CODIGO 200-29.29
L) RESOLUCION VERSION 2

E.s.E. Hospital
San Lorenzo

NUMERO 19
19 DE MARZO 2022

Por medio de la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de cargos de la ESE Hospital San Lorenzo de
Liborina, Antioquia

La Gerente, en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005, el articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6 del Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO:

1. Que en la E.S.E. Hospital San Lorenzo existe un manual de funciones, requisitos y
competencias laborales aprobado mediante Acuerdo 06 del 23 de julio de 2015

2. Que algunos empleos de la planta de cargos han sufrido modificaciones sin que el manual
haya sido actualizado.

3. Que el decreto 785 de marzo 17 de 2005 establece un nuevo sistema de nomenclatura,
clasificacion y requisitos para los empleos de las entidades que deben regularse por las
disposiciones de la ley 909 de 2004.

4. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 9 del decreto 2539 del 22 de julio de
2005, las entidades y organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y
requisitos, incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los
empleados publicos, las comportamentales y las laborales.

7. Que de conformidad a lo dispuesto en los decretos 2484 de 2014, 1083 de 2015 y 815 de
2018, por medio de los cuales se reglamenta el Decreto ley 785 de 2005, el cual incorpora
modificaciones estructurales en los requisitos que debieron ser integrados dentro de los manuales
de funciones.

8. Que la Resolucion 629 de 2018, establecio los plazos a las Entidades para la actualizacion de
los Manuales de Funciones y competencias Laborales con el proposito de realizar el reporte
definitivo de la oferta publica de empleados de carrera.
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9. En consecuencia, la Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital San Lorenzo, entidad
de Primer Nivel de complejidad y de caracter Territorial, del Municipio de Liborina — Antioquia, de
conformidad con lo aqui previsto y en la Ley,

En mérito de lo antes expuesto
ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacion y ajuste del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E.
Hospital San Lorenzo del Municipio de Liborina asi.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del empleo Gerente Empresa Social del Estado
Cddigo: 085

Grado: 01

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato Junta Directiva

Naturaleza del cargo Empleo Publico — Periodo fijo

I. PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR LABORES DE PLANEACION, DIRECCION, ASESORIA, SUPERVISION,
CONTROL, EVALUACION Y GESTION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO, CON EL FIN DE GARANTIZAR EL DESARROLLO COORDINADO Y
EFECTIVIDAD DE LOS PROGRAMAS DE SALUD, EN EL MUNICIPIO DE LIBORINA,
ANTIOQUIA.

[I. FUNCIONES ESENCIALES

1. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
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14.

epidemioldgico y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos, con eficiencia,
efectividad y responsabilidad.

Identificar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas y proyectos y estrategias de
atencion, con claridad, efectividad y eficiencia.

Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud y
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones, dadas con eficiencia y eficacia.
Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioecon6mica y cultural de la region, con efectividad y claridad.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar las actividades de la
E.S.E. y velar por la aplicacion de un proyecto de control sobre los procesos y
procedimientos de la empresa y el cumplimiento de un sistema de garantia de calidad.
Promover la adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y la eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la
validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento,
con claridad y eficacia.

Velar por la utilizaciéon eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la junta directiva,
con eficiencia y eficacia.

Presentar para aprobacion de la junta directiva el plan trianual, los programas anuales de
desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Orgéanica de
presupuesto y las normas reglamentarias.

Rendir informes a la Junta Directiva y demas autoridades competentes, con pertinencia,
eficiencia, efectividad y claridad

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

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

Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio
con pertinencia y efectividad.

Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la
organizacién de la red de servicios en el nivel local, con oportunidad y pertinencia.

Diseflar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
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programas, con pertinencia y claridad.

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para su adecuacion, funcionamiento, con eficiencia y claridad.

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

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades que conduzcan a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacion y
entrenamiento y en general propiciar una cultura laboral para todos los funcionarios de la
institucion.

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

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

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

Las demas funciones que se le asignen y sean compatibles con el propésito principal del
Empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico, se
detectard y adoptaran las medidas conducentes a aminorar sus efectos, con eficiencia,
efectividad y responsabilidad.

2. El diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad, se identificara,
interpretaran sus resultados y definiran los planes, programas y proyectos y estrategias de
atencion, con claridad, efectividad y eficiencia.

3. En el disefio, elaboracion y ejecucién del plan local de salud, de los proyectos especiales
y de los programas de prevencion de la enfermedad y promociéon de la salud, se
participard y adecuara el trabajo institucional a dichas orientaciones, dadas con eficiencia
y eficacia.

4. Los planes, programas y proyectos de salud, se desarrollaran conforme a la realidad
socioeconOmica y cultural de la region, con efectividad y claridad.

5. Las actividades de la E.S.E., se planearan, organizaran, dirigiran, coordinaran,
controlaran, evaluaran, ajustaran y velaran para la aplicacion de un proyecto de control
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17.
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sobre los procesos y procedimientos de la empresa y el cumplimiento de un sistema de
garantia de calidad.

La adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y la eficiencia en la prestacion de los servicios de salud, se promoveran y velaran
por la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndéstico y
tratamiento, con claridad y eficacia.

La utilizacidon eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad, se
velard por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la junta directiva, con
eficiencia y eficacia.

Para aprobacion en la junta directiva, se presentaran el plan trianual, los programas
anuales de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley
Orgénica de presupuesto y las normas reglamentarias.

Los informes, se rendiran a la Junta Directiva y demas autoridades competentes, con
pertinencia, eficiencia, efectividad y claridad

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

El sistema contable y de costos de los servicios, se organizara y propendera por la
eficiente utilizacion del recurso financiero.

El establecimiento del sistema de acreditacién hospitalaria, de auditoria en salud y control
interno, se garantizaran para que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del
servicio, con pertinencia y efectividad.

El sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes, se establecera y contribuira a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local, con oportunidad y pertinencia.

El sistema de informacion en salud, se disefiara y pondra en marcha, segun las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud y se adoptaran los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacién, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas, con pertinencia y claridad.

A la Junta Directiva, se presentara el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuacion y funcionamiento, con eficiencia y claridad.

Los funcionarios bajo su dependencia, se hombraran y removeran, de acuerdo con las
normas de administracion de personal, que rigen para las diferentes categorias de
empleos, en el Sistema General de Seguridad Social en Salud, con eficiencia y eficacia.
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades que conduzcan a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacion y
entrenamiento y en general propiciar una cultura laboral para todos los funcionarios de la
institucion.

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

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

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

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier
oficina en representacion del Estado en el Exterior

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual).

Escrita, digital, verbal, presencial:
Actos Administrativos,
Comunicados,

Oficios,

Planes,

Programas,

Proyectos,

Datos estadisticos.

INFORMACION

AN N N NN

Internos y externos.

USUARIOS

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Perfil epidemioldgico de la comunidad.
2. Protocolos de vigilancia epidemioldgica.
3. Diagnostico municipal de salud.
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19.
. Modelo Estandar de Control Interno.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Formulacién de planes, programas y proyectos de intervencion en salud.
Informatica Bésica.

Programas de Promocion de la Salud y Prevencion de la Enfermedad.
Formulacién del Plan de Desarrollo Institucional y de sus planes operativos.
Formulacion de manuales y guias para el sector salud.

Evaluacion de servicios de salud.

. Normas técnicas de calidad.

. Medicina basada en evidencia.

. Legislacion laboral para el sector salud y de salud ocupacional.

. Legislacion presupuestal, contable y tributaria.

. Administracion financiera.

. Estatuto orgénico del presupuesto.

. Legislacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Manual de Procesos y Procedimientos de la Gestion de Insumos.

. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion en Salud del Sistema

General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Control Interno.

Sistema de referencia y contrarreferencia.

Plan Institucional de Capacitaciones.

Legislacion sobre participacion ciudadana en salud.

Plan Obligatorio de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares.

Cadigo Disciplinario Unico.

Plan para la Prevencion, Atencién y Recuperacion de Emergencias Hospitalarias.

VIl. EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios 1 a 5.

DE PRODUCTO:
¢ Planes operativos y planes de actividades.
e Implementacion del Sistema de Garantia de la Calidad

DE DESEMPENO:
¢ Evaluacion escrita sobre la planeacion de actividades.
e Relacion entre los planes operativos y el plan de desarrollo.
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VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Aprendizaje Continuo e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistémico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

e Vision estratégica

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Experiencia profesional de un (1) afio, en el sector
Titulo profesional en el rea de la salud. | salud.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud Todas las areas de la salud

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo Médico General

Cadigo: 211

Grado: 05
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VERSION 2

NUmero de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Dos (2)

Gerente

Area Asistencial - Gerencia

Empleo publico — Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR LABORES PROFESIONALES EN MEDICINA GENERAL CENTRADAS EN
ACTIVIDADES DE PROMOCION, PREVENCION, TRATAMIENTO Y REHABILITACION DE
LA SALUD, CON CALIDEZ Y TRATO DIGNO, QUE CONTRIBUYAN A LA CONSECUCION
DE LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la actualizacién y el buen desarrollo de los procesos, procedimientos y guias de
atencion estandarizados para consulta externa, urgencias y hospitalizaciéon que lleven a
alcanzar las metas esperadas, de manera eficiente

Brindar atenciébn en salud con calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad, agilidad y
pertinencia para contribuir a la satisfaccion y seguridad del usuario, su familia y la
comunidad.

Generar informes y evaluar las actividades propias y del personal médico, con el fin de
realizar seguimiento continuo y plantear acciones que conduzcan a mejorar el servicio, de
manera oportuna.

Velar por el registro adecuado de la informacidén generada durante la atencion del usuario
gue garantice la pertinencia y continuidad en el servicio y/o posterior referencia a niveles
superiores de atencion, de forma eficiente

Favorecer el desarrollo de los programas de promocion de salud, prevencién de la
enfermedad y programas especiales para contribuir a mejorar el estado de salud del
municipio de Liborina y su entorno, de manera activa y responsable.

Realizar las actividades de medicina legal que le competan a la entidad de manera
oportuna y pertinente.

Apoyar a la Gerencia y Direccion local de salud en la elaboracion, ejecucion y seguimiento
de planes, programas y proyectos que promuevan el bienestar de la comunidad, de
manera decidida
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8. Apoyar con la capacitacion en induccion, reinduccion y educacion continuada en temas
afines a su profesién y/o de salud ocupacional al personal de la empresa, como aporte a la
gestion del recurso humano institucional, de manera responsable

9. Registrar, informar y gestionar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan
presentarse en la institucion y participar activamente en la toma de correctivos, de manera
oportuna y eficiente.

10. Realizar vigilancia epidemiolégica a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiolégica
establecidos y apoyar en la implementacion de sus acciones pertinentes, de manera
responsable

11. Participar en la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la
poblacién del municipio, con eficiencia, responsabilidad y pertinencia.

12. Vigilar y controlar el funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado., con responsabilidad.

13. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demas bienes a su cargo, con responsabilidad.

14. Liderar la ejecucion y seguimiento de los diferentes comités asesores de la institucion, con
eficiencia.

15. Acatar el estatuto interno de la empresa, con responsabilidad.

16. Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley, la
confidencialidad del usuario y de los registros clinicos, con responsabilidad y eficiencia.

17. Fomentar el adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa,
urgencias y hospitalizacion de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional, con responsabilidad.

18. Reemplazar al Gerente o al administrador en sus funciones por delegacion de éstos, con
responsabilidad y eficiencia.

19. Promover la cultura de salud en el trabajo (salud ocupacional), principalmente lo
concerniente a bioseguridad y ergonomia con responsabilidad.

20. Proporcionar la informacion que se le solicite y presentarla completa y oportunamente,
para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades programadas.

21. Liderar la elaboracién e implementacion del plan hospitalario de emergencias de forma
responsable

22. Fomentar el seguimiento a riesgos segun el sistema obligatoria de garantia de la calidad
de forma eficiente

23. Las demas funciones que le sean asignada acordes con el propdésito principal del empleo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

10.

11.

12.

13.

14.

La actualizacion y el buen desarrollo de los procesos, procedimientos y guias de
atencién estandarizados para consulta externa, hospitalizacion y urgencias, se
coordinara de manera eficiente para alcanzar las metas esperadas.

La atencién en salud con calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad, agilidad y pertinencia,
se brindara de manera satisfactoria y segura a la poblacion del area de influencia.

Los informes y evaluacion de actividades propias y del personal a cargo que permiten el
seguimiento continuo y planeacion de acciones que conduzcan a mejorar el servicio, se
generaran de manera oportuna.

El registro adecuado de la informacién generada durante la atencién del usuario que
garantice la pertinencia y continuidad en el servicio y/o posterior referencia a niveles
superiores de atencidén, se velara de forma eficiente.

El desarrollo de los programas de promocion de salud, prevencién de la enfermedad y
programas especiales para contribuir a mejorar el estado de salud del municipio de
Liborina y su entorno, se favorecera de forma activa y responsable.

Las actividades de medicina legal que le competan, se realizaran de manera oportuna y
pertinente

La elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos que
promuevan el bienestar de la comunidad, que fomente la Gerencia y la Direccion local de
salud, se apoyaran de manera decidida

La capacitacion en induccion, reinduccion y educacion continuada en temas afines a su
profesién y/o de salud ocupacional al personal de la empresa, como aporte a la gestion
del recurso humano institucional, se apoyara de manera responsable

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en la institucion seran
registradas, informadas y gestionadas, de forma oportuna y eficiente.

La vigilancia epidemioldgica de las situaciones que sean factor de riesgo para la
comunidad, segun los criterios de vigilancia epidemiolégica establecidos y el apoyo de
Sus acciones pertinentes, se realizara de manera responsable.

En la elaboracion del diagndstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del
municipio, se participara de manera eficiente, responsable y pertinente.

El funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su cuidado, se
vigilara y controlara con responsabilidad

La consecucion oportuna de los recursos necesarios y la racional utilizacion de los
disponibles y demas bienes a su cargo, se velara con responsabilidad

La ejecucion y seguimiento de los diferentes comités asesores de la institucion, se
liderard con eficiencia

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

El estatuto interno de la empresa, se acatara de manera responsable.

El cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley, la confidencialidad del
usuario y de los registros clinicos, se velaran con responsabilidad y eficiencia.

El adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa, urgencias y
hospitalizacion de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional, se fomentara con responsabilidad.

El Gerente o el administrador serdn reemplazados con su delegacién, de manera
responsable y eficiente.

La cultura de salud en el trabajo (salud ocupacional), ser4 promovida principalmente lo
concerniente a bioseguridad y ergonomia, con responsabilidad.

La informacién que se le solicite sera proporcionada de manera completa y oportuna,
para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades programadas.

La elaboracién e implementacion del plan hospitalario de emergencias se liderara, de
forma responsable.

