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RESOLUCION No. 46
(03 de julio de 2026)

Por el cual se adopta y actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los diferentes empleos de la planta del personal de la E.S.E. Ana Silvia Maldonado Jiménez del
Municipio de Colombia Huila.

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ DEL
MUNICIPIO DE COLOMBIA HUILA, en ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 1083 de
2015, en concordancia con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, vy,

CONSIDERANDO

1. Que la Junta Directiva de la ESE ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ mediante Acuerdo No. 06
de fecha 15 de octubre de 2025, ajusto el Manual de Funciones y competencia Laborales

2. Que igualmente la Junta Directiva de la ESE ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ mediante
Acuerdo No. 04 de fecha 16 de abril de 2026, ajusto el Manual de Funciones y competencia
Laborales cambiando la naturaleza del cargo de conductor a Trabajador Oficial.

3. Que el articulo 26 del Acuerdo 06 de fecha 15 de octubre de 2025, faculta al gerente para adoptar
y actualizar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la ESE, cuando sea necesario
mediante Resoluciéon Administrativa, como lo establece el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015.

4. Que la Constitucion Politica en el Articulo 122 establece que no habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o reglamento.

5. Que la Ley 909 de 2004, y sus normas reglamentarias, documentos con los cuales se regula el
sistema del empleo publico, la carrera administrativa y el establecimiento de principios basicos que
deben orientar el ejercicio de la administracion publica.

6. Que el decreto ley 785 de 2005, reglamentado por el Decreto 1083 de 2015, establece el sistema
de nomenclatura y clasificacién de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004.

7. Que conforme lo regla el articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, es deber de todo servidor publico
entre otras cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados
de derechos humanos y derecho internacional humanitario, los demas ratificados por el Congreso,
las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos, de la
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario
competente.

8. Que el Decreto 1083 de 2015 en el articulo 2.2.2.6.1 establece que las entidades territoriales y
descentralizadas expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio y que la adopcion, adicion, modificacién o
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actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad.

9. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la ESE y los requisitos exigidos
para el desempeio de los mismos.

10. Que las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempefiar,
en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
el empleado publico.

11. Que de acuerdo a reunién solicitada hoy 03 de julio del presente afo, por la Sra. OLGA LUCIA
BARREIRO MONTERO, Auxiliar Area de la salud Il con el fin de actualizar las funciones de
Farmacia nuevamente se hace la actualizacion del M.F.C.L de la E.S.E Ana Silvia Maldonado
Jimenez.

12.  Que en merito a lo anteriormente expuesto, el gerente de la ESE,

RESUELVE:

TITULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

ARTICULO 1°. Adoptar. Adoptese el Manual de Funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la E.S.E. ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ DEL MUNICIPIO DE
COLOMBIA, que deben ser cumplidas por los servidores publicos vinculados a la planta de cargos
vigente con criterios de eficiencia y eficacia buscando siempre el logro de la misién, vision, objetivos y
metas de la entidad.

El presente manual especifico de funciones y de competencias es el instrumento de administracion de
personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la

ARTICULO 2°. Actualizar. El presente manual especifico de funciones y de competencias se actualiza
como lo regla la normativa vigente actualizando las funciones de algunos cargos de la planta de personal
de la ESE ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ DEL MUNICIPIO DE COLOMBIA.

ARTICULO 3°. Nocidon de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asigna a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con
el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

ARTICULO 4°. Utilidad. El manual especifico de funciones y requisitos minimos de la ESE, se constituye
en un soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la entidad, orientandola
al logro de los siguientes propdésitos.
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Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccion de personal, induccion
y re induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los puestos de trabajo y
evaluacion del desempeno.

Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente de los
empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos.

Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacion de medidas de
mejoramiento y modernizacion administrativas, asi como para efectuar estudios de cargas de
trabajo.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol. Identificar con
claridad la clasificacion y naturaleza de los cargos que tiene la entidad y la conformacion de su
estructura organica para el cumplimiento de su objeto social.

Establecer la valoracion de cargos correspondientes de acuerdo a las necesidades del servicio,
determinando los ajustes, reclasificacion y la estructura salarial correspondiente.

Permitir la concertacion y establecimiento de objetivos y metas misionales en el desarrollo de la
evaluacion del desempefio de los empleados en empleos de carrera administrativa y en periodo
de prueba.

Determinar y dar a conocer a cada empleado de la entidad, el quehacer de su cargo y exigir la
eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio.

Desarrollar los procesos de provision de cargos y seleccion de personal, con el perfil
correspondiente con base en las funciones estipuladas y denominaciéon de los empleos
estructurados.

Contribuir en la administracion del recurso humano, con base en un desarrollo organizacional,
que garantice la eficiencia en la gestion, el sistema de control interno y la Calidad en la prestacion
de los servicios.

ARTICULO 5°. Principios corporativos. Son el conjunto de valores y creencias fundamentales que
guian el comportamiento, la cultura y las decisiones de la ESE, A SABER:

1.

2.

Mejoramiento continuo: Analisis de la satisfaccion en los usuarios, la forma mas efectiva de
mejora la calidad en el servicio y la eficiencia en la institucién.

Eficiencia: Hara parte de nuestro desarrollo empresarial, como Empresa Social del Estado, la
prestacion de servicios teniendo como base, la optimizaciéon y oportunidad garantizando la
maxima calidad a los usuarios.

Universalidad: Atenderemos a todos los usuarios que requieran de nuestros servicios, de
acuerdo a nuestra capacidad Técnico cientifica, sin distincion de raza, credo, costumbres u otras
caracteristicas culturales o étnica presente en el medio.

