenciar los registros estadisticos y los correspondientes a su labor y
rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional.
2. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

3. Sistema de Garantia de la Calidad.

4. Protocolo de atencion al publico.

5. Normatividad sobre participacion ciudadana y PQRS.

6. Procedimientos de apoyo sicosocial en salud.

7. Sistemas y medios de informacion y comunicacion.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion

e Adaptacion al cambio
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e OQOrientacion al wusuario vy al e Disciplina
ciudadano e Relacione Interpersonales
e Transparencia e Colaboracién

e Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y | Doce (12) meses de experiencia
Certificado de auxiliar en areas de la salud. |relacionada con el cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
FACTURACION (4)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejecucién, control y seguimiento de las
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas y
planes de la Institucién y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, liquidar y anexar los documentos soporte de las facturas
expedidas en cumplimiento de las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

2. Liquidary recibir los pagos por cancelacion de facturas y efectuar su entrega
con el respectivo informe a la instancia correspondiente en cumplimiento de
las disposiciones vigentes.

3. Revisar la facturacion de procedimientos a usuarios que lo requieran de
acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar seguimiento a la cancelacién de los servicios facturados de
conformidad con las atribuciones del area y el sistema de informacion.

5. Elaborar los actos administrativos, correspondencia y demas documentos
atinentes a la labor desempefiada dentro de los términos legales
establecidos.

6. Orientar a los usuarios en lo relacionado con el tramite para el cobro y
cancelacion de los servicios de salud de acuerdo con los lineamientos
sefalados por la ESE
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7. Generar los reportes estadisticos atinentes a la Dependencia en
cumplimiento de las instrucciones y requisitos legales.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
2. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Funciones y Estructura de la Entidad.
4. Manuales tarifarios vigentes.
5. Normatividad sobre facturacion de servicios de la ESE.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e OQOrientacibn al wusuario vy al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
* Transpargnma L e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion .
e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Dbachiller en cualquier|poce (12) meses de experiencia
modalidad y curso eSpeCI,fiCO, minimo de relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

ll. AREA FUNCIONAL — GERENCIA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento
de los objetivos y la misidbn encomendada a la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y archivar los
documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los
asuntos de competencia de la Dependencia conforme a los protocolos y
Sistema de Gestion Documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato los actos administrativos,
oficios, certificaciones y demas documentos, para que se expidan de
acuerdo con las atribuciones de la ESE y los canales de comunicacién
establecidos.

3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos
del superior inmediato atendiendo los tiempos y protocolos establecidos.

4. Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con
las necesidades, derechos y deberes de los usuarios y los tiempos
establecidos.

5. Apoyar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones
y procedimientos determinados por el superior inmediato.

6. Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o
telefébnicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad.

7. Velar por la adecuada organizacion del archivo de la Dependencia conforme
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a la normatividad pertinente.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas protocolarias y de atencion al usuario

Informéatica basica.

Normas y técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de Gestion documental institucional

Normas organicas sobre funcionamiento, estructura juridica y mision de la
ESE

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

ogabkwbdE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina

e Transparencia

_ o e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion

e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Dbachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y curso en secretariado Y |relacionada con el cargo.
sistemas, minimo de sesenta (60) horas.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento
de la mision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestion
Documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, circulares,
certificaciones y demas documentos, para que se expidan de acuerdo con
las atribuciones de la ESE y los canales de comunicacion establecidos.

3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos
del superior inmediato atendiendo los tiempos y protocolos establecidos.

4. Efectuar el recibo y entrega de las historias clinica de acuerdo con las
solicitudes y procedimientos establecidos.

5. Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o
telefonicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad.

6. Velar por la adecuada organizacion del archivo de la Dependencia conforme
a la normatividad pertinente.
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7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas protocolarias y de atencion al usuario

Informéatica basica.