El seguimiento a riesgos segun el sistema obligatorio de garantia de la calidad se
fomenta de forma eficiente.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel territorial y Nacional
COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual (digital)
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial:

v RIPS,
v" Historia Clinica,
v Peritazgos,
v" Remisiones,
v Oficios.
USUARIOS Internos y externos
gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Actualizaciones contintias en Medicina basada en la evidencia.
2. Comunicacion asertiva.
3. Evaluacion de desemperio.
4. Auditoria de historias clinicas
5. Protocolos del Instituto nacional de medicina legal y ciencias forenses.
6. Manual de funciones institucional
7. Software XENCO
8. Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud: Regimenes,
Servicios y medicamentos incluidos en el Plan Obligatorio de Salud.
9. Programa de salud ocupacional de la institucion
10. Plan hospitalario de emergencias.
11. Protocolos de vigilancia epidemiologica del instituto nacional de salud.
12. Guias de manejo de los equipos
13. Contratos vigentes con EAPB.
14. Resoluciones de creacion de los comités de la institucion.
15. Legislacion vigente de ética médica.
16. Plan de gestion de residuos de la institucion.
17. Manual de gestién de riesgos de la institucion.
18. Estatuto de personal
19. Manual de ética y buen gobierno.
20. Sistema Obligatorio de Garantia de la
21. Normatividad actual en Control Interno
22. Normatividad incluida en el Cédigo Unico Disciplinario
23. Manejo de programas bésicos en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet).
VIl. EVIDENCIAS
gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia 13
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DE CONOCIMIENTO:

e Prueba escrita de los criterios 1, 5, 6, 9, 14,16,17

DE PRODUCTO:
e Historia Clinica

DE DESEMPENO:

e Observacion directa de los criterios:.3, 10, 20, 2,13, 7, 11, 18, 19, 8, 22

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

N

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aprendizaje Continuo

h ®

Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Toma de decisiones

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y desarrollo de personal (Cuando
tiene personal a cargo)

6. Aporte técnico profesional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area de la salud,
Medicina.

No aplica.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
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Ciencias de la salud Medicina

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo Profesional en Servicio Social Obligatorio (Médico)
217

Cadigo: 04

Grado: Tres (3)

NUmero de cargos Gerencia - Area Asistencial

Dependencia: Gerente

Cargo del jefe inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR LABORES DE MEDICINA GENERAL, PROMOCION, PREVENCION,
TRATAMIENTO Y REHABILITACION CON CALIDAD Y PROFESIONALISMO PARA
CONTRIBUIR A LA MISION INSTITUCIONAL

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la actualizaciéon y el buen desarrollo de los procesos, procedimientos y
guias de atencién estandarizados para consulta externa, urgencias y hospitalizacion que
lleven a alcanzar las metas esperadas, de manera eficiente

2. Brindar atencion en salud con calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad, agilidad y
pertinencia para contribuir a la satisfaccion y seguridad del usuario, su familia y la
comunidad.

3. Generar informes y evaluar las actividades propias, con el fin de realizar seguimiento
continuo y plantear acciones que conduzcan a mejorar el servicio, de manera oportuna.

4. Velar por el registro adecuado de la informacion generada durante la atencién del
usuario que garantice la pertinencia y continuidad en el servicio y/o posterior referencia

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia 15
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a niveles superiores de atencion, de forma eficiente

5. Favorecer el desarrollo de los programas de promocion de salud, prevencion de la
enfermedad y programas especiales para contribuir a mejorar el estado de salud del
municipio de Liborina y su entorno, de manera activa y responsable.

6. Realizar las actividades de medicina legal que le competan a la entidad de manera
oportuna y pertinente.

7. Apoyar a la Gerencia y Direccion local de salud en la elaboracién, ejecucion y
seguimiento de planes, programas y proyectos que promuevan el bienestar de la
comunidad, de manera decidida

8. Apoyar con la capacitacion en induccion, reinduccion y educacion continuada en temas
afines a su profesién y/o de salud ocupacional al personal de la empresa, como aporte a
la gestion del recurso humano institucional, de manera responsable

9. Registrar, informar y gestionar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan
presentarse en la institucion y participar activamente en la toma de correctivos, de
manera oportuna y eficiente.

10. Realizar vigilancia epidemiolégica a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiologica
establecidos y apoyar en la implementacion de sus acciones pertinentes, de manera
responsable

11. Participar en la elaboracion del diagnéstico y pronostico del estado de salud de la
poblacién del municipio, con eficiencia, responsabilidad y pertinencia.

12. Vigilar y controlar el funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio
bajo su cuidado., con responsabilidad.

13. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demas bienes a su cargo, con responsabilidad.

14. Participar en la ejecucién y seguimiento de los diferentes comités asesores de la
institucion, con eficiencia.

15. Acatar el estatuto interno de la empresa, con responsabilidad.

16. Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley, la
confidencialidad del usuario y de los registros clinicos, con responsabilidad y eficiencia.

17. Fomentar el adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa,
urgencias y hospitalizacion de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional, con responsabilidad.

18. Promover la cultura de salud en el trabajo (salud ocupacional), principalmente lo
concerniente a bioseguridad y ergonomia con responsabilidad.

19. Proporcionar la informacion que se le solicite y presentarla completa y oportunamente,
para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades programadas.

20. Participar en la elaboracion e implementacion del plan hospitalario de emergencias de
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forma responsable

21. Fomentar el seguimiento a riesgos segun el sistema obligatoria de garantia de la calidad
de forma eficiente

22. Las demas funciones que le sean asignada acordes con el propoésito principal del
empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La actualizaciéon y el buen desarrollo de los procesos, procedimientos y guias de
atencion estandarizados para consulta externa, hospitalizacion y urgencias, para
alcanzar las metas esperadas, sera de manera participativa con eficiencia.

2. La atencion en salud con calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad, agilidad y pertinencia,
se brindarad de manera satisfactoria y segura a la poblacion del area de influencia.

3. Los informes y evaluacién de actividades propias que permiten el seguimiento continuo y
planeacion de acciones que conduzcan a mejorar el servicio, se generaran de manera
oportuna.

4. El registro adecuado de la informacion generada durante la atencién del usuario que
garantice la pertinencia y continuidad en el servicio y/o posterior referencia a niveles
superiores de atencién, se velara de forma eficiente.

5. El desarrollo de los programas de promocion de salud, prevencion de la enfermedad y
programas especiales para contribuir a mejorar el estado de salud del municipio de
Liborina y su entorno, se favorecera de forma activa y responsable.

6. Las actividades de medicina legal que le competan, se realizaran de manera oportuna y
pertinente

7. La elaboracién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos que
promuevan el bienestar de la comunidad, que fomente la Gerencia y la Direccion local de
salud, se apoyaran de manera decidida

8. La capacitacion en induccion, reinducciéon y educacion continuada en temas afines a su
profesién y/o de salud ocupacional al personal de la empresa, como aporte a la gestion
del recurso humano institucional, se apoyara de manera responsable

9. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en la institucion seran
registradas, informadas y gestionadas, de forma oportuna y eficiente.

10. La vigilancia epidemiolégica de las situaciones que sean factor de riesgo para la
comunidad, segun los criterios de vigilancia epidemioldgica establecidos y el apoyo de
Sus acciones pertinentes, se realizard de manera responsable.

11. En la elaboracion del diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del
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15.
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17.

18.

19.

20.
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municipio, se participara de manera eficiente, responsable y pertinente.

El funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su cuidado, se
vigilara y controlara con responsabilidad

La consecucion oportuna de los recursos necesarios y la racional utilizaciébn de los
disponibles y demas bienes a su cargo, se velara con responsabilidad

La ejecucion y seguimiento de los diferentes comités asesores de la institucion, sera de
forma participativa, con eficiencia

El estatuto interno de la empresa, se acatara de manera responsable.

El cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley, la confidencialidad del
usuario y de los registros clinicos, se velaran con responsabilidad y eficiencia.

El adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa, urgencias y
hospitalizacion de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional, se fomentara con responsabilidad.

La cultura de salud en el trabajo (salud ocupacional), serd promovida principalmente lo
concerniente a bioseguridad y ergonomia, con responsabilidad.

La informacién que se le solicite sera proporcionada de manera completa y oportuna,
para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades programadas.

La elaboracion e implementacién del plan hospitalario de emergencias sera de forma
participativa, de forma responsable

El seguimiento a riesgos segun el sistema obligatorio de garantia de la calidad se
fomenta de forma eficiente.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel territorial y Nacional
COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual (digital)
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.
v RIPS,
v" Historia Clinica,
v Peritazgos,

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
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v" Remisiones,
v" Oficios.

USUARIOS Internos y externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

Actualizaciones contindas en Medicina basada en la evidencia.
Comunicacion asertiva.

Evaluacion de desempenio.

Auditoria de historias clinicas

Protocolos del Instituto nacional de medicina legal y ciencias forenses.
Manual de funciones institucional

Software XENCO

Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud: Regimenes,
Servicios y medicamentos incluidos en el Plan Obligatorio de Salud.
10. Programa de salud ocupacional de la instituciéon

11. Plan hospitalario de emergencias.

12. Protocolos de vigilancia epidemioldgica del instituto nacional de salud.
13. Guias de manejo de los equipos

14. Contratos vigentes con EAPB.

15. Resoluciones de creacion de los comités de la institucion.

16. Legislacion vigente de ética médica.

17. Plan de gestion de residuos de la institucion.

18. Manual de gestion de riesgos de la institucion.

19. Estatuto de personal

20. Manual de ética y buen gobierno.

21. Sistema Obligatorio de Garantia de la

22. Normatividad actual en Control Interno

23. Normatividad incluida en el Cédigo Unico Disciplinario

24. Manejo de programas basicos en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet).

©CoNouh,~whE

VII. EVIDENCIAS
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DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios 1, 5, 6, 9, 14,16,17

DE PRODUCTO:
e Historia Clinica

DE DESEMPENO:
e Observacion directa de los criterios:.3, 6, 10, 20, 2, 13, 7, 11, 18, 8, 19, 22

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Toma de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje Continuo Gestién de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

o o M W DN

Direccién y desarrollo de personal (Cuando
tiene personal a cargo)

Trabajo en equipo

o a0 M w N PRE

Adaptacién al cambio
7. Aporte técnico profesional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area de la salud, | No aplica.
Medicina.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Medicina
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CODIGO 200-29.29

VERSION 2

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo Odontologo

Caodigo: 214

Grado: 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia: Gerencia - Area Asistencial

Cargo del jefe inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR LABORES PROFESIONALES DE ODONTOLOGIA EN PROGRAMAS DE
PROMOCION, PREVENCION, TRATAMIENTO Y REHABILITACION DEL USUARIO EN
SALUD ORAL, CON CALIDAD, PERTINENCIA, CALIDEZ Y TRATO DIGNO, QUE
CONTRIBUYA A LA SATISFACCION DEL USUARIO Y AL LOGRO DE LA MISION
INSTITUCIONAL.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion en salud oral con alta calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad, agilidad
y pertinencia para contribuir a la satisfaccién del usuario, su familia y la comunidad.

2. Participar en la actualizacién y ejecucion de los procesos y procedimientos
estandarizados para el area de odontologia que lleven a alcanzar las metas esperadas
con eficacia.

3. Registrar adecuadamente la informacion que se genera durante la atencion del usuario
para garantizar la pertinencia y continuidad en el servicio y/o posterior referencia y
contrarreferencia a niveles superiores de atencion con agilidad.

4. Proporcionar la informacién que se le solicite y presentarla para realizar el seguimiento
y mejoramiento continuo de las actividades programadas con oportunidad.

Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
PBX: 8561826- 8561085 - 8561965- 8561086
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5. Participar activamente en el desarrollo de los programas de promocion de salud y
prevencion de la enfermedad para contribuir a mejorar el estado de salud del municipio
de Liborina con eficiencia y agilidad.

6. Promover desde su &rea de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacion de los comités de salud y formacién de lideres
comunitarios en salud con responsabilidad.

7. Lograr la consecucion de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los
disponibles y demas bienes a su cargo con oportunidad y responsabilidad.

8. Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud oral de la poblacion del
area de influencia con eficacia y oportunidad.

9. Realizar vigilancia epidemiolégica a todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para las personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiolégica
establecidos y apoyar en la implementacibn de acciones pertinentes con
responsabilidad y agilidad.

10.Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en
su area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos con eficiencia y
oportunidad.

11.Presentar los informes solicitados por los organismos de control y otras entidades con
oportunidad y veracidad de acuerdo a los requerimientos en los plazos estipulados.

12.Llevar control de calidad, hacer seguimiento y responder por el buen funcionamiento de
los equipos a su cargo con responsabilidad.

13.Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del plan de emergencias de la institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional con compromiso.

14.Llevar a cabo el adecuado manejo de los desechos en odontologia de acuerdo a lo
establecido en el plan de manejo de residuos institucional con responsabilidad.

15.Vigilar por el cumplimiento de los principios éticos para el odontologo establecidos por la
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Ley (Ley 35 de 1989), la confidencialidad del usuario y los registros clinicos con
responsabilidad.

16.Apoyar y participar en los comités que estén conformados en la institucion ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

17.Las demas funciones que le sean asignadas, acordes con el propoésito principal del
Empleo

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La atencién en salud oral se brinda con alta calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad,
agilidad y pertinencia contribuyendo a la satisfaccion del usuario, su familia y la
comunidad.

2. En la actualizacion y ejecucion de los procesos y procedimientos estandarizados para el
area de odontologia se participa para que se alcancen las metas esperadas con
eficacia.

3. La informacion que se registra durante la atencion del usuario se registra
adecuadamente garantizando la pertinencia y continuidad en el servicio posterior y/o
posterior referencia y contrarreferencia a niveles superiores de atencion con agilidad.

4. La informacion que se solicita se proporciona y presenta para la realizacion del
seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades programadas con oportunidad.

5. En el desarrollo de los programas de promocion de salud y prevencién de la
enfermedad se participara activamente para contribuir a mejorar el estado de salud del
municipio de Liborina con eficiencia y agilidad.

6. En el area de trabajo se promueve la participacion de la comunidad en actividades de
salud impulsando la conformacion de los comités de salud y formacion de lideres
comunitarios en salud con responsabilidad.

7. La consecucion de los recursos necesarios y la racional utilizacion de los disponibles y
demas bienes a su cargo es lograda con oportunidad y responsabilidad.

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
libohsO1@edatel.net.co PBX:8561826- 8561085 - 8561965- 8561086


mailto:gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

CODIGO 200-29.29

E.s.E. Hospital

San lorenzo A% RESOLUCION VERSION 2

NUMERO 19
19 DE MARZO 2022

8. En el diagnéstico y prondstico del estado de salud oral de la poblacion del area de
influencia, se participara con eficacia y oportunidad.

9. La vigilancia epidemioldgica se realiza a todas aquellas situaciones que son factores de
riesgo para las personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemioldgica
establecidos apoyando la implementacion de acciones pertinentes con responsabilidad
y agilidad.

10.Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el area de trabajo
se registran e informan, participando activamente en la toma de correctivos con
eficiencia y oportunidad.

11.EIl control de calidad, se llevara y se hard seguimiento y se responderd por el buen
funcionamiento de los equipos a cargo con responsabilidad.

12.El estatuto interno de la empresa es acatado y promovido cumpliendo los reglamentos
del plan de emergencia de la institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional con compromiso.

13.El adecuado manejo de los desechos en odontologia es llevado a cabo de acuerdo a lo
establecido en el plan de manejo de residuos institucional con responsabilidad.

14.El cumplimiento de los principios éticos para el odontdlogo establecidos por la ley (ley
35 de 1989), la confidencialidad del usuario y los registros clinicos son vigilados con
responsabilidad.