Participacion Social: Los clientes internos y externos, contribuiran en alto grado a la
consecucion de nuestros objetivos, buscando implementar estrategias y mecanismos para que
mancomunadamente logremos el bienestar de las personas y el mejoramiento de la calidad en
los servicios de salud.

Igualdad: El acceso a los servicios de salud de la ESE ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ,
se garantizaran sin discriminacién respetando las razones de cultura, sexo, raza, origen nacional,
orientacién sexual, religion, edad o capacidad econdémica.

Prevalencia de Derechos: Estaremos prestos a garantizar los derechos de nuestros usuarios,
dando prioridad al cuidado, proteccion y asistencia a las mujeres en estado de embarazo, nifios,
nifas, adolescentes, adulto mayor, y poblacién vulnerable victima de la violencia.

Enfoque Diferencial: Reconoceremos las poblaciones con caracteristicas particulares en razén
de su edad, género, raza, etnia, condicidon de discapacidad y victimas de la violencia.
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8. Calidad: Los servicios de salud que prestaremos a nuestros usuarios seran de acuerdo con la
evidencia cientifica, provistos de forma integral, segura y oportuna, mediante una atencion
humanizada.

9. Sostenibilidad: Las prestaciones de servicios de salud se garantizaran de acuerdo a la
contratacién con las diferentes EPS que operan el municipio de COLOMBIA, y los convenios y
contratos interadministrativos que se suscriban con entidades territoriales de caracter central y
descentralizado del orden Municipal, Departamental y Nacional.

10. Transparencia: Las politicas y condiciones de prestacion de los servicios de salud en la ESE
ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ seran publicas, claras y visibles ajustadas a la
normatividad vigente que rige para estas empresas sociales del estado en materia de
contratacion, calidad y gestién publica.

11. Complementariedad y Concurrencia: Se propiciara a los usuarios, la posibilidad de acceder
mediante el sistema de referencia y contra referencia a los distintos niveles de atencién,
garantizando asi la complementariedad de las acciones y recursos en el logro de los fines del
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

12. Intersectorialidad: La ESE, trabajara de manera conjunta y coordinada con los diferentes
sectores y organizaciones que, de manera directa o indirecta, en forma integrada y continua
intervienen y afectan los determinantes y el estado de salud de la poblacion.

13. Prevencion: Se garantizara un enfoque con énfasis en la promocion y fomento de la salud y
prevencion de la enfermedad, lo que permitira la articulacion de las acciones con todos los
actores institucionales y comunitarios.

14. Continuidad: La ESE ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ, velara por la atencion continua de
los usuarios, en busca de garantizar la calidad de vida e integridad.

15. Corresponsabilidad: Toda persona debe propender por su autocuidado, por el cuidado de la
salud de su familia y de la comunidad, un ambiente sano, el uso racional y adecuado de los
recursos el Sistema General de Seguridad Social en Salud y cumplir con los deberes de
solidaridad participaciéon y colaboracion. Las instituciones publicas y privadas promoveran la
apropiacioén y el cumplimiento de este principio.

ARTICULO 6° ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
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TITULO Il

DE LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

ARTICULO 7°. Niveles Jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de sus funciones,
las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los actuales empleos de la ESE, se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

ARTICULO 8°. Naturaleza General de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles
jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales:

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

8.2. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicaciéon de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnolégica,
reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos.

8.3. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asii como las relacionadas con la aplicacion
de la ciencia y la tecnologia.
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8.4. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan
por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

TITULO 1lI
DE LOS FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

ARTICULO 9°. De los factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos
generales seran la educacioén formal, la no formal y la experiencia.

ARTICULO 10°. De los estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos, adquiridos
en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional
y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria y doctorado y post-
doctorado.

ARTICULO 11. De la certificacion de la educacion formal. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes.
Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre
la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de
los documentos enunciados anteriormente

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

ARTICULO 12. De los titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de
Educacién Nacional o de la autoridad competente

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefo estas modalidades de formacién, podran
acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la
correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de
posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hicieren, se
aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 13. De los cursos especificos de educacién no formal. De acuerdo con la especificidad
de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos,
aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos especificos de educacién no formal orientados a
garantizar su desempefio.

ARTICULO 14. De la certificacion de los cursos especificos de educaciéon no formal. Los cursos
especificos de educaciéon no formal se acreditaran mediante certificados de aprobacion expedidos por

Carrera 3a No. 7 - 68 - codigo Postal No. 411080, Colombia - Huila

www.esecolombia.gov.co - Correo electronico: gerencia@colombia.gov.co secretaria@esecolombia.gov.co



http://www.esecolombia.gov.co/
mailto:gerencia@colombia.gov.co
mailto:secretaria@esecolombia.gov.co

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Ana Silvia Maldonado Jiménez
Co

Formato: ESE-ASMJ-F-12-V1
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo,
los siguientes datos:

a) Nombre o razén de ser de la entidad,;
b) Nombre y contenido del curso;

c) Intensidad horaria;

d) Fechas de realizacion.

PARAGRAFO: La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se exprese en dias,
deberan indicarse el niumero total de horas por dia.

ARTICULO 15. De la experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Para los
efectos del presente Decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, y laboral:

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

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

e Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

ARTICULO 16. Requisitos ya acreditados. A los empleados pulblicos que al entrar en vigencia este
acto administrativo, estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados
a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no se les exigira los requisitos
que no cumplieren establecidos en esta reglamentacion.

ARTICULO 17. Acreditacion de formacion superior al exigido. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija titulacion en una modalidad de educacion de pregrado, o de formacién avanzada, o de
posgrado, se entendera cumplido el requisito de formaciéon académica correspondiente cuando se
acredite titulo académico en un nivel de educacion superior al exigido en el presente manual.