Normas y técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de Gestion documental institucional

Normas organicas sobre funcionamiento, estructura juridica y mision de la ESE.
Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

NogakowbdhR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina

e Transparencia

_ o e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion

e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Dbachiller en cualquier| Doce (12) meses de experiencia
modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.
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AREA TECNICO-CIENTIFICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subgerente

Cddigo: 090

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Técnico-Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el &rea misional de la ESE mediante la programacién, coordinacion,
ejecucion, supervision y control de los programas y procesos de las unidades
funcionales en cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas y directrices
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ejecutar, evaluar los resultados y efectuar los ajustes necesarios a
los programas, proyectos y acciones relacionados con la prestacion de los
servicios de conformidad con la mision, visién, objetivos, politicas, planes y
programas de la Institucion.

2. Calificar la validez de las técnicas y procedimientos utilizados en el
diagnéstico y tratamiento de enfermedades en cumplimiento del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

3. Garantizar la prestacién de los servicios asistenciales a los usuarios en
cumplimiento de los protocolos de seguridad clinica.
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Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las
técnicas y procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento conforme
a las politicas y directrices del sector salud.

Velar por el funcionamiento del sistema de referencia y contra-referencia de
pacientes y velar por el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo con
las politicas y mision de la Entidad.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion, revision y ajuste de los sistemas
de Garantia de Calidad en la prestacion de los servicios, Control Interno y
Auditoria Médica conforme a las disposiciones que rigen el sector salud.

Revisar y analizar los indicadores de gestion de los servicios de salud y
definir las estrategias que apunten al mejoramiento de la calidad en la
prestacion de los servicios de salud en cumplimiento de la misién
encomendada a la Entidad.

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al &rea y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w N

© o N OA

Plan Nacional de Salud.

Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sistema de Gestion de Calidad.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Normas organicas sobre funcionamiento y mision de la ESE.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Liderazgo
e Orientaciébn al usuario y al e Planeacién
ciudadano e Toma de decisiones
e Transparencia e Direccibn y desarrollo de
e Compromiso con la Organizacion personal
e Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimientos de medicina. experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Servicios
de Salud, Derecho Médico, Administracion
Hospitalaria o Afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Médico General

Cddigo: 211

Grado: 21

No. de cargos: Seis (6). (Cuatro (4) medio T. (2) T. completo)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico Cientifico

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia médica general, poniendo a disposicion del paciente los
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir, mantener y
mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de
los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consulta médica, practicar examenes de medicina general,
establecer diagndsticos, prescribir el tratamiento, solicitar analisis,
examenes de laboratorio e interconsulta o valoracion por médicos
especialistas cuando sea requerido, de conformidad a las guias de manejo
y protocolos médicos autorizados por la Entidad.

2. Realizar o colaborar, en el area en que se encuentre asignado, en las
intervenciones quirdrgicas y procedimientos de cirugia de acuerdo a las
guias de manejo clinico y protocolos médicos.

3. Adelantar investigaciones de tipo aplicado y promover, asesor y realizar
vigilancia epidemiolégica en aquellas situaciones que se consideren factor
de riesgo e informar al Area de Epidemiologia e Infectologia lo relacionado
con enfermedades de notificacion obligatoria conforme a las politicas del
sector salud.

4. Liderar, organizar y evaluar los procesos asistenciales del area de
desempenfio y calificar el impacto de la prestacion de los servicios en los
usuarios, de conformidad con las politicas y la misién institucional de la ESE.
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5. Elaborar indicadores y estadisticas con fines cientificos y administrativos,
en cumplimiento de la mision asignada a la Dependencia y enviarlos a las
instancias pertinentes.

6. Participar en el funcionamiento del Sistema de Referencia vy
Contrarreferencia de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos por la ESE y las disposiciones legales pertinentes.

7. Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las
estrategias de intervencién comunitaria y al desarrollo de programas de
promocién y prevencion conforme al Plan de Desarrollo y la mision
institucional.

8. Participar en los comités y actividades programadas y aprobadas conforme
a las politicas de la Administracion y la normatividad y procedimientos
pertinentes.

9. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Sistema de Garantia de la Calidad.

Politicas y normas generales de salud publica.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de la ESE.

Guias de manejo definidas por la ESE.

Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposicion de residuos hospitalarios y
salud ocupacional.

7. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

o v A WwN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina del nucleo|Doce (12) meses de experiencia
béasico de conocimiento de medicina y curso | relacionada.
de Soporte Vital Avanzado, vigente.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico-cientifico

Il. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA -TRABAJO
SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos en areas de las ciencias sociales, para evaluar y tratar
los aspectos familiares, laborales y sociales que tengan relacion con la salud -
enfermedad, haciendo uso de los recursos intra y extra hospitalarios para
propender una rehabilitacion integral de los pacientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudio de las caracteristicas socio-familiares de los usuarios y
ofrecer el tratamiento social requerido conforme a la mision encomendada
a la Entidad.

2. ldentificar las necesidades, expectativas, deseos Yy derechos de los
usuarios en relacion con los servicios ofrecidos por la institucién y establecer
las prioridades para su prestacion conforme a la mision encomendada a la
Entidad.

3. Adelantar las acciones requeridas para resolver las dificultades que inciden
en el proceso de salud enfermedad de los usuarios y/o familias que atiende
la institucion de acuerdo con las atribuciones de la Dependencia y las
politicas de la Administracion.

4. Atender, informar y orientar a los usuarios en lo relacionado con la salud,
enfermedad y calidad de vida y orientarlos en la utilizacion dentro y fuera de
la ESE de los servicios que recibe, conforme a los procedimientos vy
politicas establecidos.
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5. Elaborar conjuntamente con el equipo interdisciplinario dispuesto por la
Empresa proyectos de investigacion sobre la salud integral de la poblacion
del &rea de influencia en cumplimiento de la mision y objetivos sefialados para
el sector salud.

6. Remitir los usuarios a las instituciones pertinentes para la solucion de
problemas de caracter social de acuerdo con las autorizaciones vy
procedimientos establecidos por la ESE.

7. Orientar los procesos de organizaciOn comunitaria para garantizar su
participacion en las sugerencias de mejoramiento de los servicios conforme
a los protocolos y programacion establecidos por la Empresa.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al &rea y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional.

2. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

3. Guias de manejo definidos por la Institucion.

4. Guias y disposiciones legales para la atencion de enfermedades de interés
en salud publica y vigilancia epidemioldgica.

5. Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposicién de residuos hospitalarios y
salud ocupacional.

6. Sistemas y medios de informacion y comunicacion.

7. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados
e OQOrientacibn al wusuario vy al

e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional

ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional de Trabajador Social o|Veinticuatro (24) meses de
Psicologia  del nucleo basico de | experiencia relacionada.
conocimiento de ciencias sociales vy
humanas y de otros programas de ciencias
de la salud.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cddigo: 237

Grado: 12

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico-cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA-
EPIDEMIOLOGIA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la notificaciobn o reporte obligatorio, oportuno y continuo de
informacion veraz y de calidad, requerida para la vigilancia en salud publica, dentro
de los términos de responsabilidad, clasificacién, periodicidad, destino y claridad de
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Ministerio de
la Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el Sistema de Vigilancia en Salud Publica Institucional conforme
a las disposiciones legales vigentes y las directrices de la ESE.

2. Capacitar al personal del area misional en protocolos, procesos Yy
procedimientos en salud publica de acuerdo a las politicas y planes de la
Administracion.

3. Organizar y dirigir unidades de analisis de conformidad con los eventos que
se presenten en desarrollo de la mision encomendada a la ESE.

4. Dirigir el Comité de Vigilancia Epidemiolégica (COVE) del Hospital y asistir
a los municipales y departamental en cumplimiento de las autorizaciones y
directrices de la Administracion.

5. Realizar la Busqueda Activa Institucional (BAI) y comunicar a las instancias
pertinentes su resultado, de acuerdo a los protocolos y directrices
establecidos.

55

GESTION DOCUMENTAL: '

Original: Persona natural y/o juridica (destinatario) =

12 Copia: Dependencia Productora i
Resolucion No. 210 del 15 de Junio de 2010. Cosinn o hm



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

| L L. 10sPITAL DEPARTAMENTAL "SAN ANTONIO"
T = PITALITO - HUIL®

CALLE 37 SUR N! 1B-45 TELS: 36 25 00 - 36 25 04

NIT: 8-91180134-2

6. Supervisar la aplicacion de los protocolos de los eventos de interés en salud
publica y establecer los correctivos, si son necesarios, de conformidad con
las normas que rigen la materia.