15.Los comités conformados en la institucién son apoyados y hay participacién por
responsabilidad directa o por invitacion.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional y territorial.

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual
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INFORMACION

USUARIOS

v Indicadores,
v Historia Clinica,
v' Oficios,

v' Remisiones,
v’ Peritazgos,

Internos y externos

Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CoNoOh~WNE

Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud:

Regimenes, Servicios y medicamentos incluidos en el Plan Obligatorio de Salud.
Actividades de Promocién y Prevenciéon y el Plan de Atencion Basica

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la prestacién de servicios de salud
Normatividad actual en Control Interno.
Conocimientos adicionales afines a su cargo y adquiridos mediante cursos y practicas.
Manejo de programas basicos en sistemas ( Word, Excel, Power Point e Internet)
Normas basicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.

VII. EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:

DE PRODUCTO:

e Historia Clinica.

e Prueba escrita de los criterios 4, 12.

e Pacientes terminados.

¢ Indicadores de oportunidad.
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DE DESEMPENO:
e Observacion directa de los criterios: 5, 6, 7, 8.

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Toma de decisiones
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Aprendizaje Continuo 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal

(Cuando tiene personal a cargo)
6. Adaptacion al cambio
6. Aporte técnico profesional

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el &rea de la salud, No aplica.

Odontologia.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Odontologia
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I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo Enfermero

Cadigo 243

Grado 01

No de Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia - Area Asistencial

Cargo del jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

PROGRAMAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE ENFERMERIA
EN LA ESE HOSPITAL SAN LORENZO CONJUNTAMENTE CON EL EQUIPO
INTERDISCIPLINARIO CON EL FIN DE BRINDAR UN CUIDADO INTEGRAL AL USUARIO,
SU FAMILIA Y LA COMUNIDAD DE ACUERDO A LA MISION Y POLITICAS
INSTITUCIONALES, LOCALES Y NACIONALES EN SALUD.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el buen desarrollo y aplicacion de los procedimientos institucionales
estandarizados para el apoyo de enfermeria en consulta externa, urgencias y
hospitalizacion que lleven a alcanzar las metas esperadas.

2. Evaluar y generar informes sobre las actividades y objetivos propios y del personal a su
cargo, para hacer seguimiento continuo y realizar acciones de mejora en la calidad del
servicio de enfermeria.

3. Brindar atencion integral en salud con alta calidad, calidez, eficiencia, eficacia,
oportunidad, agilidad y pertinencia para contribuir a la satisfaccion del usuario, su familia y
la comunidad.

4. Participar activamente en la revista médica y de enfermeria diaria y apoyar en
procedimientos clinicos de mayor complejidad y responsabilidad.
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5.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Monitorear y llevar el control diario del movimiento en el stock de urgencias y partos y
velar por su actualizacion permanente, con pertinencia y efectividad.

Programar, coordinar, desarrollar y hacer seguimiento a las acciones y metas en
promocion de la salud, prevencion de la enfermedad e induccion a la demanda, asi como,
educacion sobre aspectos basicos del estado y cuidado del medio ambiente a la
comunidad, con pertinencia.

. Planear, coordinar e informar debidamente el desarrollo de jornadas colectivas de salud,

con eficiencia y efectividad.

. Participar en la estandarizacion, evaluar resultados y presentar planes de mejoramiento de

los programas especiales para la deteccion, tratamiento y control de enfermedades
cronicas y desorden metabdlico.

. Apoyar al médico en la programacion y seguimiento de visitas domiciliarias a pacientes de

programas especiales, con pertinencia y efectividad.

Apoyar con capacitacion, induccion, reinduccion y educacion continuada al personal de
enfermeria en temas afines a su profesién, como aporte a la gestion del recurso humano
institucional.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demas bienes a su cargo, con eficacia y eficiencia.

Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su
area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

Orientar e impulsar a la comunidad a participar en actividades de salud, comités
institucionales y a la conformacion de lideres para asegurar la participacion ciudadana en
la planeacion y mejoramiento institucional.

Realizar vigilancia epidemiolégica a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad segun los criterios establecidos y apoyar en la
implementacion de acciones pertinentes.

Participar en la elaboracion del diagnostico y pronéstico del estado de salud de la
poblacion del &rea de influencia, con eficiencia y eficacia.

Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley y la
confidencialidad del usuario y registros clinicos, con pertinencia.

Velar por el adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa,
urgencias y hospitalizacion de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional.

Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del plan de emergencias de la institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.
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19.

20.

21.

Vigilar y controlar el funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado.

Participar en los comités conformados en la Institucidn, ya sea por responsabilidad directa
0 por invitacion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

El buen desarrollo y aplicacion de los procedimientos institucionales estandarizados para
el apoyo de enfermeria en consulta externa, urgencias y hospitalizaciéon, se liderara para
alcanzar las metas esperadas.

Los informes sobre las actividades y objetivos propios y del personal a su cargo, se
evaluard y generara para para tener un seguimiento continuo y realizar acciones de
mejora en la calidad del servicio de enfermeria.

La atencion integral en salud, se brindard con alta calidad, calidez, eficiencia, eficacia,
oportunidad, agilidad y pertinencia contribuyendo a la satisfaccién del usuario, su familia y
la comunidad.

En la revista médica y de enfermeria diaria se participard y apoyara activamente en los
procedimientos clinicos de mayor complejidad y responsabilidad.

El control diario del movimiento en el stock de urgencias y partos se monitoreard, llevaray
velard por su actualizaciéon permanente, con pertinencia y efectividad.

El seguimiento a las acciones y metas en promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad e induccién a la demanda, asi como, educacion sobre aspectos basicos del
estado y cuidado del medio ambiente a la comunidad, se programara, coordinard,
desarrollard y hara con pertinencia.

El desarrollo de jornadas colectivas de salud, se planeara, coordinard e informara
debidamente con eficiencia y efectividad.

En la estandarizacion, los resultados y los planes de mejoramiento de los programas
especiales se participaran, evaluaran y presentaran para la deteccién, tratamiento y
control de las enfermedades crénicas y el desorden metabdlico.

En la programacion y seguimiento de visitas domiciliarias a pacientes de programas
especiales, se apoyara al médico con pertinencia y efectividad.

En capacitacion, induccion, reinduccion y educacion continuada, se apoyara al personal
de enfermeria en temas afines a su profesion, como aporte a la gestiébn del recurso
humano institucional.

En la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

disponibles y demas bienes a su cargo, se velara con eficacia y eficiencia.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
registraran, informaran y se participara activamente en la toma de correctivos.

A la comunidad, se orientara e impulsara a participar en actividades de salud, comités
institucionales y a la conformacién de lideres para asegurar la participacion ciudadana en
la planeacion y mejoramiento institucional.

La vigilancia epidemioldgica se realizara a todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para las personas o la comunidad segun los criterios establecidos y se apoyara en
la implementacion de acciones pertinentes.

En la elaboracion del diagndstico y prondéstico del estado de salud de la poblacion del area
de influencia, se participara con eficiencia y eficacia.

En el cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley y la confidencialidad del
usuario y registros clinicos, se velara con la adecuada pertinencia.

Por el adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa, urgencias y
hospitalizacion, se velar4 de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos
institucional.

En el estatuto interno de la empresa, se acatara y promovera el cumplimiento de los
reglamentos del plan de emergencias de la institucién y normas de bioseguridad, higiene y
salud ocupacional.

El funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su cuidado, se
vigilara y controlara con eficiencia, pertinencia.

En los comités conformados en la Institucién, se participara ya sea por responsabilidad
directa o por invitacion.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel territorial.
COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.
Rips, Historia Clinica, Evaluaciones de Personal, Reporte
de informes de vigilancia epidemiolégica, inmediatos,
semanal, mensual trimestral, Reporte internet de BAI,
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USUARIOS

Internos y externos.

Reporte de actividades de promocion. Reporte TB, mensual,
trimestral, Reporte de accidentes de trabajo. Reporte
mensual de muerte materna y perinatal BAIM. Reporte de
sifilis congénita y gestacional BIMG, Reporte RH1, Reporte
de riesgo cardiovascular, Reporte de enfermedades
catastroéficas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

w N

de servicios de salud

NogA

Conocimientos sobre la normatividad actual en Control Interno

Conocimientos adicionales afines a su cargo y adquiridos mediante cursos y practicas.
Manejo de programas basicos en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet).
Normas basicas de relaciones humanas, respeto y atencion al usuario.

1. Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud: Regimenes y
Servicios incluidos en el Plan Obligatorio de Salud.
Actividades de Promocién y Prevencion y el Plan de Atencion Bésica

Conocimientos sobre el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la prestacion

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:

DE PRODUCTO:

e Manejo de la Historia Clinica.

¢ Prueba escrita y verbal de los criterios. 1,

e Cumplimiento del Sistema de Garantia de la Calidad en Salud

e Manejo del talento humano de enfermeria

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
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DE DESEMPENO:
¢ Evaluacion verbal sobre los criterios de desempefio: 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9, 10,12, 13, 14, 15, 16,
17,18, 19, 20.

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Toma de decisiones
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Aprendizaje Continuo 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y desarrollo de personal (Cuando
y _ tiene personal a cargo)
6. Adaptacion al cambio
6. Aporte técnico profesional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area de la salud, | No aplica.

Enfermero.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Enfermeria
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I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario Area de la Salud (Bacterilogo
0 Microbidlogo)

Cadigo: 237

Grado: 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia: Gerencia - Area Asistencial

Cargo del jefe inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR CON CALIDAD, OPORTUNIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA LOS ANALISIS DE
LABORATORIO DE LAS DIFERENTES MUESTRAS DE LOS USUARIOS PARA
CONTRIBUIR AL DIAGNOSTICO ADECUADO DEL ESTADO DE SALUD DE LA
COMUNIDAD, COMO PARTE DE NUESTRA MISION INSTITUCIONAL.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procedimientos estandarizados para el proceso de laboratorio clinico con
oportunidad y eficiencia.

2. Apoyar en la toma de muestras cuando sea necesario e informar correcta y
oportunamente los resultados de los examenes solicitados con oportunidad y eficiencia.

3. Evaluar, registrar adecuadamente y generar informes sobre las actividades del laboratorio
clinico y del personal a su cargo, para hacer seguimiento continuo y promover acciones de
mejora en la calidad y oportunidad del servicio.

4. Apoyar con capacitacion, induccion, reinduccion y educacion continuada en temas afines a
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10.

11.

12.

13.

14.

su profesion al personal de la empresa, como aporte a la gestion del recurso humano
institucional.

Vigilar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demas bienes a su cargo con responsabilidad y pertinencia.

Evaluar y hacer seguimiento a la calidad de los reactivos y equipos utilizados para los
andlisis de laboratorio y reportar oportunamente los resultados, a las instancias
competentes, a fin de garantizar las condiciones de calidad y eficacia de los resultados.

Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su
area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos con eficacia, oportunidad
y eficiencia.

Promover desde su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacion de comités y formacion de lideres comunitarios en salud,
con proactividad.

Realizar vigilancia epidemiolégica a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o0 la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiologica
establecidos y apoyar en la implementacion de acciones pertinentes con responsabilidad.

Presentar los informes solicitados por los organismos de control y otras entidades con
oportunidad y veracidad de acuerdo a los requerimientos en los plazos estipulados.

Brindar apoyo a la Gerencia en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos de la instituciéon con responsabilidad.

Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley, referentes a la
confidencialidad del usuario y de los registros clinicos con responsabilidad

Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del plan de emergencias de la institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional con pertinencia y responsabilidad.

Velar por el adecuado manejo de los residuos hospitalarios, del laboratorio, de acuerdo a
lo establecido en el plan institucional de manejo de residuos.
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15. Participar en los comités que estén conformados en la Institucion, ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito
principal del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procedimientos estandarizados para el proceso de laboratorio clinico son realizados
con oportunidad y eficiencia.

2. En la toma de muestras cuando sea necesario se apoya y se informa correctamente los
resultados de los examenes solicitados con oportunidad y eficiencia.

3. Los informes sobre las actividades del laboratorio clinico y del personal a su cargo, se
evallan y registran adecuadamente para generar y hacer seguimiento continuo y
promover acciones de mejora en la calidad y oportunidad del servicio.

4. La capacitacion, induccion, reinduccién y educacion continuada, en temas afines a su
profesion, al personal de la empresa, son un apoyo a la gestién del recurso humano
institucional.

5. La consecucién oportuna de los recursos necesarios se hace para vigilar por una racional
utilizacion de los disponibles y deméas bienes a nuestro cargo con responsabilidad y
pertinencia.

6. El seguimiento a la calidad de los reactivos y equipos utilizados para los andlisis de
laboratorio y se reportard oportunamente a las instancias competentes, los resultados, con
el fin de sean evaluadas y garantizadas las condiciones de calidad y eficacia de los
resultados.

7. Las emergencias y riesgos deben ser registradas e informadas que puedan presentarse
en su area de trabajo para participar activamente en la toma de correctivo, con eficacia,
oportunidad y eficiencia.

8. La participacion de la comunidad es promovida mediante actividades de salud e impulsada
para la conformacién de comités y formacion de lideres comunitarios en salud con
proactividad.
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9. Las situaciones que sean factor de riesgo para las personas o la comunidad se le realiza
vigilancia epidemioldgica estableciendo y apoyando la implementacion de acciones
pertinentes con responsabilidad.

10. A la gerencia se le brinda apoyo en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos de la institucion con responsabilidad.

11. La confidencialidad del usuario y de los registros clinicos seran velados por el
cumplimiento de los principios éticos establecidos por la Ley con responsabilidad.

12. El estatuto interno de la empresa es acatado y promovido para el cumplimiento de los
reglamentos del plan de emergencias de la instituciéon y normas de bioseguridad, higiene y
salud ocupacional con pertinencia y responsabilidad.

13. De acuerdo a lo establecido en el plan de manejo de residuos institucional se velara por el
adecuado manejo de los desechos del laboratorio.

14. En los comités que estén conformados en la Institucion se deber& participar, ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE

ENTIDADES Entidades publicas del nivel territorial.

COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual.

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.

v" Reportes,
v’ Estadisticas,
v Evaluacion de calidad,
v Informes.
USUARIOS
Internos y externos
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San Lorenzo

ETVICLO ¢ ’. LA VIAA

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de desarrollo institucional.

Protocolos guias y manuales

Procesos de laboratorio.

Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Actividades de Promocién y Prevencion y Salud Publica.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la prestacion de servicios de salud
Normatividad actual en Control Interno.

CoNoOhWNE

Manejo de programas bésicos en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet).
10 Normas bésicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.
11. Comunicacion asertiva.

Conocimientos adicionales afines a su cargo y adquiridos mediante cursos y practicas.