TITULO IV
COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 18. Definicion de competencias. Las competencias laborales, se definen como la
capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el Sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO 19. Componentes de las competencias laborales. Las competencias laborales se
determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:
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1. Requisitos de estudio y experiencia para el empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, 1083 de 2015 y sus decretos reglamentarios,
segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO 20. Del contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las responsabilidades
y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el contenido funcional de éste,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacion del propésito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o
su razon de ser dentro de la estructura de procesos y mision encomendada al area a la cual
pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del propdsito
principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO 21. De las competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una
vez se haya determinado el contenido funcional de aquél, conforme a los siguientes parametros:
1. Los criterios de desempefo o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad
que exige el buen ejercicio de sus funciones.
2. Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempefio de un empleo.
3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar
su competencia.
4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados

ARTICULO 22. De las competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se
describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

Iniciativa de innovacion en la gestion.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

o=

ARTICULO 23. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
e Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
Realizar las funciones objetivos, metas establecidas por la entidad, las

Orientacion alV cu_mplir los funciones que le son asignadas.

Resultados compromisos ¢ Asume la responsabilidad por sus resultados.
organizacionales con | ¢ Compromete recursos y tiempos para mejorar la
eficiencia y calidad productividad tornando las medidas necesarias para

minimizar los riesgos.
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¢ Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar

los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presenten.

Dirigir las decisiones y

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

utilizacion y garantizar
el acceso q la
informacion

acciones a la
satisfaccion de las | ¢ Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades e disefar proyectos o servicios
Orientacién al | intereses de los | ¢ Dar respuesta oportuna las necesidades de los
usuario y  al | usuarios internos vy usuarios de conformidad con el servicio que ofrece
ciudadano externos de la entidad.
conformidad con las | e Establece diferentes canales de comunicacion con
responsabilidades el usuario para conocer sus necesidades y
publicas asignadas a la propuestas y responde a las mismas.
Entidad e Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el
de otros.
Hacer uso responsable | ® Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
y claro de los recursos en hechos.
publicos  eliminando | e Facilita el acceso a la informacion relacionada con
cualquier sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
. discrecionalidad la entidad en que labora.
Transparencia ) . . L .
indebida en su | « Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo

Compromiso con
la Organizacion

gubernamental. de las labores y la prestacion del servicio.
e Promueve las metas de la organizacién y respeta
Alinear el propio Sus normas.

Comportamiento a las
Necesidades.
Prioridades
organizacionales

metas

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 24.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos.

Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minino, se requieren para
desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

= 1. NIVEL DIRECTIVO:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
Ssﬂfglgccg:'g'rn?;ﬁgﬁey; < Mantiene a sus colaboradores motivados.
Ia cohesiér?l de arupo «» Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Liderazgo grup « Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales

desempefio conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
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% Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.
+ Fomenta la participacion de todos en los procesos
de reflexién y de toma de decisiones.
% Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales
Determinar . . . . .
eficazmente las metas | = An'tlﬂpa situaciones y escenarios futuros con
o acierto.
iynstitucionalgsrzl,ondades «+ Establece objetivos claros y concis_os, _estructurados
3y identificando las y coherentes con !ag metas orgqngacmnales.
Planeacién acciones los % Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsa,bles, los | . précticosyfgctibles.
plazos y los recursos 0:‘ Bysc_a squmo_nesa los pro_bliemgs.
requeridos para 0:‘ Distribuye el tiempo con e_f|0|en0|a. y
alcanzarlas. « Establece planes alternativos de accién.
E;er%'; alteenrtrzgtiv:;]%arg % Elige con oportunic!ad, entre muchas alternativas,
solucionar un problema | los prpyectos a realizar. . .
o atender una | ¥ Efectua_c_amblos complejos y cqmpromehdos_ en
Toma de | situacion, sus actividades o en las funciones que tiene
decisiones comprometiéndose asignadas c_uanq’o detecta problemas o dificultades
con acciones | para su reghzacm_)p.
concretas y| ¥ Decide bajo presion. N
consecuentes con la | = F)emd_e en situaciones de alta complejidad e
decision. incertidumbre.
2;;’;;3;2}6 eyl < Identifica nece_sidades de fqrmacién y capacitacion
desarrollo  de  sus | . y propone acciones para sa'flsfacerlag _
colaboradores < Permite nlvel_es de autonomia con el fin de estimular
articulando ’ las | . el desarrollo integral del empleado. _
potencialidades y <> _Delega _de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades . intervenir y cuando no hacerlo.
Direccion v | individuales con las de % Hace uso de las habilidades y recurso de Su grupo
Desarrollo de | la organizacién para de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
Personal. optimizar la calidad de | de productlwdad._ . e
las contribuciones de | = Establece_es_pamos regulares df: retroallmentacpn
los equipos de trabajo y’re_conommlent(_) del deserrlpeno y sabe manejar
y de las personas, en el | . hgbllmente el bajo desempefio. o
cumplimiento  de los < Tiene en cuenta las opiniones de sus
objetivos 'y metas | colab_oradores. :
organizacionales % Mantiene con sus colaboradores relaciones de
presentes y futuras. respeto.
Estar al tanto de las | « Es consciente de las condiciones especificas del
Conocimiento del | circunstancias y las entorno organizacional.
entorno relaciones de poder | %« Esta al dia en los acontecimientos claves del sector
que influyen en el y del Estado.
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entorno
organizacional.

D3

K2
*

Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.