7. Realizar seguimiento a las situaciones de riesgo epidemiolégico y disefiar
planes de contingencia y programas que mitiguen su incidencia de acuerdo
a la misibn encomendada a la ESE.

8. Realizar la notificacién obligatoria de los eventos de salud Publica de
conformidad con las atribuciones de la Entidad y el sistema de informacion
institucional.

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacioén institucional.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Salud.

2. Plan de Desarrollo Institucional.
3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
4. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
5. Sistema de Informacion para la Vigilancia en Salud.
6. Normas orgénicas sobre funcionamiento y mision de la ESE.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al| ¢ Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
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e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Bacteriologia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
enfermeria, medicina, salud publica del|relacionada.

nicleo basico de conocimiento de
Bacteriologia, medicina, enfermeria o salud
publica.

II. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA-
LABORATORIO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales en apoyo a las actividades de promocion,
prevencion y respaldo para el esclarecimiento del diagndstico, tratamiento,
proteccion y rehabilitacion del paciente y responder por el funcionamiento
administrativo y técnico del Banco de Sangre, en cumplimiento de la mision
encomendada a la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar todas las acciones y actividades de tipo administrativo y
asistencial relacionadas con el recurso humano, recursos fisicos, tecnolégicos
de insumos y logisticos del laboratorio clinico.

2. Elaboracion de informes e indicadores Institucionales dirigidos a los diferentes
Entes de control.

3. Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica.

4. Coordinar, controlar y evaluar el personal al personal asignado en el desarrollo
de actividades de Laboratorio.

5. Organizar el proceso de costos en términos de actualizacion, control vigilancia
y andlisis.
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o

Planear y solicitar los insumos requeridos en el area de Laboratorio para el
correcto funcionamiento del servicio.

7. Realizar seguimiento a las situaciones de riesgo epidemiolégico y disefar
planes de contingencia y programas que mitiguen su incidencia de acuerdo a la
misiébn encomendada a la ESE.

8. Realizar la notificaciobn obligatoria de los eventos de salud Publica de
conformidad con las atribuciones de la Entidad y el sistema de informacion
institucional.

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

2. Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades

encomendadas.
3. Politicas y normas de bioseguridad.
4. Protocolos de manejo definidos por la Institucion.
5. Normas y Guias de bioseguridad.
6. Sistemas de Registro.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al| * Experticia profesional

ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en bacteriologia
nacleo basico de conocimiento
Bacteriologia.

de

EXPERIENCIA

de |relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico-Cientifico

II. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA -BANCO DE
SANGRE

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el funcionamiento administrativo y técnico del Banco de Sangre en
cumplimiento de la mision encomendada a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y responder por los procedimientos y actividades realizados en el
Banco de Sangre en cumplimiento de las politicas de la Institucion y
normatividad pertinente.

2. Cumplir con las normas y procedimientos de conformidad con las politicas
establecidas por el Comité Técnico de la Red Nacional de bancos de Sangre.

3. Realizar las pruebas requeridas para la autorizacion del sello Nacional de
Calidad a la sangre y hemoderivados, conforme a la normatividad vigente.

4. Orientar al personal auxiliar y a los usuarios sobre los requisitos para la toma
de las muestras y sobre su forma de recoleccion segun los requerimientos
del ciudadano, las atribuciones de la ESE y los protocolos establecidos.

5. Velar por el cumplimiento del Programa de Garantia de calidad y el
diligenciamiento del Sistema de Registros del Banco de Sangre conforme a
los procedimiento establecidos por la ESE y la normatividad legal vigente.

6. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadisticos
requeridos para que se ajusten a las exigencias y términos legales vigentes.
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7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

2. Técnicas, procesos Yy procedimientos que regulan las actividades
encomendadas.

3. Politicas y normas de bioseguridad.
4. Protocolos de manejo definidos por la Institucion.
5. Normas y Guias de bioseguridad.
6. Sistemas de Registro.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en bacteriologia del | Doce (12) meses de experiencia
nacleo béasico del conocimiento en|relacionada.
bacteriologia.