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios 1, 4

DE PRODUCTO:
¢ Reporte de resultados.
¢ Calidad de los resultados

DE DESEMPENO:
e Observacion directa sobre los criterios: 2, 3,5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14.
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VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Aprendizaje Continuo

. Compromiso con la Organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

1. Toma de decisiones

2. Comunicacion efectiva

3. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y desarrollo de personal (Cuando tiene
personal a cargo)

6. Aporte técnico profesional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area de la salud,
Bacteriologia.

No aplica.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud

Bacteriologia
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|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacion del empleo Técnico Area Salud (Regente)

Cadigo: 323

Grado: 01

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia: Gerencia - Area asistencial

Cargo del jefe inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

PARTICIPAR EN LABORES TECNICAS EN LA ADQUISICION, RECEPCION,
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS,
APLICANDO EL CONJUNTO DE PRINCIPIOS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, TECNICAS
Y PRACTICAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS ESENCIALES PARA REDUCIR LOS
PRINCIPALES RIESGOS Y EVENTOS ADVERSOS CAUSADOS CON EL USO INNECESARIO
O INADECUADO DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar la recepcién, almacenamiento y distribucion de todos los medicamentos y
demas insumos de una manera agil y eficiente.

2. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas que garanticen el transporte y manejo
adecuado de los insumos farmaceéuticos con calidad oportunidad.

3. Controlar el manejo correcto del stock en los diferentes servicios y proponer los
correctivos a la Gerencia.

4. Participar en investigaciones que estén relacionadas con el area de medicamentos para
brindar a los usuarios informacion correcta de forma oportuna.

5. Participar en el proceso de adquisicion de los medicamentos a través del comité de
compras y promover la utilizacion racional de los mismos con oportunidad en la entrega.
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6. Asegurar la aplicacion de normas y procedimientos técnicos sobre la recepcion,
almacenamiento y distribucion de medicamentos al personal del servicio farmacéutico de
forma oportuna.

7. Orientar en la correcta y adecuada utilizacion de los medicamentos a los pacientes
hospitalizados y usuarios de consulta externa con una asesoria correcta y oportuna.

8. Asesorar al comité de compras en la cuantificacién de las necesidades de medicamentos
para la colaboracién del presupuesto de la empresa mediante asesoria al comité de
compras.

9. Noatificar al proveedor situaciones irregulares en los productos recepcionados, para brindar
a los usuarios el suministro de buenos medicamentos e insumos.

10. Realizar compras de medicamentos y material médico quirdrgico acorde a las cotizaciones
y con base a la seleccion de los proveedores del comité de compras, con responsabilidad
y efectividad.

11. Supervisar y controlar el manejo de inventarios y el Kardex de proveedores para brindar
eficiencia y efectividad.

12. Participar activamente en la dispensacion de medicamentos con responsabilidad,
efectividad y eficiencia.

13. Coordinar la elaboracién periddica de los informes y cuentas requeridas por los
respectivos organismos de control.

14. Elaborar el Plan Anual de Compras acorde al plan de desarrollo institucional de forma
responsable y eficiente

15. Participar de las actividades y reuniones programadas por el Comité de Farmacia y
Terapéutica, asi como del Comité Técnico Cientifico y demas comités a que pertenezca
de forma continua y permanente.

16. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con el propdsito
principal del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Larecepcion, almacenamiento y distribucion de todos los medicamentos y demas insumos
se supervisara de una manera agil y eficiente,

2. El cumplimiento de las normas técnicas que garantice el transporte y manejo adecuado de
los insumos farmacéuticos se verificara con calidad y oportunidad.

3. El manejo correcto del stock en los diferentes servicios se controlara por medio de
auditorias y se propondran los correctivos al jefe de seccion administrativa y/o gerente con
eficacia.

4. En las investigaciones relacionadas con el area de medicamentos se participara
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activamente para brindar a los usuarios informacion correcta de forma oportuna.

5. En el proceso de adquisicion de los medicamentos a través del comité de compras se
participard y promovera la utilizacién racional de los mismos con oportunidad de entrega.

6. Normas y procedimientos técnicos sobre la recepcion, almacenamiento y distribucién de
medicamentos como asesoria al personal del servicio farmacéutico de forma oportuna.

7. Adecuada utilizacibn de medicamentos a los pacientes hospitalizados y de consulta
externa con una asesoria correcta y oportuna

8. Cuantificacién de las necesidades de medicamentos para la colaboracion del presupuesto
de la empresa mediante asesoria al comité de compras

9. Situaciones irregulares en los productos recibidos para brindar a los usuarios el suministro
de buenos medicamentos e insumos. se notificara a los proveedores de forma oportuna.

10. Las compras se realizaran de acuerdo a las cotizaciones y seleccidén de los proveedores
con responsabilidad y efectividad.

11. ElI manejo de inventario y el Kardex de proveedores sera supervisado y controlado para
brindar calidad y oportunidad

12. En la dispensacién de medicamentos se participara de forma activa del proceso, con
responsabilidad, efectividad y eficiencia.

13. En la elaboracién periodica de los informes y cuentas se coordinara la presentacion a los
respectivos organismos de control.

14. El plan anual de compras se elabora acorde al plan de desarrollo institucional con
responsabilidad y eficiencia.

15. Las actividades del personal a cargo se dirigen para el logro de los objetivos propuestos.

16. Los informes de gestién se presentan para el desarrollo del area: novedades de personal
a cargo, numero de féormulas por entidad, numero de férmulas por mes, rotacion de
inventario, compras mes y costo por formula.

17. Las auxiliares de servicio farmacéutico se evaluaran en los plazos establecidos por la
norma de carrera administrativa.

18. En las actividades y reuniones programadas por el comité de farmacia y terapéutica y
comité técnico cientifico se participara de forma continua y permanente.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional y territorial.
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COMUNICACION

INFORMACION

USUARIOS

Verbal, telefénica, virtual

Escrita, digital, verbal, presencial.

v" Oficios,

v" Informes,

v' Actas.

Internos y externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Relaciones humanas.

Normas de bioseguridad.

Precios y tarifas de mercado

CoNooOrWNE

Plan de Desarrollo Institucional.
Procesos del servicio farmacéutico. Informéatica basica.

Sistema obligatorio de garantia de la calidad

Gestion integral de residuos hospitalarios.
Reglamentacion y manejo de insumos hospitalarios esenciales.

Conocimientos basicos en costos de medicamento
10 Conocimientos basicos de contabilidad.

11. Normas bésicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.
12. Plan de Desarrollo Institucional.

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita
Los criterios 8.

DE PRODUCTO:
e Facturacion de medicamentos

DE DESEMPENO:

e Observacion directa de los criterios: 9, 14.
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VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Aprendizaje Continuo

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Manejo de la informacion

3. Colaboracion

2. Relaciones interpersonales — CLAD-

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Tecndlogo en Regencia de Farmacia.

cargo

Seis (6) meses de experiencia relacionadas con el

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Areas del sector salud

Regencia de farmacia

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico
Denominacion del empleo
Cadigo:

Grado:

Asistencial

Auxiliar area de la salud (enfermeria)
412

02
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Numero de cargos Diez (10)

Dependencia: Gerencia - Area asistencial

Cargo del jefe inmediato Enfermero

Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR PROCEDIMIENTOS DE AUXILIAR DE ENFERMERIA EN LOS PROCESOS DE
CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, HOSPITALIZACION, PROGRAMAS ESPECIALES Y
DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA ENFERMEDAD PARA
CONTRIBUIR AL ALCANCE DE LAS METAS DE SALUD EN LA COMUNIDAD DE LIBORINA.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

6.
7. Prestar primeros auxilios que requieran los usuarios en el servicio de urgencias en el

Realizar los procedimientos de auxiliar de enfermeria en los procesos de consulta externa,
urgencias y hospitalizacion, como apoyo para alcanzar las metas esperadas en el proceso
de atencion al usuario.

Brindar atencién en salud con alta calidad, calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad,
agilidad y pertinencia para contribuir a la satisfaccion del usuario, su familia y la comunidad.
Participar en el desarrollo de los programas de promocion de salud, prevenciéon de la
enfermedad y programas especiales, para contribuir a mejorar el estado de salud de los
habitantes del municipio de Liborina.

Proporcionar la informacién que se le solicite y presentarla oportunamente al superior
inmediato, para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades
programadas.

Registrar adecuadamente la informacién que se genera durante la atencién al usuario para
garantizar la pertinencia y continuidad en el servicio.

Velar por el mantenimiento y adecuacion de los consultorios médicos.

hospital y en los centros de salud.

8. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.
9.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demas bienes a su cargo.

10.Apoyar en la vigilancia epidemioldgica en situaciones que sean factor de riesgo para las
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personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemioldgica establecidos y
participar en la implementacion de acciones pertinentes.

11. Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area.

12.Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su
area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

13. Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos del
Plan de emergencias de la Institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

14.Velar por el adecuado manejo de los desechos provenientes de consulta externa,
urgencias y hospitalizacién de acuerdo a lo establecido en el Plan de manejo de residuos
institucional.

15. Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por Ley para enfermeria, la
confidencialidad del usuario y de los registros clinicos.

16.Promover desde su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud y brindar informacion sobre los servicios que ofrece la institucion.

17.Participar en los comités que estén conformados en la institucion, ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La ejecucion de los procedimientos y actividades de enfermeria en consulta externa,
hospitalizacion y urgencias cumple con las metas y objetivos programados y esta de
acuerdo con la misién y politicas institucionales, locales y nacionales de salud.

2. El cuidado de los pacientes por el personal de enfermeria, con principios de calidad, la
autoevaluacion y mejora permanente; contribuye a la satisfaccion del usuario y cumple con
lo establecido en el sistema obligatorio de garantia de la calidad.

3. El desarrollo y evaluacion contindia de resultados de actividades de enfermeria tanto en los
programas especiales como en promocion y prevencion y el apoyo a la intervencion
oportuna en enfermedades de importancia epidemioldgica, contribuye significativamente a
impactar el estado de salud en el municipio de Liborina.

4. El apoyo administrativo y logistico del personal auxiliar de enfermeria, responde a las
necesidades institucionales para una adecuada gestion de la informacion, gestién
ambiental y autocontrol institucional.

5. El seguimiento a los riesgos acorde con los parametros establecidos en el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normas de control interno reduce significativamente
los eventos adversos en el proceso de atencion al usuario.
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V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA

CLASE

ENTIDADES
COMUNICACION
INFORMACION

USUARIOS

Verbal, telefénica, virtual

Internos

Entidades publicas del nivel territorial

Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

PoNE

Conocimientos sobre valores humanos y relaciones interpersonales.

Pericia para los procesos técnicos propios de las actividades de enfermeria.
Manejo de programas béasicos en sistemas (Word, Excel).

Normas basicas de relaciones humanas, respeto y atencion al usuario.

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:

DE PRODUCTO:

DE DESEMPENO:

¢ Prueba escrita y verbal de los criterios.

e Cumplimiento del Sistema de Garantia de la Calidad en Salud
e Manejo de la Historia Clinica.

e Evaluacion verbal sobre la presentacion de la informacion.
e Evaluacion verbal y escrita sobre el manejo de los usuarios de los diferentes servicios.
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VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

7. Orientacion a resultados 4. Manejo de la informacioén

8. Orientacion al usuario y al ciudadano 5. Relaciones interpersonales — CLAD-
9. Aprendizaje Continuo 6. Colaboracion

10. Compromiso con la Organizacion
11. Trabajo en equipo

12. Adaptacion al cambio

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) meses de experiencia en acciones propias
y certificado de auxiliar de enfermeria | del cargo

expedido por una Instituciéon
debidamente autorizada.

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar area de la salud (laboratorio)

Cadigo: 412

Grado: 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia: Gerencia - Area asistencial
gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
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Cargo del jefe inmediato Bacteriélogo
Naturaleza del cargo Empleo publico — Carrera administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR CON CALIDAD, CALIDEZ Y SENTIDO HUMANO LA TOMA DE MUESTRAS DE
LOS PACIENTES Y PREPARARLAS JUNTO CON EL MATERIAL NECESARIO, COMO
APOYO A LA REALIZACION DE LOS EXAMENES DE LABORATORIO Y CONTRIBUCION
AL DIAGNOSTICO ACERTADO DEL ESTADO DE SALUD DE LOS USUARIOS.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar con calidad, calidez, sentido humano, oportunidad y eficiencia, los procedimientos
estandarizados de toma y preparacién de muestras de pacientes para realizar los analisis
de laboratorio.

2. Explicar con claridad y respeto al usuario la forma como se debe recolectar las muestras y
las condiciones en que se debe presentar para tomar el examen.

3. Archivar adecuadamente los resultados de los exdmenes de laboratorio en las respectivas
historias clinicas.

4. Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos y demas equipos
de laboratorio.

5. Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos por Ley en la
confidencialidad del usuario y los registros clinicos.

6. Apoyar y participar en los sistemas de informacion, facturacion y comités que estén
conformados en la Institucion, ya sea por responsabilidad directa o por invitacion.

7. Apoyar en los procesos de esterilizacion del area odontologica y de enfermeria segun lo
requiera el servicio.

8. Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su
area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

9. Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos del
Plan de emergencias de la Institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

10.Velar por el adecuado manejo de los desechos del area de trabajo de acuerdo a lo
establecido en el Plan de manejo de residuos institucional.
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11.Las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. La calidad y calidez en la toma de la muestra asegura la satisfaccién del usuario, y su
adecuado y oportuno procesamiento contribuye a la confiabilidad de los resultados.

2. El seguimiento a los riesgos acorde con los parametros establecidos en el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normas de control interno reduce significativamente
los eventos adversos para el usuario interno y externo.

3. El apoyo del auxiliar de laboratorio responde a las necesidades institucionales y contribuye
a una adecuada gestion de la informacion, gestién ambiental y autocontrol.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional y territorial.
COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual.
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.
USUARIOS Internos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=

Habilidad para la toma y preparacion de muestras sanguineas para los diferentes
grupos de poblacion.

Destreza para el manejo del instrumental clinico y el material de laboratorio.

Extraccion de sangre.

Técnicas de laboratorio.

Normas de bioseguridad en laboratorio

akown
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6. Conocimientos en técnicas de esterilizacion de material médico quirdrgico y de
laboratorio.

7. Manejo de programas basicos en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet).

8. Normas basicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios
¢ Prueba verbal sobre los criterios

DE PRODUCTO:

DE DESEMPENO:

e Manejo de los resultados de los exdmenes.

¢ Evaluacion verbal sobre la presentacion de la informacion.

VIll.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al wusuario vy
ciudadano

3. Aprendizaje Continuo
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Manejo de la informacién
al 2. Relaciones interpersonales — CLAD-

3. Colaboracion
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IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

de Auxiliar de Laboratorio expedido

una Instituciéon debidamente autorizada

Bachiller en cualquier area y certificado | Seis (6) meses de experiencia en funciones

por | propias del cargo

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico
Denominacion del empleo
Cadigo:

Grado:

NUmero de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Asistencial

Auxiliar area de la salud (Higiene oral)
412

02

Uno (1)

Gerencia - Area asistencial

Odontélogo

Empleo publico — Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR PROCEDIMIENTOS DE AUXILIAR DE HIGIENE ORAL EN LOS PROCESOS DE
ODONTOLOGIA, PROGRAMAS DE PROMOCION, PREVENCION, TRATAMIENTO Y
REHABILITACION DEL USUARIO EN SALUD ORAL PARA CONTRIBUIR AL ALCANCE DE
LAS METAS DE SALUD EN LA COMUNIDAD DE LIBORINA.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procedimientos de

usuario.

auxiliar de higiene oral en los procesos de consulta

odontoldgica, como apoyo para alcanzar las metas esperadas en el proceso de atencion al

2. Brindar atencion en salud oral con alta calidad, calidez, eficiencia, eficacia, oportunidad,
agilidad y pertinencia para contribuir a la satisfaccion del usuario, su familia y la comunidad.
3. Participar activamente en el desarrollo de los programas de promocion de salud y
prevencion de la enfermedad para contribuir a mejorar el estado de salud del municipio de

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
libohsO1@edatel.net.co
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Liborina con eficiencia y agilidad.