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

= 2. NIVEL ASESOR:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENNCIA CONDUCTA ASOCIADA
v' Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
el logro de resultados de la alta direccion.
Experticia: v" Aconseja y orienta! la to_ma de decisiones en los
(cualidad ' que _ . temas que le han S|_do aS|gngdos.
suma experiencia Apllcal_' el conocimiento | v Aseso_ra_ en mater_la_ls propias de su campo de
y habilidad en un profesional conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
. . propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
area determinada) técnicos
v" Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
seguro.
v' Comprende el entorno organizacional que enmarca
Conocer e interpretar las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
Conocimiento del la _organi_zacic')n, su referente obligado para emitir juicios, conceptos o
entorno funcionamiento y sus propuestas a desarrollar.
relaciones politicas y | v Se informa permanentemente sobre politicas
administrativas. gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Establecer y mantener
relaciones cordiales y
rerC|proca§ con r?dens © | v Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
Construcciéon de gtupos © tpe SO ?S v' Comparte informacidn para establecer lazos.
relaciones internas y externas ala | |nteractia con otros de un modo efectivo y
organizacion que adecuado.
faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.
er]c:;)cig)rz;s: ir?iciar:gg v Pr_evé situaciones y alf[e-rnativas de solu_cic’)n_que
acciones para superar orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Iniciativa los obstaculos y v' Enfrenta los problemas y propone acciones
alcanzar metas concretas para solucionarlos.
v" Reconoce y hace viables las oportunidades.
concretas
= 3. NIVEL PROFESIONAL.:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
Aprepdlzaje Adquirir 'y desarrollar » Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo permanentemente
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conocimientos, » Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
destrezas y implanten en la organizacion.
habilidades, con el fin | » Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
de mantener altos que se presentan en el desarrollo del trabajo.
estandares de eficacia | » Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
organizacional. entorno area de desempenio.
» Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
» Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
» Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
Aplicar el conocimiento relevante.
profesional en la | » Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia resolucion de aprendidos.
profesional problemas y | » Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
transferirlo a su problemas y sus soluciones.
entorno laboral. » Clarifica datos o situaciones complejas.
» Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.
» Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
» Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de | » Expresa expectativas positivas del equipo o de los
forma conjunta y de miembros del mismo.
. . manera participativa, | » Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Trabajo en equipo | . C . .
y Colaboracién integrando esfugrzos repercusion de las mismas para la consecucion de
para la consecucion de los objetivos grupales.
metas institucionales | » Establece dialogo directo con los miembros del
comunes. equipo que permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.
» Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
» Ofrece respuestas alternativas.
» Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
Generar y desarrollar soluciones novedosas.
Creatividad e | nuevas ideas, | » Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Innovacion conceptos, métodos y | » Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga
soluciones. a romper esquemas tradicionales.
» Inicia acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas especificas.

Si tiene personal a

cargo, se agregan la si

uientes competencias Comportamentales

Liderazgo
Grupos
Trabajo

de
de

Asumir el rol de
orientar y guia de un
grupo o equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la

>

>

>

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacién de planes y actividades a seguir.
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Efectividad en la | » Facilita la colaboracién con otras areas vy
consecucion de dependencias.
objetivos 'y metas | » Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
institucionales. integrantes del grupo.
» Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.
» Garantiza los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.
» Garantiza que el grupo tenga la informacioén
necesaria.
» Explica las razones de las decisiones.
> Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente
para atender los asuntos encomendados.
» Decide y establece prioridades para el trabajo del
Elegir entre una o grupo.
varias alternativas para | » Asume posiciones concretas para el manejo de

Toma de solucionar un problema temas o situaciones que demandan su atencion.

s y tomar las acciones | » Efectia cambios en las actividades o en la manera

decisiones o
concretas y de desarrollar sus responsabilidades cuando
consecuentes con la detecta dificultades para su realizacion o mejores
eleccion realizada. practicas que pueden optimizar el desempefio.

» Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
» Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
2 4. NIVEL TECNICO:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
COMPETENCIA
= Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
= Aplica el conocimiento técnico a las actividades
Entender y aplicar los cotidianas.
conocimientos = Analiza la informacién de acuerdo con las
C técnicos del éarea de necesidades de la organizacion.

Experticia Técnica ~ . .
desempeno y | ® Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
mantenerlos desarrollo de procesos y procedimientos en los que
actualizados esté involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.
. = Identifica claramente los objetivos del grupo y
Trabajar con otros para . . L ;
. . . orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.
Trabajo en equipo | conseguir metas o
= Colabora con otros para la realizacion de
comunes o
actividades y metas grupales.
L . = Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de

Creatividad e | Presentar ideas vy P y y

) e . hacer las cosas.

innovacion métodos novedosos y .

= Es recursivo.
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concretarlos en | = Es practico.
acciones = Busca nuevas alternativas de solucion.
= Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
= 5. NIVEL ASISTENCIAL:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
= Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.
= Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
) = Organiza y guarda de forma adecuada Ia
Manejar con respeto informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
Manejo de la las informaciones normas legales y de la organizacion.
. ., personales e
informacion institucionales de que
di q = No hace publica informacion laboral o de las
ispone. R
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.
= Es capaz de discernir que se puede hacer publico y
que no.
= Transmite informacion oportuna y objetiva.
Enfrentarse con
flexibilidad y | & Acepta y se adapta facilmente los cambios.
Adaptacion al versatilidad a
Pt situaciones nuevas | = Responde al cambio con flexibilidad.
cambio
para aceptar los
cambios positiva y | & Promueve el cambio.
constructivamente.
=>» Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Adaptarse a las | @ Realiza los cometidos y tareas del puesto de
politicas institucionales trabajo.
Disciplina y buscar informacién
de los cambios en la | = Acepta la supervision constante.
autoridad competente.
= Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.
Establecer y mantener . .
X .| = Escucha con interés a las personas y capta las
. relaciones de trabajo : . .
Relaciones . o preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, .
Interpersonales demas.
basadas en la
comunicacion abierta y
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fluida y en el respeto | = Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e

por los demas. informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar
conflictos.