Diplomado en Banco de Sangre
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Enfermero

Cadigo: 243

Grado: 09

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico-Cientifico

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICO -
ENFERMERIA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de Enfermeria para prevenir, mantener y mejorar
las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos y de acuerdo con los
programas adoptados por la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, disefiar, coordinar e implementar procedimientos, métodos y
técnicas que impliqguen una mayor efectividad y productividad en la
prestacion de los servicios de salud, de acuerdo a las atribuciones del area
de desempefio y el objetivo institucional.

2. Establecer y mantener mecanismos de coordinacion intra e interinstitucional
para la complementariedad en la prestacion de los servicios de conformidad
con las atribuciones de la Dependencia.

3. Apoyar la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la
poblacion del area de influencia para determinar los proyectos y programas
a desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de informacién
establecidos.

4. Revisar las historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos
ambulatorios 'y de hospitalizacion atendiendo los protocolos vy
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procedimientos pertinentes.

5. Participar en la revista médica y de enfermeria segun los procedimientos y
términos establecidos por la Entidad.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas, procesos Yy
procedimientos de la Dependencia en cumplimiento de la misién institucional
y directrices del sector salud.

7. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas las situaciones que sean factor
de riesgo, tendiente a disminuir la enfermedad en la poblacién del area de
influencia, de conformidad con los protocolos y procedimientos pertinentes.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10. Participar en el proceso de referencia y contra referencia de conformidad con
la normatividad que regula la materia.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Sistema de Garantia de la Calidad.

Guias de manejo definidos por la Institucion.

Normatividad sobre programas de Promocion y Prevencion.

Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clinicas.
Politicas de salud publica.

Demas legales que rigen las actividades encomendadas.

NOoOOAWD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al wusuario y al| * Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y

e Transparencia colaboracion

e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Enfermeria del|Doce (12) meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento en|profesional relacionada.
enfermeria.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico-Cientifico

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA- REGISTRO
(1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejecucién, control y seguimiento de las
actividades asignadas, en cumplimiento de las politicas y misidbn encomendada a
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las historias clinicas de las diferentes dependencias, revisarlas,
organizarlas y entregarlas para su manejo y archivo a la dependencia
correspondiente de acuerdo con los protocolos, procedimientos y sistema de
informacion establecidos por la ESE.

2. Revisar los documentos soporte de las historias clinicas en cumplimiento de
las politicas institucionales y la normatividad vigente.

3. Garantizar la conservacion, clasificacion y archivo de los documentos,
formularios, examenes auxiliares y de diagndstico, epicrisis, Ordenes
médicas, tratamientos, registro de signos vitales y demés en las hojas de
vida de los usuarios de conformidad con las disposiciones legales que rigen
la materia.

4. Generar los reportes estadisticos atinentes a la Dependencia en
cumplimiento de las instrucciones y requisitos legales.

5. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al &rea y el sistema de informacion institucional.
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6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones y técnicas de archivo.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normatividad sobre manejo de historias clinicas.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

o0k wnN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al wusuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina

e Transparencia

. L, e Relacione Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion

e Colaboraciéon

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad y curso especifico, minimo de |relacionada con el cargo.

sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

ll. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA- REFERENCIA
Y CONTRARREFERENCIA (1)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Facilitar el acceso a los servicios de salud y la atencion oportuna e integral a la
comunidad usuaria de la ESE, en cumplimiento de las politicas y planes de la
Institucion y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo legal, técnico y administrativo del Sistema de Referencia
y Contra referencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Recolectary verificar la documentacion presentada por los usuarios referidos
de IPS y EPS para enviar contra referencias, de acuerdo con las politicas y
sistema de informacion de la Entidad.

3. Realizar el control a los documentos relacionados con la referencia y contra
referencia de pacientes en cumplimiento de la mision encomendada al area.

4. Llevar el control y a las cuentas y ambulancias contratadas para el servicio
de acuerdo con las directrices y tarifas establecidas por la ESE.

5. Vigilar que la poblacion de la zona de influencia reciba atencion integral, de
acuerdo con sus necesidades y las atribuciones de la ESE.

6. Manejar el archivo de la Dependencia de acuerdo con las normas que rigen
la materia.

7. Brindar al usuario la atencién integral en salud de acuerdo a los niveles de
atencion y grados de complejidad, de conformidad con las atribuciones y
procedimientos establecidos.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional.
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2. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes
gue lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

3. Guias de manejo definidos por la Insti