4. Proporcionar la informacion que se le solicite y presentarla oportunamente al superior
inmediato, para realizar el seguimiento y mejoramiento continuo de las actividades
programadas.

5. Registrar adecuadamente la informacién que se genera durante la atencion al usuario para

garantizar la pertinencia y continuidad en el servicio.

Velar por el mantenimiento y adecuacion de los consultorios odontolégicos.

Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizaciéon

de los disponibles y demas bienes a su cargo.

9. Apoyar en la vigilancia epidemiologica en situaciones que sean factor de riesgo para las
personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiolégica establecidos y
participar en la implementacién de acciones pertinentes.

10. Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area.

11.Registrar e informar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su
area de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

12.Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del Plan de emergencias de la Institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

13.Velar por el adecuado manejo de los desechos provenientes de odontologia de acuerdo a
lo establecido en el Plan de manejo de residuos institucional.

14.Velar por el cumplimiento de los principios éticos establecidos, la confidencialidad del
usuario y de los registros clinicos.

15.Promover desde su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud oral y brindar informacion sobre los servicios que ofrece la Institucion.

16.Participar en los comités que estén conformados en la Institucibn, ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

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

© N o

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La ejecucion de los procedimientos de auxiliar de higiene oral en los procesos de consulta
odontolégica cumple con las metas y objetivos programados y estd de acuerdo con la
mision y politicas institucionales, locales y nacionales de salud.

2. El cuidado de los pacientes por el personal de higiene oral, con principios de calidad, la
autoevaluacion y mejora permanente; contribuye a la satisfaccién del usuario y cumple con
lo establecido en el sistema obligatorio de garantia de la calidad.
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3. El desarrollo y evaluacion continta de resultados de actividades de higiene oral tanto en los
programas especiales como en promocion y prevencion y el apoyo a la intervencion
oportuna en enfermedades de importancia epidemioldgica, contribuye significativamente a
impactar el estado de salud en el municipio de Liborina.

4. El apoyo administrativo y logistico del personal auxiliar de higiene oral, responde a las
necesidades institucionales para una adecuada gestion de la informacion, gestion
ambiental y autocontrol institucional.

5. El seguimiento a los riesgos acorde con los parametros establecidos en el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normas de control interno reduce significativamente
los eventos adversos en el proceso de atencion al usuario.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA

CLASE

ENTIDADES
COMUNICACION
INFORMACION

USUARIOS

Entidades publicas del nivel territorial
Verbal, telefénica, virtual
Escrita, digital, verbal, presencial

Internos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

hroNPE

Conocimientos sobre valores humanos y relaciones interpersonales.

Pericia para los procesos técnicos propios de las actividades de higiene oral.
Manejo de programas béasicos en sistemas (Word, Excel).

Normas basicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.

VII. EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:

e Prueba escrita y verbal de los criterios.
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DE PRODUCTO:
e Cumplimiento del Sistema de Garantia de la Calidad en Salud
e Manejo de la Historia Clinica.

DE DESEMPENO:
e Evaluacion verbal sobre la presentacion de la informacion.
¢ Evaluacion verbal y escrita sobre el manejo de los usuarios de los diferentes servicios.

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

13. Orientacion a resultados 7. Manejo de la informacion

14. Orientacién al usuario y al ciudadano | 8. Relaciones interpersonales — CLAD-
15. Aprendizaje Continuo 9. Colaboracion

16. Compromiso con la Organizacion
17. Trabajo en equipo

18. Adaptacion al cambio

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier | Seis (6) meses de experiencia en funciones propias
modalidad y certificacion en Higiene Oral | del cargo
(Técnica)
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|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del empleo Subdirector Administrativo y Financiero

Cadigo: 068

Grado: 01

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Empleo publico — Libre nombramiento y remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

COORDINAR Y EJECUTAR LABORES ADMINISTRATIVAS TENDIENTES A GARANTIZAR
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, HOSPITAL SAN
LORENZO, DE LIBORINA, CON CRITERIOS DE CALIDAD, EFICIENCIA'Y EFICACIA.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la elaboracion del presupuesto anual de la instituciébn para contar con los
recursos financieros suficientes que garanticen la adecuada prestacion de los servicios.

2. Elaborar y entregar a la gerencia la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos los
primeros 10 dias de cada mes.

3. Coordinar las actividades necesarias para que se registre la informacion contable y
presupuestal de acuerdo a la normatividad vigente, en forma oportuna, veraz y confiable,
de manera que permita la toma de decisiones en el momento oportuno.

4. Recopilar y presentar la informacion contable y presupuestal a los organismos de control
y demas entidades que lo requieran en las fechas establecidas.

5. Coordinar y liderar todo tipo de pago siguiendo las directrices establecidas por la
normatividad vigente aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

6. Custodiar en forma adecuada todos los titulos valores en su poder con el fin de asegurar
gue los bienes de la empresa se preserven en el tiempo.

7. Mantener actualizada la informacion de las cuentas bancarias para verificar los flujos de
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caja y tener conocimientos de los recursos monetarios en el dia a dia.

8. Apoyar y participar en el proceso de liquidacion de contratos que sean asignados en la
realizacion de supervision.

9. Presentar ante la gerencia el proyecto del Plan Anual de Compras, para su analisis y
posibles ajustes y su posterior aprobacion.

10. Coordinar la adecuada ejecucion del proceso de compras para los servicios de almacén,
farmacia e inventarios, con el fin de disponer en todo momento de los elementos
necesarios para la prestacion de los servicios.

11. Identificar las necesidades de capacitacion del personal a cargo y presentar ante la
gerencia la propuesta del plan institucional de capacitaciones de tal manera que permita
alcanzar el logro de los objetivos de las diferentes areas a cargo.

12. Velar y coordinar con las diferentes areas la ejecucion de los programas de induccion y
reinduccion, de todos los servidores de la Empresa.

13. Evaluar y supervisar la gestion de los empleados del &area administrativa, para el
mejoramiento del talento humano en la entidad.

14. Preparar junto con la Gerencia y el Comité, el plan anual de bienestar social, segun las
necesidades particulares e institucionales en aras de mejorar el clima laboral de los
empleados y las condiciones sociales de sus familias.

15. Planear, controlar, evaluar y ajustar las actividades del area administrativa, para lograr
un apoyo efectivo y oportuno a la misién institucional.

16. Coordinar y verificar el oportuno y adecuado registro de las novedades laborales del
personal de la institucién para alcanzar los objetivos institucionales.

17. Realizar en coordinacion con la gerencia las convocatorias para cubrir los cargos de
carrera cuando se presenten vacantes, siguiendo las normas establecidas en la ley de
carrera administrativa.

18. Evaluar y verificar las hojas de vida de los servidores que ingresan a la Empresa, para el
cumplimiento de las normas reglamentarias aplicables al talento humano.

19. Asignar la rotacién y el plan de trabajo al personal de servicios generales y supervisar y
evaluar su cumplimiento.

20. Velar por la actualizacién y difusion de los manuales, estatutos y reglamentos internos y
demas documentos que rigen a cada una de las areas de la organizacion.

21. Liderar la implementacion de controles internos y la cultura del autocontrol.

22. Programar y supervisar el mantenimiento oportuno de la planta fisica y de los equipos
biomédicos del hospital para brindar la adecuada prestacion de los servicios.

23. Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién
de los disponibles y demas bienes a su cargo.

24. Registrar e informar los eventos, incidentes o riesgo que puedan presentarse en las
diferentes areas de trabajo y participar activamente en la toma de correctivos para evitar
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situaciones catastroficas.

25. Participar en los diferentes comités activamente y llevar oportunamente los informes que
estos requieran.

26. Las demas funciones que le sean asignadas y sean compatibles con la naturaleza del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracion del presupuesto anual de la institucién se desarrollara de tal manera que
se asegure una distribucion suficiente y equitativa de los recursos financieros en las
diferentes areas institucionales para garantizar la adecuada prestacion de los servicios.

2. la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos se realizard y entregaré a la Gerencia los
primeros diez dias de cada mes para tener una vision del comportamiento de

3. Se realizaran las actividades necesarias para que la Empresa registre los movimientos
contables y presupuestales segun la normatividad vigente, en forma oportuna, veraz y
confiable.

4. La informacion contable y presupuestal se recopilara y presentara a los organismos de
control en forma oportuna, veraz y confiable en las fechas establecidas.

5. Los pagos se realizardn en forma coordinada con el lider del proceso previo plan de
pagos establecido con anterioridad y siguiendo las directrices establecidas para las
Empresas Sociales del Estado.

6. A todos los titulos valor de la Empresa se les realizara una vigilaran en forma
permanente con el fin de preservarlos en el tiempo para garantizar la eficiencia y eficacia
en la prestacion de los servicios.

7. Se realizard estricto seguimiento al flujo de caja con el fin de conocer los saldos
disponibles en las diferentes cuentas bancarias, para cubrir los compromisos adquiridos
por la Empresa.

8. Se realizara estricto seguimiento en las interventorias a todos los contratos que sean
asignados de acuerdo al perfil del cargo para el que fui nombrado y se analizara y
verificara el cumplimiento del objeto de dichos contratos.

9. El proyecto del Plan Anual de Compras, se realizara y presentara ante la Gerencia, para
su analisis, ajuste y aprobacion; esto con el fin de contar con los insumos suficientes
para la adecuada prestacion de los servicios de salud.

10. Se desarrollara una oportuna y adecuada ejecucion del proceso de compras en
coordinacién con los lideres de cada servicio para la adquisicidon de los insumos
necesarios y suficientes en las diferentes areas institucionales,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

. Las necesidades de capacitacion del personal a cargo se identificaran y se presentaran
ante la gerencia para que sea incorporado en el plan general de capacitaciones; esto
nos permite acercarnos al logro de los objetivos institucionales.

En la ejecucion de los programas de induccion y re induccion, de los servidores de la
entidad se velara por la adecuada realizacion del respectivo proceso.

La gestion de los empleados del area administrativa, se evaluara y supervisara, para el
mejoramiento del talento humano en la entidad.

El plan anual de bienestar social, se preparara junto con la Gerencia y el Comité
respectivo, segun las necesidades particulares e institucionales en aras de mejorar el
clima laboral.

Las actividades del area administrativa, tendrdn un adecuado proceso de planeacion,
control, evaluacion y ajustes, para lograr un apoyo efectivo y oportuno a la mision
institucional.

El registro de las novedades laborales del personal de la institucion, tendra una
coordinacion y verificacion oportuna y adecuada.

Las convocatorias para cubrir los cargos de carrera se realizardn en coordinacién con la
gerencia, cuando se presenten vacantes, siguiendo las normas establecidas en la ley de
carrera administrativa.

Las hojas de vida de los servidores de la Empresa, se evaluaran y verificaran para el
cumplimiento de las normas reglamentarias aplicables al talento humano.

El programa de trabajo del personal de servicios generales, se asignara, supervisara y
evaluara su cumplimiento.

La actualizacion y difusion de los manuales, estatutos y reglamentos internos y demas
normas se velara para el correcto cumplimiento de cada uno en las areas de la
institucion.

El mantenimiento oportuno de la planta fisica y los equipos del hospital se programara y
Se supervisara su correcta ejecucion para garantizar la adecuada prestacién de los
Sservicios.

Por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion de
los disponibles y demas bienes a su cargo, se realizara una adecuada vigilancia.

En las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en las diferentes
areas de trabajo se registraran e informaran oportunamente, participando activamente en
la toma de correctivos.

En los diferentes comités a los que pertenezca, se participara y llevaran oportunamente
los informes que estos requieran para tomar medidas y correctivos que haya lugar.
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V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA

CLASE

ENTIDADES

COMUNICACION

INFORMACION

USUARIOS

Entidades publicas y privadas del nivel nacional,
Departamental y territorial.

Verbal, telefonica, virtual y escrita (Chat, e-mail),
teleconferencias, foros virtuales).

Escrita, digital, verbal, presencial.
Clase de informes

Internos y externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CENDOA®WN R

e
N e O

electrénico)

=
w

Normatividad sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud:
Normatividad contenida en el codigo unico disciplinario.
Sistema obligatorio de garantia de la calidad.
Normatividad en la elaboracion y ejecucion de presupuestos.
Sistema de control interno MECI.
. Politicas publicas en administracion de personal
. Plan Nacional de Capacitacion.
. Sistemas de contratacion aplicable a las Empresas Sociales del Estado.
. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Normas sobre bioseguridad.
. Gestion integral para el manejo de los residuos Hospitalarios.
Conocimientos avanzados en sistemas (Word, Excel, Power Point, Internet y correo

. Manejo y conocimiento de relaciones interpersonales,
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VII. EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita
Los criterios 8.

DE PRODUCTO:
e Facturacion de medicamentos

DE DESEMPENO:
e Observacion directa de los criterios: 9, 14.

Vill.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo efectivo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Planeacion
3. Aprendizaje Continuo 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la Organizacién 4. Gestion del desarrollo de las personas
5. Trabajo en equipo 5. Pensamiento sistémico
6. Adaptacion al cambio 6. Resolucién de conflictos
7. Vision estratégica
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IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

econdmicas o contables

Profesional en areas administrativas,

funciones del cargo.

Un (1) afio de experiencia relacionada con las

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO DEL CONOCIMIENTO

Areas administrativas, econémicas o
contables.

Administracién — Contaduria publica — Economia
Abogados — Ingenieros

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cadigo:

Grado:

NUmero de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del cargo

Asistencial

Secretario

440

02

Uno (1)

Gerencia — area administrativa

Gerente

Empleo publico — Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR LABORES SECRETARIALES Y DE RECOPILACION, ARCHIVO Y DIFUSION DE
LA INFORMACION PARA FACILITAR LA ADECUADA GESTION DE LA INFORMACION QUE
CONTRIBUYA AL LOGRO DE LA MISION INSTITUCIONAL.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

indicaciones recibidas.

1. Digitar y tramitar oficios, novedades de ndmina, actos administrativos y correspondencia de
rutina de acuerdo con el Manual de Gestion Documental de la Institucion y con

las

2. Recepcionar, archivar y entregar toda la correspondencia interna y externa de acuerdo al

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
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9.

Manual de Gestion Documental y el procedimiento establecido por la institucion.

Tramitar los procesos judiciales de la Empresa, velando por el adecuado proceso
institucional, tanto a nivel juridico como los procesos de los servidores de la Empresa.
Liderar y velar por el cumplimiento de las normas generales de archivo adoptadas por la
Ley Reglamentaria del Archivo General de la Nacion.

Consolidar los resultados de produccién hospitalaria e indicadores y reportarlos
oportunamente, en cumplimiento de las normas vigentes.

Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area para la
actualizacion oportuna de las actividades realizadas.