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

actuaciones con los demas.
Cooperar con los
Colaboracion demas con el f'n. de = Cumple los compromisos que adquiere.

alcanzar los objetivos

institucionales . . -
= Facilita la labor de sus superiores y companeros de

trabajo.

ARTICULO 25. SISTEMA DE NOMENCLATURA, CLASIFICACION Y NIVEL DE CADA UNO DE LOS
EMPLEOS QUE INTEGRAN LA PLATA DE PERSONAL DE LA ESE ANA SILVIA MALDONADO
JIMENEZ DE COLOMBIA - HUILA: A continuacién, se determina el sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos vinculados a la planta de personal de la E.S.E "ANA SILVIA MALDONADO
JIMENEZ” DEL MUNICIPIO DE COLOMBIA HUILA, asi:

| - IDENTIFICACION

Nivel DIRECTIVO
Denominacién del Empleo GERENTE

Cédigo 085

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Gerencia de la ESE
Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva de la ESE
Naturaleza del cargo Periodo

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir, Organizar y Formular las Politicas, y adoptar los Planes, Programas y Proyectos orientados al
desarrollo econdémico, financiero y social a través de la ejecucion y control de las actividades de la
E.S.E. Ana Silvia Maldonado Jiménez con el fin de garantizar el desarrollo coordinado eficaz, eficiente
y efectivo de todos los programas de salud de acuerdo a la Mision y Visién Institucional, asi como de
cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley y todas sus reglamentaciones, complementaciones o
modificaciones acordes a su leal saber y entender.

lll - FUNCIONES ESENCIALES

1- Dirigir la empresa, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la mision y
objetivos de la misma.

2- Representar legalmente a la entidad

3- Representar la ESE judicial y extrajudicialmente.

4- Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la empresa, de acuerdo con los planes

y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Institucion.

5- Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizaciéon, dentro de una
concepcion participativa de la gestion.
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13-

14-

15-

16-

17-

18-

19-

20-

21-

22-

23-

24-

25-

Ser el nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades otorgadas por la Ley y
los Estatutos.

Celebrar contratos conforme a las facultades establecidas en el Estatuto y Manual de
contratacion de la ESE

Fomentar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las
causas y soluciones a los problemas de salud en su area de influencia.

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

Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socio econémico y
cultural de la region.

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

Participar en el diseno, elaboracion y ejecucion de los proyectos especiales y de los programas
de prevencion de la promocion de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas
orientaciones.

Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las normas
y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

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

Velar para la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad
y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el plan de gestion, el plan de desarrollo de la
entidad, asi como el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto,
(Decreto 111 de1996) y las demas normas reglamentarias y/o complementarias.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, garantizando eficiencia social, asi como en lo econémico
de la entidad, y la competitividad de la Institucion.

Garantizar el establecimiento del sistema de Auditoria de la Calidad en salud y control interno
que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

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

Establecer el sistema de referencia y contra-referencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las normas técnicas qua
expida el Ministerio de Salud y de Proteccién Social, y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacion y entrenamiento
continuo y el bienestar social de todos los funcionarios de la entidad.

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de Planta de Personal y las reformas necesarias para
su adecuado funcionamiento.

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

Disefiar mecanismos que oriente y generen facilidad del acceso a la comunidad a los servicios
de salud, y que permitan evaluar la satisfaccién de los usuarios, atender las quejas y
sugerencias y disefar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento
continuo del servicio.
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26-
27-

28-

29-

30-

31-
32-

33-

34-

35-

36-

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion Interna e intersectorial.

Contratar con las empresas promotoras de salud publicas o privadas, la realizacién de las
actividades de Salud que la E.S.E este en capacidad de prestar.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades
competentes, incluidos los entes de control.

Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva y las demas acciones que establezcan la Ley, los
reglamentos.

Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las
causas y soluciones a los problemas de salud en el Municipio.

Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de influencia.
Presentar para la aprobacién de la Junta Directiva los manuales de funciones y de
procedimientos y reglamentos necesarios para garantizar el funcionamiento de la entidad.
Planear y programar todas las actividades de la Empresa, cumplir y hacer cumplir las decisiones
de la Junta Directiva y demas disposiciones legales y estatutarias.

Convocar a las reuniones de la Junta Directiva, ya sea por sesiones ordinarias o extraordinarias
cuando estas sean necesarias su convocatoria.

Adelantar en coordinacién con el Alcalde la preparacién de proyectos de Acuerdo que tengan
relacion con el funcionamiento de la Empresa y su Presentacion ante el Concejo Municipal.
Las demas que establezca la Ley, los reglamentos y la Junta Directiva de la Empresa.

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1-

La E.S.E. ANA SILVIA MALDONADO JIMENEZ, es representada administrativa, judicial y
extrajudicialmente, de manera eficiente, eficaz y efectiva, bajo los principios de
Responsabilidad, Honestidad y Moralidad.

Los contratos de la E. S. E. son celebrados, suscritos y ejecutados de acuerdo a las normas
legales vigentes, conforme al derecho privado, estatuto y manual de contratacion.

El Plan de desarrollo de la E.S.E. y el anteproyecto de presupuesto, son presentados
oportunamente a la Junta Directiva de acuerdo con la Ley orgénica de presupuesto y las normas
reglamentarias.

La eficiencia social y econdmica, asi como la competitividad, son garantizadas, mediante la
adaptacion de la E.S.E, a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

El Nombramiento y Remocion de los Servidores Publicos son ejecutados de acuerdo con las
normas de Administracién del Talento Humano.

La participacion ciudadana y comunitaria se garantiza de conformidad con lo establecido por la
normativa vigente.

La prestacién de servicios de salud se garantiza a la poblacién vinculada, subsidiada,
contributiva, a pacientes de las aseguradoras, eventos catastroficos y accidentes de transito y
a personas particulares.

Se implementan, articulan y actualizan cabalmente otras funciones establecidas por la Ley, los
reglamentos y la Junta Directiva.

V - EVIDENCIAS

De producto: Indicadores de planes, programas y proyectos de salud, informes y documentos
soportes.

De desempeino: Observancia directa, reportes de PQR - SFD, (Peticiones, Quejas vy
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).
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. De Conocimiento: Informes Verbales.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leyes, decretos, resoluciones, circulares y normatividad en general relacionada con el
sistema general de seguridad social establecido por el Estado Colombiano.

Politicas publicas en administracion de personal, financiera y presupuestal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Politicas y normas publicas en administracion de personal.

Estudios en Gerencia en Salud y calidad de los servicios.

Normas sobre Contratacion administrativa en entidades del estado, en especial las que rigen
a las Empresas Sociales del Estado.

Planeacion Institucional.

Normas y politicas que rigen el Sistema General de Seguridad Social en Salud en temas de
contratacion en la venta de servicios de salud.

ook wN

© N

VIl - REQUISITOS

Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en el Area del . . -
Conocimiento: Ciencias de la salud Experiencia profesional de un (1) afo, en el sector
salud
VIil - EQUIVALENCIAS
Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
| - IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del Empleo TESORERO(A)
Cadigo 201
Grado 10
Numero de Cargos 1
Dependencia Area Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, dirigir, supervisar, coordinar, controlar y evaluar los procesos orientados a lograr la
sostenibilidad y desarrollo financiero de la empresa en el corto, mediano y largo plazo, a través de la
administracion efectiva de los recursos para garantizar la prestacién de los servicios de salud y el
fortalecimiento de la red, de acuerdo a los objetivos y metas trazadas en plan Institucional de
desarrollo.

lll - FUNCIONES ESENCIALES
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1.  Coadyuvar participando en la formulaciéon y en la determinacion de las politicas, planes.
programas y estructuras de la E. S. E. asi como en el proceso de su aplicacion.

2. Coadyuvar en los procesos de coordinacién y direccion para hacer cumplir los planes, politicas,
programas de las Areas de Desarrollo del Talento Humano, Recursos Financieros y Recursos
Fisicos de la ESE.

3. Coadyuvar en los procesos y procedimientos de Implementacion de mecanismos relacionados
facturacion y el recaudo de la Entidad, asi como ejercer funciones de supervision sobre
recuperaciéon de cartera y evaluar el comportamiento de esta.

4. Elaborar en coordinacién con la gerencia, el presupuesto anual de ingresos y gastos de la
Entidad, y hacerle seguimiento hasta su aprobacion por parte de la Junta Directiva.

5. Ejecutar los planes, programas y proyectos del area de su competencia, velando por el recaudo
oportuno de los recursos y por el pago de las obligaciones adquiridas por la Empresa.

6. Aplicar las herramientas legales para el cierre presupuestal y de vigencia fiscal; realizando al
contabilizacion y registro de la informacion presupuestal a través de los instrumentos tecnolégicos
y de computo que la Entidad tiene implementados para la consolidacién de la informacion, acorde
a las normas legales vigentes y los procesos y procedimientos adoptados por la misma.

7. Analizar la capacidad de cofinanciaciéon, endeudamiento y en general la capacidad de
incrementar nuevos recursos para la atencion de responsabilidades y funciones de la Institucion,
asignadas por el marco legal vigente.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en materia presupuestal
para dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas por la Entidad.

9. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

10. Asistir al gerente y superior inmediato en la adecuada aplicacién de las normas procedimientos
propios del ambito de su competencia, para el logro de los objetivos institucionales.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse en atencion
a la gestion del area de desempefio, en las condiciones, requisitos y términos establecidos, que
permita evaluar y mejorar continuamente.

12. Administrar los recursos econémicos de la entidad, recaudando los fondos, consignandolos y
registrandolos en cada uno de los respectivos libros a que haya lugar.

13. Registrar las operaciones de tesoreria en concordancia con las contables, financieras y
presupuestales vigentes que regulan la materia.

14. Entregar al proceso contable todos los documentos que soportan las operaciones realizadas en
tesoreria.

15. Recibir y recaudar los dineros que por todo concepto ingresen al hospital, expidiendo los
correspondientes comprobantes de ingreso.

16. Consignar o hacer que se consignen diariamente los que se hayan realizado por caja y de
aquellos efectuados por Bancos y demas transacciones autorizadas y reportar su resultado.

17. Llevar el registro de los depésitos realizados, diferentes a las cuentas corrientes y de ahorro.

18. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

19. Proporcionar mensualmente o cuando lo requiera contabilidad, la documentacién requerida para
la elaboracion de los estados financieros

20. Hacer una relacion mensual de las notas débito y crédito originados por los movimientos de las
cuentas que se manejan en las instituciones financieras.

21. Tener elaborado y actualizado el listado de las cuentas por pagar.

22. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de servicios
administrativos.
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23. Adelantar estudios y analisis comparativos, para el desarrollo de actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros que permita proponer métodos y técnicas que implique
una mayor productividad en la ejecucion de las actividades a su cargo.

24. Elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su dependencia.

25. Mantener, actualizar y controlar la ejecucion de los contratos de los seguros de los bienes
muebles e inmuebles de la ESE, asi como de los diferentes empleados de manejo al servicio del
mismo de conformidad de las normas legales vigentes.