Registrar e informar las situaciones de riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

Acatar el Estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos del
Plan de emergencias de la Institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

Velar por el adecuado manejo de los desechos provenientes del area de trabajo de
acuerdo a lo establecido en el Plan de manejo de residuos institucional.

10.Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion

de los disponibles y demas bienes a su cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los oficios, novedades de ndGmina, actos administrativos y correspondencia de rutina de se
elaboran y tramitan de acuerdo con el Manual de Gestion Documental de la Institucion y
con las indicaciones recibidas.

La eficiente y oportuna presentacion de los informes contribuye a la toma de decisiones
acertadas por parte de la gerencia.

La eficiente digitacion y manejo de correspondencia y documentos institucionales permite
el cumplimiento de la normatividad general de archivo y adecuada preservacién de la
memoria institucional.

La atencién oportuna de las necesidades del usuario contribuye a la satisfaccion de los
mismos, al mejoramiento continuo de la empresa y al cumplimiento del Sistema Obligatorio
de Garantia de la calidad.

El seguimiento a los riesgos es acorde a los parametros establecidos por el sistema
obligatorio de garantia de la calidad, las normas de control interno y los institucionales.

El apoyo del secretario responde a las necesidades institucionales para una adecuada
gestion de la informacion, gestion ambiental y autocontrol.
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V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional y territorial

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS Internos y externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en sistemas (Word, Excel, Internet).
Normatividad en manejo general de archivos.

Manejo Software de XENCO.
Normatividad en Estadistica Hospitalaria.

aghrwhPE

Normas bésicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios.
e Prueba verbal de los criterios.

DE PRODUCTO:
¢ Manejo de los resultados de la informacién.

DE DESEMPENO:
e Evaluacién verbal sobre la presentacion de la informacion.
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VIII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad Un afio de experiencia relacionado con el cargo

Il. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico
Denominacion del empleo

Cadigo:

Grado:

NUmero de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Asistencial

Auxiliar Administrativo

(Almacén, contabilidad, facturacion, admisiones,
farmacia y cartera)

407

01

Cinco (5)

Area Administrativa

Subdirector administrativo y financiero

Empleo publico — Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

APOYAR LAS ACTIVIDADES DE

MUNICIPIO DE LIBORINA, DE

PROCESAMIENTO, CONSOLIDACION, ANALISIS Y

DIVULGACION DE LA INFORMACION EN SALUD QUE SE GENERA EN LA INSTITUCION,
PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS, FISICOS, FINANCIEROS Y
TECNOLOGICOS, DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN LORENZO DEL

CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA

NORMATIVIDAD VIGENTE Y EL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PARA
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIONAL

IV. FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
libohsO1@edatel.net.co

Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia
PBX: 8561826- 8561085 - 8561965- 8561086

64


mailto:gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

CODIGO 200-29.29

E.s.E. Hospital

San Lorenzo

¢
o Aa

@ RESOLUCION VERSION 2
a vida NUMERO 19
19 DE MARZO 2022

v" Recibir, revisar y radicar, distribucién y controlar documentos y datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area asignada

v' Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos

v Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area para
la actualizacion oportuna de las actividades realizadas.

v' Registrar e informar las situaciones de riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

v Acatar el Estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del Plan de emergencias de la Institucién y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v EN ALMACEN

e Realizar el plan de compras de bienes y suministros de la empresa, con eficiencia.

e Organizar y participar en las convocatorias del comité de compras, activamente.

e Procurar por la consecucion oportuna de los insumos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la empresa, con racionalizacion.

e Realizar y controlar el inventario de los activos fijos, insumos y suministros, de manera
efectiva.

e Presentar el informe mensual de los elementos y bienes a la Administracion en forma
fisica y de manera oportuna.

e Organizar y enviar los informes requeridos por organismos de control y otras entidades
reguladoras, con el fin cumplir con lo requerido, de manera oportuna.

e Organizar y presentar en el Comité de Compras, las diferentes cotizaciones para la
adquisicién de insumos y equipos requeridos por cada una de las dependencias.

e Participar en el Comité de Sostenibilidad Financiera de la Empresa Social del Estado,
de manera activa, pertinente y puntual.

e Organizar y presentar el informe mensual de los elementos y bienes a la subgerencia
administrativa de manera oportuna.

e Planificar y realizar el mantenimiento preventivo y oportuno a los equipos de computo,
para garantizar la buena atencion de los usuarios.

e Acudir de manera inmediata a los llamados de emergencia de las dependencias para
avalar una buena atencion.

e Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
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trabajo, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Hospitalarios. (PGIRSH).

e Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los
formatos preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera
oportuna.

¢ Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la
toma de correctivos.

e Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito
principal del empleo.

v" EN CONTABILIDAD

e Verificar con exactitud numérica los soportes, recibos, cuentas, relaciones y demas
documentos, que correspondan al proveedor y que cumplan con los requisitos de Ley.

e Participar en el manejo del presupuesto, de acuerdo con la metodologia y
procedimientos establecidos para ello.

e Colaborar con los estudios para la administracion financiera, cuando sea necesario.

e Realizar y presentar informes peridédicos de tesoreria (Boletines diarios de caja y
bancos) de manera oportuna y eficiente.

e Participar en la recoleccion de datos necesarios para la elaboracion de los diferentes
informes de manera eficiente y eficaz.

e Participar en la elaboracién de los informes que debe rendir la empresa, de manera
eficiente y eficaz

e Auditar las cuentas de cobro o de pago antes de elaborar el cheque con oportunidad,
pertinencia y eficacia.

e Verificar los cheques, firmados por la Gerencia la Gerencia, de manera pertinente,
eficaz y eficiente.

e Participar en la elaboracion y actualizaciéon del manual de procesos y procedimientos,
con oportunidad y eficiencia.

e Elaborar la nédmina mensual para los empleados para jubilados de la empresa de
acuerdo con los cuadros de turnos, registros de horas extras y demas novedades del
talento humano.

e Actualizar la Informacion de relacién de deudores institucionales y usuarios, y relacién
de cuentas por pagar, de manera eficiente, eficaz y oportuna.

e Mantener en buen estado de funcionamiento los elementos de trabajo que se le
asignen.
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e Participar en las reuniones de personal y las demas convocadas por la Gerencia o los
jefes inmediatos, se participara de manera oportuna y eficiente.

e Participar en los comités en los que sea asignado por la Gerencia, de manera oportuna
y eficiente.

e Cumplir con las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la
institucion, de manera oportuna y eficaz.

e Velar por la buena imagen de la Instituciéon y por la adecuada presentacion de la oficina.

e Guardar reserva sobre la informacién que tenga conocimiento, de manera eficiente y
pertinente.

e Las demés funciones que le sean asignadas y que sean afines con el propdsito principal
del cargo.

v EN FACTURACION

e Participar en la actualizacién del software de acuerdo a la contratacion y a la
normatividad vigente a fin de garantizar la correcta facturacion con oportunidad,
pertinencia, eficacia y efectividad.

e Asistir a las diferentes capacitaciones referentes al proceso de facturacion
oportunamente y proactivamente.

e Participar en la actualizacién a los funcionarios de la ESE sobre la normatividad vigente
para el proceso de facturacion con responsabilidad y efectividad.

e Elaborar el consolidado de facturas para las distintas Administradoras de Planes de
Beneficio, APB, con oportunidad, responsabilidad, pertinencia y efectividad.

e Colaborar con los informes que rinde la Institucion, relacionados con area de
facturacién, con el fin de brindar una informacién oportuna y clara.

e Responder por los documentos y facturas, a ser digitados, de acuerdo a las normas y
procedimientos.

e Realizar la exportacion y validacion del Registro Individual de Prestacion de Servicios,
RIPS, para ser enviados a las distintas aseguradoras y a la Direccion Local de Salud
con oportunidad y pertinencia.

e Realizar control de la facturacion de los servicios prestados, incluyendo la gestion de las
glosas con el fin agilizar los pagos de las aseguradoras y por ende mejorar las finanzas
de la ESE con eficiencia, oportunidad y eficacia.

e Presentar informes, mensualmente, a la Gerencia y al jefe de oficina financiera, sobre
facturacion consolidada de cada APB, y la gestion de glosas, con oportunidad.

e Realizar seguimiento a los distintos causales de glosas y proponer plan de mejora, de
manera eficiente.
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e Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos del &rea, para el
conocimiento y correcto desempefio de cada una de las funciones asignadas de forma
oportuna y pertinente.

e Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo, con el
fin de garantizar un desempefio mas eficiente de las funciones asignadas y garantizar el
cuidado de los bienes de la empresa.

e Asistir a las reuniones de personal y las demas convocadas por el gerente o jefes
inmediatos, con el fin de mantenerse actualizado en cuanto la informacion concerniente
a la institucion y/o funciones del cargo.

e Participar de los comités que sea asignado por la gerencia, garantizando el
cumplimiento de cada uno de ellos de forma oportuna y eficiente.

e Cumplir con las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la
institucion, con el fin de garantizar el desarrollo de actividades pertinentes en caso de
una emergencia.

e Conciliar glosas con las diferentes APB, contribuyendo con el saneamiento de la cartera
con oportunidad, pertinencia y efectividad.

e Las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines de la naturaleza del
cargo.

v EN ADMISIONES

e Asignar las citas que los usuarios requieran para consulta externa, con eficiencia,
oportunidad y responsabilidad.

e Recibir de las auxiliares area salud enfermeria, el dinero recaudado durante los turnos
nocturnos y festivos, verificando de acuerdo a los recibos elaborados con oportunidad y
responsabilidad

e Facturar los servicios y recibir los dineros que por concepto de cancelacion de cuentas
entreguen a la entidad los usuarios en cada punto de servicio, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos.

e Contar, clasificar y sumar dineros en efectivo y/o cheques recibidos durante la jornada,
con eficiencia oportunidad y claridad.

e Elaborar comprobantes por concepto de los dineros recibidos o entregados, con
claridad, oportunidad y eficiencia.

e Llevar el control del movimiento monetario de la Institucion y responder por los dineros
encomendados a su cuidado, con honestidad, responsabilidad y eficiencia.

e Hacer arqueos diarios, para verificar la exactitud de las sumas obtenidas y entregar
diariamente a la Administracion, con honestidad, eficiencia y oportunidad.
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e Relacionar diariamente el movimiento de ingresos, con claridad, honestidad y
oportunidad.

e Participar en la actualizacién del manual de procesos y procedimientos con oportunidad
y claridad.

e Entregar la base y el talonario de recibos y auxiliares de caja, a las auxiliares del area
salud enfermeria para el recaudo de los dineros recibidos en los turnos nocturnos y
festivos, con oportunidad y claridad.

e Mantener en buen estado de funcionamiento los elementos de trabajo que se le asignen
y responder por ellos, con claridad y honestidad y puntualidad.

e Servir de apoyo a las demas areas administrativas cuando se requiera, con oportunidad
y eficiencia

e Asistir a las reuniones de personal y demas reuniones organizadas por la empresa, con
puntualidad y pertinencia.

e Cumplir con las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la
Institucion, con pertinencia, oportunidad, claridad y eficiencia.

e Participar en la gestion del manejo de los residuos soélidos hospitalarios, con eficiencia y
oportunidad.

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

v EN FARMACIA

e Velar por el buen almacenamiento de los medicamentos y material médico quirdrgico

e Dispensar, verificar y entregar medicamentos y material quirargico por stock a los
diferentes servicios

e Dispensar y entregar medicamentos de cada paciente al auxiliar de enfermeria
verificando nombre, concentracion, forma farmacéutica y cantidad.

e Distribuir material médico quirargico por paciente verificando la descripcion y la
cantidad.

¢ Recibir devoluciones de medicamentos verificando la integridad de empaque primario y
la cadena de frio.

e Registrar a través del sistema en la cuenta de cada paciente hospitalizado los
medicamentos y material quirdrgico dispensados y las devoluciones recibidas.

e Recibir, verificar y dispensar requerimientos de medicamentos por paciente para 24
horas

¢ Recibir y dispensar medicamentos de control oficial verificando que cada formula
contenga la informacion correspondiente a fecha, nombre del paciente, nUmero de
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identificacion, nimero de cama si esta hospitalizado, nombre y caracteristicas del
medicamento, firma y sello del médico tratante.

e Apoyar la realizacion del inventario fisico de medicamentos y material médico quirdrgico
de acuerdo con la periodicidad establecida.

¢ Clasificar y ordenar existencias de medicamentos y material quirdrgico, vigilar las fechas
de vencimiento, garantizar la integridad del empaque, garantizar la correcta
identificacion de cada unidad suelta.

e Realizar labores de reenvase y reempaque de medicamentos bajo supervision del
Técnico Administrativo — Regente de Farmacia.

v EN CARTERA

e Promover la construccion de una cultura de la documentacién, control y seguimiento, y
mejoramiento y prevencién, creando una imagen de un hospital que hace las cosas
bien.

e Aplicar los principios y normativa del SGSSS, Contables, Presupuestales, Tributarios y
Fiscales, en cada una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina,
en lo relacionado con el manejo de Cartera.

e Mantener actualizado el Sistema de informacién de cartera de las empresas por
edades, registrando los abonos de cuentas realizados por Empresa y las notas crédito
relacionadas, de forma exacta y oportuna, informando oportunamente a las partes
interesadas para que conozcan la situacioén. Actualizar y controlar el médulo de cartera
a través del registro de los pagos y/o abonos realizados por la EAPB, manteniendo
informacion veraz y confiable para la toma de decisiones empresariales.

e Participar en las gestiones de cobro de cartera acatando las normas legales vigentes a
las empresas deudoras y presentar informes mensuales de los resultados a sus
superiores jerarquicos, para que se definan las estrategias conducentes a la
recuperaciéon de la cartera en moras superiores a noventa dias.

e Revisar, analizar, compensar, registrar y gestionar el cobro de la cartera de la Institucion
con calidad y oportunidad.

¢ Presentar informes sobre indicadores de gestion y riesgo de la dependencia a cargo.

e Llevar el registro de cartera de las IPS publicas (Hospitales).

e Asistir a los diferentes comités que se le convoquen y cumplir con las tareas estipuladas
en este.

e Las demas funciones que le sean asignada por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y area de desempefio del cargo.
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

wWN Bk

10.

11.

12.

13.

14.

v" EN ALMACEN

. El plan de compras de bienes y suministros de la empresa, se realizara con eficiencia.
. En las convocatorias del comité de compras se organizard y participara activamente.
. En la Consecucién oportuna de los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento

de la empresa se procurara su racionalizacion.

. El inventario de los activos fijos, insumos y suministros se realizara y controlara de manera

efectiva.

. El informe mensual de los elementos y bienes a la Administracion se presentara en forma

fisica y de manera oportuna.

. Los informes se organizaran y enviaran a la Contraloria General de Antioquia, con el fin

cumplir con lo requerido, de manera oportuna.

. En el comité de compras, se organizaran y presentaran las diferentes cotizaciones para la

adquisiciébn de insumos y equipos requeridos por cada una de las dependencias, de
manera oportuna.

. En el Comité de Sostenibilidad Financiera de la Empresa Social del Estado, se participara

de manera activa, pertinente y puntual.

. El informe mensual de los elementos y bienes, se organizara y presentard de manera

oportuna. a la subgerencia financiera.

El mantenimiento preventivo y oportuno a los equipos de computo se planificara y
realizara para garantizar la buena atencion de los usuarios.

A los llamados de emergencia de las dependencias se acudira de manera Inmediata para
avalar una buena atencion.

El adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
se realizard cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Hospitalarios. (PGIRSH).

Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado, se reportaran en
los formatos preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de
manera oportuna.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la
toma de correctivos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

v" EN CONTABILIDAD

. Soportes, recibos, cuentas y demas documentos de proveedores verificados, que

correspondan al proveedor y que cumplan con los requisitos de Ley

. En el manejo del presupuesto, se participara de acuerdo con la metodologia y

procedimientos

. En los estudios para la administracion financiera, se colaborara cuando sea necesario.
. Informes periodicos de tesoreria s (Boletines diarios de caja y bancos) realizados y

presentados de manera oportuna y eficiente

. En la recoleccibn de datos para la elaboracién de los informes, recolectados, se

participard de manera eficiente y eficaz.

. Los Informes rendidos por la empresa, elaborados con su participacion cuando se ha

requerido de manera eficiente y eficaz.

. Cuentas de cobro y de pago, antes de elaborar el cheque, auditadas con oportunidad,

pertinencia y eficacia.

. Cheques verificados y firmados con la Gerencia, de manera pertinente, eficaz y eficiente.
. En la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos, se participara,

con oportunidad y eficiencia.

Noémina liguidada, mensualmente, para los empleados y jubilados de la empresa, se
elaborara de acuerdo con los cuadros de turnos, registros de horas extras y demas
novedades del talento humano.

Informacién de relacién de deudores institucionales y usuarios, y relacion de cuentas por
pagar actualizada, de manera eficiente, eficaz y oportuna.

Elementos de trabajo que se le asignen, se mantendran en buen estado de
funcionamiento de manera oportuna y eficiente.

En las reuniones convocadas por la gerencia o los jefes inmediatos se participara de
manera oportuna y eficiente.

En los comités para los que ha sido designado, se participara de manera oportuna y
eficiente.

Las funciones asignadas en el plan de emergencias de la institucién, se cumpliran de
manera oportuna y eficaz.

por la buena imagen de la Institucion y por la adecuada presentacion de la oficina, se
velara de manera pertinente, veraz y eficiente.

La reserva sobre la informacion que tenga conocimiento, se reservara de manera eficiente
y pertinente

v EN FACTURACION
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

En la actualizacion del software se participara, de acuerdo a la contratacion y a la
normatividad vigente a fin de garantizar la correcta facturacion con oportunidad,
pertinencia, eficacia y efectividad.

. A las diferentes capacitaciones referentes al proceso de facturacion se asistira

oportunamente y proactivamente.

. En la actualizacién a los funcionarios de la ESE sobre la normatividad vigente para el

proceso de facturacion se participara con responsabilidad y efectividad.

. ElI consolidado de facturas para las distintas APB se elaborard con oportunidad,

responsabilidad, pertinencia y efectividad.

. Para los informes que rinde la Institucion, relacionados con el area de facturacion, se

colaborara, con el fin de brindar una informacion oportuna y clara.

. Por los documentos y facturas, a ser digitados, se respondera de acuerdo a las normas y

procedimientos.

. La exportacion y validacion del Registro Individual de Prestacion de Servicios, RIPS, se

realizara para ser enviada a las distintas aseguradoras y a la Direccion Local de Salud con
oportunidad y pertinencia.

. El control de la facturacién de los servicios prestados, se realizara, incluyendo la gestion

de las glosas, con el fin agilizar los pagos de las aseguradoras y por ende mejorar las
finanzas de la ESE con eficiencia, oportunidad y eficacia.

. Los informes, se presentaran mensualmente, a la Gerencia y al jefe de oficina financiera,

sobre facturacion consolidada de cada APB, y la gestion de glosas, con oportunidad.

El seguimiento a los distintos causales de glosas se realizara y se propondra un plan de
mejora, de manera eficiente.

En la actualizacién del manual de procesos y procedimientos del area, se participara para
el conocimiento y correcto desempefio de cada una de las funciones asignadas de forma
oportuna y pertinente.

Por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo, se velara con
el fin de garantizar un desempefio mas eficiente de las funciones asignadas y garantizar el
cuidado de los bienes de la empresa.

A las reuniones de personal y las demas convocadas por el gerente o jefes inmediatos, se
asistira con el fin de mantenerse actualizado en cuanto la informacion concerniente a la
institucion y/o funciones del cargo.

En los comités que sea asignado por la gerencia, se participara garantizando el
cumplimiento de cada uno de ellos de forma oportuna y eficiente.

Con las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la institucion, se
cumplira con el fin de garantizar el desarrollo de actividades pertinentes en caso de una
emergencia.

Las glosas con las diferentes APB, se conciliara, contribuyendo con el saneamiento de la
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cartera, con oportunidad, pertinencia y efectividad
v EN ADMISIONES

1. Las citas que los usuarios requieran para consulta externa, se asignaran con eficiencia,
oportunidad y responsabilidad.

2. El dinero recaudado durante los turnos nocturnos y festivos, se recibira de las auxiliares
area salud enfermeria verificando de acuerdo a los recibos elaborados, con oportunidad y
responsabilidad

3. Los dineros recibidos que por cancelacion de cuentas se hagan en la entidad, se haran
con su respectiva factura, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Los dineros en efectivo y/o cheques recibidos durante la jornada, se contaran, clasificara y
sumaran con eficiencia oportunidad y claridad.

5. Los comprobantes por concepto de los dineros recibidos o entregados, se elaboraran con
claridad, oportunidad y eficiencia

6. El control del movimiento de la monetario de la Institucion de los dineros encomendados a
su cuidado, se llevaran y responderan con honestidad, responsabilidad y eficiencia.

7. Los arqueos diarios, y la exactitud de las sumas obtenidas se hardn y entregaran
diariamente a la Administracion, con honestidad, eficiencia y oportunidad.

8. La relacién diaria del movimiento de ingresos, se relacionara con claridad, honestidad y
oportunidad.

9. En la actualizacion del manual de procesos y procedimientos con oportunidad y claridad.

10.La base y el talonario de recibos auxiliares de caja, seran entregados a las auxiliares del
area salud enfermeria para el recaudo de los dineros recibidos en los turnos nocturnos y
festivos, con oportunidad y claridad.

11.El buen estado de funcionamiento de los elementos de trabajo que se me asignen se
mantendrd y se responderan por ellos, con claridad y honestidad y puntualidad.

12.A las demas areas administrativas, cuando se requiera, se apoyard con oportunidad y
eficiencia

13. Asistir a las reuniones de personal y demas reuniones organizadas por la empresa, con
puntualidad y pertinencia.

14.Las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la Institucion, se
cumpliran con pertenencia, oportunidad, claridad y eficiencia.

15.En la gestion del manejo de los residuos solidos hospitalarios, se participara con eficiencia
y oportunidad.

v EN CARTERA
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1. En la actualizacion del software se participard, de acuerdo a la contratacion y a la
normatividad vigente a fin de garantizar el correcto registro de la cartera con oportunidad,
pertinencia, eficacia y efectividad.

2. A las diferentes capacitaciones referentes al proceso de cartera se asistirAd oportunamente
y proactivamente.

3. En la actualizacion a los funcionarios de la ESE sobre la normatividad vigente para el
proceso de cartera se participara con responsabilidad y efectividad.

4. EIl consolidado de cartera por edades de las distintas APB se elaborara con oportunidad,
responsabilidad, pertinencia y efectividad.

5. Para los informes que rinde la Institucion, relacionados con el area de cartera, se
colaborara, con el fin de brindar una informacion oportuna y clara.

6. Por los documentos a ser digitados, se responderd de acuerdo a las normas y
procedimientos.

7. El control de la cartera de los servicios prestados, se realizara, incluyendo la gestion de las
glosas, con el fin agilizar los pagos de las aseguradoras y por ende mejorar las finanzas de
la ESE con eficiencia, oportunidad y eficacia.

8. Los informes, se presentaran mensualmente, a la Gerencia y a la subdirectora Financiera y
a los asesores contable y juridico, sobre cartera consolidada de cada APB.

9. El seguimiento a los distintos causales de glosas se realizara y se propondra un plan de
mejora, de manera eficiente.

10.En la actualizacién del manual de procesos y procedimientos del area, se participara para
el conocimiento y correcto desempefio de cada una de las funciones asignadas de forma
oportuna y pertinente.

11.Por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo, se velara con
el fin de garantizar un desempefio mas eficiente de las funciones asignadas y garantizar el
cuidado de los bienes de la empresa.

12. A las reuniones de personal y las demas convocadas por el gerente o jefes inmediatos, se
asistira con el fin de mantenerse actualizado en cuanto la informacion concerniente a la
institucion y/o funciones del cargo.

13.En los comités que sea asignado por la gerencia, se participara garantizando el
cumplimiento de cada uno de ellos de forma oportuna y eficiente.

14.Con las funciones asignadas en el plan de emergencias aprobado por la institucion, se
cumplira con el fin de garantizar el desarrollo de actividades pertinentes en caso de una
emergencia.

15.Las glosas con las diferentes APB, se conciliara, contribuyendo con el saneamiento de la
cartera, con oportunidad, pertinencia y efectividad
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v EN FARMACIA

1. El almacenamiento de los medicamentos y material médico quirdrgico cumple los requisitos
técnicos necesarios para garantizar su integridad.

2. El control al stock asegura la disponibilidad oportuna de insumos de farmacia para los
diferentes servicios de la E.S.E.

3. Las actividades de recepcion, verificacidn y dispensacion de medicamentos de control
oficial se realizan de acuerdo a lo establecido en el proceso.

VI. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

ENTIDADES Entidades publicas del nivel nacional y territorial.
COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.

USUARIOS Internos y externos

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Software de facturacién y asignacion de citas.
Comunicacion asertiva.

Manejo de dineros recaudados.

Gestion de residuos solidos.

Gestion de bienes y equipos de la Empresa.

Plan de Emergencias.

Manipulacion de medicamentos

Normas sobre sistemas de informacién y atencion al usuario
: Conocimientos basicos en sistemas (Word, Excel, Internet).
10. Normatividad en manejo general de archivos.

11. Estadistica béasica.

CoNoOhWNE
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

Administracion de riesgos

Orientacion al cliente

Contabilidad Publica

Presupuesto de las empresas sociales del estado.

Conocimiento sobre sistema general de seguridad social en salud.

Conocimiento sobre la diferente contratacion de los servicios de salud con las entidades
promotoras de salud.

VIIl.  EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

e Manejo de los resultados de la informacion.
e Atencién al usuario y la resolucién de la solicitud
e Informe de Activos Fijos.
e Informe mensual de almacén, inventarios.
e Informe por centro de Costos.
e Informes contables.
e Circularizacion de cartera.
e Ejecuciéon Presupuestal.
e Cobrosy pagos.
e Facturas.
e Consolidados.
I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cualquier modalidad Un afo de experiencia relacionado con el cargo
|. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Celador (Auxiliar de servicios generales)
Cadigo: 477
Grado: 01
gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia "7
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Numero de cargos Uno (1)

Dependencia: Area Administrativa

Cargo del jefe inmediato Subdirector administrativo y financiero
Naturaleza del cargo Trabajador oficial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

DESARROLLAR ACTIVIDADES PROPIAS DE VIGILANCIA EN LA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO HOSPITAL SAN LORENZO DEL MUNICIPIO DE LIBORINA — ANTIOQUIA, CON
CRITERIOS DE SEGURIDAD, EFICIENCIA'Y EFICACIA PARA GARANTIZAR LA
SEGURIDAD DE LOS USUARIOS Y EL PATRIMONIO INSTITUCIONAL.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

wmn

7.
8.

9.
10. Suministrar los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias

Presentar el informe de insumos requeridos al subdirector Administrativo y Financiero por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual
de procesos y procedimientos de gestién de insumos.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea
requerido, con eficiencia y responsabilidad.

Realizar rondas periddicas por las areas de la empresa durante la jornada laboral con
oportunidad y diligencia, para colaborar con el desarrollo normal de la institucién.
Inspeccionar, controlar y estar atento de vehiculos y personas que ingresen y salgan de las
instalaciones, para garantizar la seguridad de todos.

Revisar las luces, tomas, las llaves, puertas, ventanas y equipos para que queden
debidamente cerrados, apagados y asegurados cuando el personal se retire de la
institucion.

Informar y reportar oportunamente a jefes y autoridades cualquier anormalidad o novedad
de seguridad que se presente en su turno de trabajo.

Estar atento para abrir puertas, ayudar a los usuarios y demas servicios que asi lo ameriten
con oportunidad y diligencia.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado Hospital de manera activa.

en forma veraz, confiable y responsable.

11.Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, en el formato
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establecido, de manera oportuna y continua.

12.Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.

13.Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion de Residuos
Hospitalarios y Similares (PGIRHS).

14.Realizar el proceso de admision de los usuarios del servicio de urgencias (registro en
XENCO vy verificacion en base de datos).

15.Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito
principal del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El informe de insumos requeridos se presentara por escrito al subdirector Administrativo y
Financiero, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de gestién de insumos.

Los recursos e insumos requeridos se utilizaran de manera eficiente y racional.

En la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo se colaborara cuando sea

requerido, con eficiencia y responsabilidad.

4. Las rondas periddicas por las areas de la empresa durante la jornada laboral, se realizaran
con oportunidad y diligencia, para colaborar con el desarrollo normal de la institucion.

5. A los vehiculos y personas que ingresen y salgan de las instalaciones, se inspeccionaran,
controlarén y se estara atento para garantizar la seguridad de todos.

6. Las luces, tomas, las llaves, puertas, ventanas y equipos se revisaran para que queden
debidamente cerrados, apagados y asegurados cuando el personal se retire de la
institucion.

7. Alos jefes y autoridades, se informara y reportard oportunamente, cualquier anormalidad o
novedad de seguridad que se presente en su turno de trabajo.

8. Para abrir puertas, ayudar a los usuarios y demas servicios que asi lo ameriten, se estara
atento con oportunidad y diligencia.

9. En los comités de la empresa Social del Estado Hospital, se participara de manera activa.

10.Los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias, se
suministraran en forma veraz, confiable y responsabile.

11.Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el
formato establecido, de manera oportuna y continua.

w N
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12.Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en
la toma de correctivos.

13.El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion de Residuos Hospitalarios y
Similares (PGIRHS).

14.Los usuarios del servicio de urgencias verificados en base de datos y registrados en el
software de XENCO.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.
v" Informes,

v" Cuadro de turnos,

v' Accidentes laborales,

v Informe de riesgos

USUARIOS Internos y externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion de insumos e inventarios.

Vigilancia y control.

Comunicacion Asertiva.

Normatividad de los Comités Institucionales.

Estadistica Basica.

Normatividad del PAMEC.

Normatividad de la Gestion del Riesgo.

Plan de Gestion de Residuos Hospitalarios y Similares (PGIRHS).