26. Analizar la capacidad de cofinanciacion, endeudamiento y en general, la capacidad de
incrementar nuevos recursos para la atencion de responsabilidades y funciones de la Institucion,
asignadas por el marco legal vigente.

27. Coordinar con las otras areas competentes, los tramites correspondientes para la adquisicion de
bienes y la prestacion de servicios mediante el proceso de contratacion, de conformidad con las
normas legales vigentes, el estatuto interno de contratacion y las politicas establecidas por la
ESE.

28. Atender de manera coordinada, los requerimientos y visitas de los organismos de control en todas
las competencias de su area.

29. Participar, verificar, y apoyar la ejecucion y el control del programa general de compras, de
acuerdo con las necesidades de las unidades funcionales de la ESE, disponibilidad presupuestal
y existencias reales del almacén.

30. Velar por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

31. Mantener un estricto control sobre la elaboracion de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y Registros Presupuestales (RP) en su legalidad, términos y oportunidad.

32. Mantener un estricto control sobre toda la contratacién que se suscriba en la ESE cualquiera sea
su modalidad, naturaleza, monto y objetivo como lo establece el Estatuto y Manual de
Contratacion vigente.

33. Velar por el cumplimiento de los diferentes programas de capacitacion, bienestar social,
induccion, reinduccioén y el plan de estimulos e incentivos de los funcionarios propendiendo por
mantener un excelente clima laboral entre todos los funcionarios

34. Asistir y participar en los comités establecidos por la ESE.

35. Coadyuvar en los procesos de coordinacion y direccidén para hacer cumplir los planes,  politicas,
programas de las Areas de Desarrollo del Talento Humano, Recursos Financieros y Recursos
Fisicos de la ESE.

36. Realizar la liquidacién de néminas, vacaciones, viaticos y demas novedades de personal y liquidar
y reportar a las entidades correspondientes las liquidaciones de cesantias del personal de la
institucion afiliada al mismo.

37. Participar en la actualizacién de normas y procedimientos del personal, y del manual de funciones
y competencias laborales de la institucion.

38. Tramitar lo referente a concursos e inscripciones en carrera Administrativa.

39. Velar por el cumplimiento oportuno y ajustado a las normas de las evaluaciones del desempefio
que por ley deben realizar a los funcionarios de carrera administrativa como lo dispone la Comision
Nacional del Servicio Civil (CNSC)

40. Participar en investigaciones orientadas a mejorar la eficiencia del personal.

41. Velar por el correcto manejo y elaboraciéon de documentos, contratos, resoluciones y otros, que
se generen en la institucién.

42. Promover, dirigir y supervisar la consecucion oportuna de los recursos humanos, locativos,
tecnoldgicos y logisticos necesarios para el buen funcionamiento del Hospital.

43. Elaborar y presentar todos los informes requeridos por los organismos de control periddicos,
eventuales y los demas que requiera la Gerencia.
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44. Ejercer las demas funciones asignadas por el gerente, que sean afines con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo.

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1- El disefio de procesos y procedimientos del area a su cargo son programados con la
participacion de todos los funcionarios y se ajusta a las necesidades de desarrollo de la entidad.

2- Los procesos y procedimientos elaborados estan ajustados a la normatividad vigente y a las
condiciones de desarrollo institucional.

3- Los recursos econdmicos de la entidad, son administrados siguiendo las normas sobre ingreso,

registro, custodia y pagos, de acuerdo a la normatividad y procedimientos establecidos, que
garantizan que se manejen con eficiencia y eficacia.

4- Los libros auxiliares de, caja y banco, que integran el componente financiero, estan organizados
de acuerdo a la normativa vigente.

5- Se apoya a la Entidad y al Gerente, coadyuvando en la formulacion de las politicas, planes,
programas y proyectos, acorde al area de su competencia.

6- Desde su area de desempefio, Propone, prepara e implementa procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios del objeto social de la entidad.

7- Responde por la Aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Control interno y
vela por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

8- Cumple con las Disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre derechos, deberes,

prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.
V - EVIDENCIAS

. De producto: Informs, Planes de Accion, Planes de Mejoramiento.

° De desempeino: Observancia directa, reportes de PQR — SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

. De Conocimiento: Informes Verbales.

VI — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1- Plan de Desarrollo Institucional y Planes Operativos Anuales.

2- Manejo de formatos institucionales, Guias, manuales, protocolos, procesos y procedimientos
que la entidad tenga adoptados y en aplicacion.

3- Manejo del software y conocimiento de software que tenga la entidad para el manejo
presupuestal, contable y financiero.

4- Formulacién de planes, programas y proyectos, Normativa aplicable al SGSSS.

5- Acuerdo de gestion.

6- Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas,

7- Normas del SGC de la ESE.

8- Reglamentacién entes de control cronogramas de rendicion de cuentas.

9- Manejo de Sistemas Computarizados, Software Administrativo y Programas para computadores

para manejo especifico de presupuesto, contabilidad y afines.
VIl - REQUISITOS
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en el Area del
Conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

VIIl - EQUIVALENCIAS
Formaciéon Académica Experiencia
N/A N/A
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| - IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del Empleo MEDICO GENERAL SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO

Cédigo 217

Grado 11

Numero de Cargos 3

Dependencia Area Prestacién de Servicios

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Periodo

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la medicina general en la atencion integral de la salud
de los usuarios; Asi como realizar actividades de Planeacion, Organizacion, Ejecucion y Control de
todas las labores profesionales de medicina, actividades de promocién y diagndstico, tratamiento y
recuperacion del paciente, acorde a la Mision, Vision, Principios y en coherencia con la normatividad
vigente que regula el sistema general de seguridad social en salud de tal manera que se garantice la
recuperacion y/o rehabilitacion de los pacientes en el menor tiempo posible y con los minimos efectos
adversos, basicos para contribuir al bienestar del usuario y mejorar la calidad de vida de la comunidad.