©ONoOGAWNE

VII. EVIDENCIAS
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DE CONOCIMIENTO:

e Prueba escrita de los criterios: 1, 10, 11, 12.
DE PRODUCTO:

e Informes,

e Cuadro de turnos,

e Accidentes laborales,

* Informe de riesgos

DE DESEMPENO:

e Observacion directa de los criterios: 4, 5, 6, 7, 8

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionados con el
cargo
|. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor
Cadigo: 480
Grado: 01
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia: Area Administrativa
Cargo del jefe inmediato Subdirector administrativo y financiero
Naturaleza del cargo Trabajador oficial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

LORENZO DEL MUNICIPIO DE LIBORINA

DESARROLLAR ACTIVIDADES PROPIAS DE CONDUCCION DE AMBULANCIA O
VEHICULOS OFICIALES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN

— ANTIOQUIA, CON CRITERIOS DE
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SEGURIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LOS
USUARIOS Y EL PATRIMONIO INSTITUCIONAL.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

~N O

10.

11.

12.

13.

14.

. Transportar pacientes en ambulancia basica desde la Empresa Social del Estado del

municipio de Liborina, a otros centros hospitalarios de mayor complejidad hospitalaria con
oportunidad eficacia y responsabilidad.

. Transportar pacientes en ambulancia basica desde la Empresa Social del Estado u otros

centros de atencién hospitalaria hasta su domicilio, con responsabilidad cuando asi se los
requieran.

. Colaborar con el personal de enfermeria en la movilizacion y cuidado de pacientes

siguiendo las recomendaciones, con diligencia.

. Presentar el informe de insumos requeridos al Subdirector Administrativo y Financiero, por

escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de gestién de insumos.

. Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea

requerido.

. Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera confiable y racional.
. Hacer aseo a los vehiculos institucionales y velar por la presentacién de los mismos,

permanentemente y con diligencia.

. Realizar todas las operaciones mecanicas sencillas que los vehiculos requieran con

oportunidad y solicitar aquellas que requieran de técnicos expertos.

. Operar y maniobrar adecuadamente los vehiculos, los equipos e insumos que estén bajo

su responsabilidad siguiendo las normas de transito y los procesos y procedimientos
establecidos.

Informar oportunamente sobre dafios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten a
la Administracion, para tomar los correctivos del caso.

Llevar el registro diario de actividades, disponibilidades e informacién que le sea solicitada
correctamente, con oportunidad y diligencia.

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion de Residuos
Hospitalarios y Similares (PGIRHS).

Participar en el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.

Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en el transporte, en el formato
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15.

16.

17.

establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la
toma de correctivos.

Realizar el proceso de admision de los usuarios del servicio de urgencias (registro en
XENCO vy verificacion en base de datos).

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito
principal del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

~N O

10.

11.

. En la ambulancia basica, desde la Empresa Social del Estado del municipio de Liborina, a

otros centros hospitalarios de mayor complejidad hospitalaria, se transportaran pacientes,
con oportunidad eficacia y responsabilidad.

. En la ambulancia bésica, desde la Empresa Social del Estado u otros centros de atencion

hospitalaria hasta su domicilio, se transportaran pacientes con responsabilidad cuando asi
se los requieran.

. Al personal de enfermeria, en la movilizacion y cuidado de pacientes, se colaborara,

siguiendo las recomendaciones, con diligencia.

. El'informe de insumos requeridos al subdirector Administrativo y Financiero, se presentara

por escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de gestion de insumos.

. En la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo, se colaborara cuando sea

requerido.

. Los recursos e insumos requeridos, se utilizaran de manera confiable y racional.
. A los vehiculos institucionales se hard el aseo y se velard por la presentacion de los

mismos, permanentemente y con diligencia.

. Las operaciones mecanicas sencillas que los vehiculos requieran, se realizaran, con

oportunidad y se solicitaran aquellas que requieran de técnicos expertos.

. Los vehiculos, los equipos e insumos que estén bajo su responsabilidad, se operaran y se

maniobraran adecuadamente, siguiendo las normas de transito y los procesos y
procedimientos establecidos.

Los dafos, accidentes o cualquier anomalia que se presenten, se informaran
oportunamente la Administracién, para tomar los correctivos del caso.

El registro diario de actividades, disponibilidades e informacion que le sea solicitada, se
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12.

13.

14.

15.

16.

informaran correctamente, con oportunidad y diligencia.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara
adecuadamente, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion de
Residuos Hospitalarios y Similares (PGIRHS)

En el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del &rea, se participara cumpliendo con las
directrices institucionales y de manera oportuna.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten, seran reportados en el formato
establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en la toma
de correctivos.

Los usuarios del servicio de urgencias verificados en base de datos y registrados en el software de
XENCO.

V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial.

v Horas laboradas,

v Sistema de seguimiento a riesgos,

v Informe de consumo de combustible, kilometraje.
v Reporte de incidentes y eventos adversos.

v" Reporte de accidentes

USUARIOS Internos y externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

aghrwNPE

Manejo y control de automotores.

Conocimiento en Mecanica Basica de Automotores.
Normatividad de Transito y Transportes.

Principios basicos de Primeros Auxilios.

Normas de Bioseguridad.
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Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccion Temprana.

Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y similares (PGIRHS)
Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

Plan para la Prevencion, atencion y recuperacion de emergencias y desastres.
10 Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

11.Comunicacion asertiva.

12. Conocimientos basicos de primeros auxilios

© N

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios: 4, 8, 11.

DE PRODUCTO:

e Informe de kilometraje y consumo de gasolina.
e Registro de remisiones realizadas

e Registro de usuarios en el software de XENCO

DE DESEMPENO:
e Observacion directa de los criterios: 1, 2, 3,6, 7, 9

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Licencia de Conduccién Vigente — Curso
de APH

Titulo Bachiller en cualquier modalidad- | Un afio de experiencia relacionado con el cargo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar de servicios generales.
Cadigo: 470

Grado: 01

Numero de cargos 3

Dependencia: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato Subdirector Administrativo y Financiero
Naturaleza del cargo Trabajador oficial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

EJECUTAR TRABAJOS OPERATIVOS DE SERVICIOS GENERALES CON EFICIENCIA,
CALIDAD Y CALIDEZ HUMANA QUE PROPORCIONEN LAS CONDICIONES LOCATIVAS Y
AMBIENTALES NECESARIAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SALUD.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

8.

Asear consultorios médicos, laboratorio, salas de cirugia, morgue y demas instalaciones
locativas que se asignen, siguiendo procedimientos establecidos.

Lavar manual o mecéanicamente y hacer planchado y ordenamiento de la ropa hospitalaria,
para su posterior distribucién en las diferentes areas asignadas.

Recolectar los desechos provenientes de todas las areas y servicios, siguiendo la
normatividad actual para el manejo de residuos hospitalarios y acatando los procedimientos
estandarizados en la Institucion.

Colaborar en oficios varios en todas las dependencias de la Institucion, preservando el
orden y el aseo.

Colaborar en la reparticion de alimentos, bebida y similar, a los funcionarios y visitantes de
la Institucion.

Reparar las prendas hospitalarias que se dafien en uso, de acuerdo con instrucciones
recibidas.

Presentar informe de las actividades realizadas al superior inmediato para efectuar
seguimiento continuo y plantear acciones de mejora en la calidad del servicio.

Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area
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buscando un mejor desempefio en las actividades asignadas.

9. Registrar e informar las situaciones de riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo y participar activamente en la toma de correctivos.

10.Acatar el estatuto interno de la empresa y promover el cumplimiento de los reglamentos
del Plan de emergencias de la Institucion y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional.

11.Apoyar y participar en los comités que estén conformados en la Institucion, ya sea por
responsabilidad directa o por invitacion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los resultados de las actividades de aseo y limpieza de acuerdo a los procedimientos
institucionales responden a las necesidades de calidad para usuarios internos y externos.

2. Las actividades de lavado, planchado y ordenamiento de ropa hospitalaria ya sea manual o
mecanicamente, se realizan acorde al manual de aseo, seguridad y desinfeccién, para su
posterior distribucion en las diferentes areas asignadas.

3. La recoleccion y manejo de residuos cumple con la normatividad vigente para el servicio
hospitalario.

4. Los oficios varios tienen una especial colaboracién en todas las dependencias de la
Institucion, preservando el orden y el aseo.

5. En la reparticion de alimentos, bebida y similar a los funcionarios y visitantes de la
Institucion se colabora para la correcta atencion de los usuarios internos y externos.

6. Las prendas hospitalarias que se dafien en uso, se reparan de acuerdo con instrucciones
recibidas.

7. Los informes de las actividades realizadas se presentan al superior inmediato para efectuar
seguimiento continuo y plantear acciones de mejora en la calidad del servicio.

8. La actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area, tiene una
participacion activa, buscando un mejor desempefio en las actividades asignadas.

9. Las situaciones de riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se registran e
informan, teniendo una especial participacion en la toma de correctivos.

10.El cumplimiento de lineamientos de las normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional, asi como el seguimiento a los riesgos acorde con los parametros establecidos
en el sistema obligatorio de garantia de la calidad y normas de control interno, reduce
significativamente los eventos adversos para el usuario interno y externo.

11.El apoyo del auxiliar de servicios generales contribuye a una adecuada gestion de la
informacion, gestion ambiental y autocontrol
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V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
ENTIDADES Entidades publicas del nivel territorial
COMUNICACION Verbal, telefonica, virtual
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS Internos y externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas béasicas sobre el manejo de materiales y utensilios de aseo y los cuidados
minimos de higiene y bioseguridad.

Conocimientos basicos en sistemas (Word, Excel, Internet).

Normas bésicas de relaciones humanas, respeto y atencién al usuario.

w N

VIl.  EVIDENCIAS

DE CONOCIMIENTO:
e Prueba escrita de los criterios

DE PRODUCTO:
¢ Manejo de los resultados de la informacién

DE DESEMPENO:
e Evaluacién verbal sobre la presentacion de la informacion

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier | Seis meses de experiencia en el cargo
modalidad
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Articulo 2: Competencias comunes a los servidores publicos: las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales seran las siguientes: Todos los servidores publicos a quienes se aplican
los Decretos 770, 785 de 2005, 1083 de 2015, 815 de 2018 y la Resolucién 629 de 2018, deberan
poseer y evidenciar las siguientes competencias.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a resultados

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

Cumple con oportunidad en funciéon de
estandares, y metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

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

Orientacion al usuario y al
ciudadano

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

Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios, al
disefiar proyectos y servicios.

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

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
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Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades 'y

metas organizacionales.

Promueve las metas de
respeta sus normas.

la organizacién y

Antepone las necesidades de la organizacién a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
acciones.

Aprendizaje Continuo

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

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo

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

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion
- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente
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Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales
comunes

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion

Aporta sugerencias, ideas y opiniones

Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros de este

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de estas para la
consecucioén de los objetivos grupales

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

Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y

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

Acepta y se adopta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.
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ARTICULO 3: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo efectivo

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales

Mantiene a sus colaboradores motivados

Fomenta
concreta

la comunicacion clara, directa y

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares

Promueve la eficacia del equipo

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales

Planeacién

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlos.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto

CcONCisos,
las metas

Establece  objetivos claros vy
estructurados y coherentes con
organizacionales

Traduce los objetivos estratégicos en planes
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practicos y factibles
Busca soluciones a los problemas
Distribuye el tiempo con eficiencia

Establece planes alternativos de accion

Toma de decisiones

Elegir una o varias alternativas
para solucionar un problema o

atender una situacién,
comprometiéndose con
acciones concretas y

consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre muchas

alternativas los proyectos a realizar

Efectla cambios complejos y comprometidos en
sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion

Decide bajo presion

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre

Gestion del desarrollo de
las personas

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento
de los objetivos y metas
organizacionales presentes vy
futuras.

necesidades de
propone

Identifica
capacitacion y
satisfacerlas

formacién vy
acciones para

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral dl empleado

Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo

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

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

Tiene en cuentea las opiniones de sus
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colaboradores

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto

Pensamiento sistémico

Estar al tanto de |las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno Organizacional

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno Organizacional

Estar al dia de los acontecimientos claves del
sector y del estado

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales

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

Resolucién de conflictos

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de

mantener altos estandares de
eficacia Organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia

-Se adapta o aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacién

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo

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

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

libohsO1@edatel.net.co

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion
- Asimila nueva informacibn y la aplica
correctamente
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Visién estratégica Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional los

aspectos del trabajo basandose en la

informacion relevante

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos

Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones

Clarifica datos o situaciones complejas

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

NIVEL PROFESIONAL

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos

Aporta soluciones alternativas en
refiere a sus saberes especificos

lo que

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono
agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

libohsO1@edatel.net.co
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y gestual graficas con claridad en la expresion para

hacer efectiva y sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato

Gestién de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes 'y
proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al
que pertenece

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

libohsO1@edatel.net.co
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NIVEL PROFESIONAL (CON PERSONAL A CARGO)

Toma de decisiones

Elegir entre una o0 varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con
la eleccion realizada

Elige alternativas de solucion efectivas vy
suficientes  para atender los  asuntos
encomendados

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar el
desempefio

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas

personal

de los
identificando

desarrollo
colaboradores,

potencialidades personales y |~

profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales

- Fomenta la participacibn en la toma de
decisiones
Direccion y desarrollo de | Favorecer el aprendizaje y|- Identifica, ubica y desarrolla el talento

humano a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desemperfio en pro del mejoramiento continuo

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

libohsO1@edatel.net.co
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de las personas y la organizacion

NIVEL TECNICO

confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de
calidad

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento

técnico para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios 0
propuestas claros, precisos, pertinentes vy
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales 'y  generar
informacion acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambios en
los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterio de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Informacion

Manejar con
informacién personal

institucional de que dispone

respeto las

e

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea

Organiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion

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

Transmite informacion oportuna y

objetiva

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co
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Relaciones interpersonales — CLAD | Establecer y mantener relaciones de . .
- Escucha con interés y capta las

trabajo positivas, basadas en Ila necesidades de los demas

comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demés - Transmite la informacion de
forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente
laboral
Toma la iniciativa en el contacto
con usuarios para dar avisos, citas
0 respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que
integran  minorias con  mayor
vulnerabilidad social o con

diferencias funcionales

Colaboracion 3 i . .
Coopera con los demas con el fin | aricyla sus actuaciones con

de alcanzar los objetivos las de los demas

institucionales
- Cumple los compromisos

- adquiridos

- Cumple los compromisos
adquiridos

ARTICULO 4. El manual de Funciones y Competencias Laborales establecidos en la presente
resolucién regira unica y exclusivamente para los empleados de la E.S.E. Hospital San Lorenzo
del Municipio de Liborina.

gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co Cra. 13 Nro 6-21 Liborina Antioquia 100
libohsO1@edatel.net.co PBX: 8561826- 8561085 - 8561965- 8561086



mailto:gerencia@esesanlorenzoliborina.gov.co

E.S.E. Hospital

San Lorenzo A% RESOLUCION
Al servicio de la vida NUMERO 19

19 DE MARZO 2022

CODIGO 200-29.29

VERSION 2

ARTICULO 5. El subdirector Administrativo y Financiero entregara a cada funcionario copia de su
respectivo manual de funciones, requisitos y competencias laborales en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante adopciéon o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 6: La presente resolucion rige a partir de los diecinueve (19) dias de marzo de 2022

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

 ————

(o ) ﬂ@{ﬁ/

LUZ XANDRA RODRIGUEZ GARZON
Gerente
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