Ill - FUNCIONES ESENCIALES

1- Practicar examenes de medicina general basada en la clinica médica, formular diagnésticos y
prescribir el tratamiento que debe seguirse, para la recuperacion de la enfermedad o la urgencia
que afecta al usuario, siguiendo los protocolos establecidos por la ESE, respetando los
derechos del paciente.

2- Aplicar Protocolos de Atencion, Procedimientos y guias de manejo de los pacientes cinéndose
a los parametros actualizados, a criterios de calidad, eficiencia y garantizar dar suficiente
orientacioén al paciente.

3- Realizar atencién asistencial segun las necesidades en salud de los usuarios programados de
consulta externa. ambulatoria, hospitalizaciéon, Triage y urgencias con buena calidad y un
servicio humanizado.

4- Elaborar la historia clinica completa del paciente, con toda la informacion requerida conforme a
los lineamientos técnico de manejo de dicha historial, con informacion clara y con la descripcién
de todo lo valorado, formulado y prescripto en la consulta y/o procedimiento.

5- Atencion pacientes area observacion, hospitalizacién y sala de parto.

6- Atencion de partos

7- Acompafiamiento de pacientes cuando se ordena el traslado a un nivel de complejidad mayor

8- Realizar acompafiamiento a las diferentes veredas cuando por razones de salud de los
usuarios es requerida la ambulancia para el transporte del paciente hasta la ESE
9- Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente, ordenar

examenes de laboratorio y estudiar los resultados.

10- Remitir pacientes a nivel superior de complejidad y especialistas cuando se requiera.

11-  Ejercer atencion adecuada, eficaz y eficiente a los usuarios que acuden y consultan los servicios
del ESE y asumir una conducta con el minimo riesgo.

12- Reportar a las autoridades competentes y/o responsable del proceso, las enfermedades
definidas como de notificacién obligatoria para realizar la debida vigilancia epidemioldgica, en
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13-
14-
15-
16-
17-
18-

19-

20-

21-

22-

23-

24-

25-

26-

27-

28-

20-

30-

31-
32-

todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la poblacién evitando la propagacion
0 contaminacion ambiental

Participar en las brigadas de salud programadas por la alta gerencia en asocio con todos los
coordinadores de areas.

Participar en actividades educativas de salud a nivel intra y extramural.

Participar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud
Participar en la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del
area de influencia.

Realizar el analisis epidemioldgico de los datos de morbilidad y proponer alternativas de
solucion al superior inmediato.

Realizar acciones de vigilancias epidemiolégicas oportunas y confiables para notificar los
eventos definidos como de interés en salud publica.

Participar en investigaciones, capacitaciones, charlas, seminarios, staff de tipo aplicado a sus
conocimientos y funciones para tratar de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de
salud de la comunidad del area de influencia.

Realizar las actividades de Promocion y Prevencion de conformidad con las funciones,
inherentes a su cargo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.

Diligenciar los registros que sefialan las normas a fin de garantizar el reconocimiento del servicio
por parte de otras entidades.

Diligenciar oportuna y correctamente los formularios de nacimiento y defunciones para el envié
oportuno al ante Territorial.

Practicar y aplicar las respectivas normas de bioseguridad.

Participar activamente en comités, reuniones cientificas, capacitaciones y grupos de trabajo de
la institucion en los cuales se requieran y se defina su presencia para apoyar el desarrollo
humano e institucional.

Participar activamente en el desarrollo de los sistemas de riesgos y auditoria que garanticen la
prestacion de servicios seguros, en cumplimiento de las politicas de la ESE.

Promover en su servicio o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién,
la equidad, la eficiencia y la efectividad, para que los usuarios de los servicios de salud de la
Institucién queden satisfechos por los servicios recibidos.

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas, para mantener, mejora y
agregar valor en el buen desempeifio de su cargo.

Cumplir con todas las normas de higiene y bioseguridad, utilizando los implementos y equipos
adecuados con el fin de prevenir accidentes y riesgos de trabajo, mejorando el ambiente fisico
del area de trabajo.

Velar por el buen funcionamiento, cuidado y manejo de los equipos y elementos de trabajo
asignados por la E.S.E para ejecutar su labor.

Realizar necropsia y todo lo relacionado con medicina legal.

Ejercer las demas funciones asignadas y que sean afines con la naturaleza de su cargo.

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1-

La practica de examenes, la formulaciéon de diagnéstico y la prescripcion de los tratamientos
que deben seguirse, como elaboracién de la historia clinica del paciente intuyendo la epicrisis
y aplicando los derechos del enfermo, son desarrolladas de manera responsable, eficiente, bajo
los primarios de calidez humana y calidad.

Se cumple con la atencién de urgencias, andlisis y examenes de laboratorio y estudio de los
resultados.
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13-

14-
15-

16-

Para ayuda en el diagndstico, se realizan procedimientos especiales, de acuerdo a la ciencia
médica.

Se realiza inter consulta y remite pacientes a otro nivel de complejidad y especialistas cuando
es necesario, segun lo autorizado.

Se participa activamente en las brigadas de salud asignadas.

Las actividades educativas de salud a nivel intra y extramural, son coordinadas y
participativamente desarrolladas.

En la evaluacién de actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud, se observa
muy buena participacién y disposicion.

En el diagnodstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de influencia, se
caracteriza por su participacién activa.

El analisis epidemiolégico de los datos de morbilidad le permiten proponer alterativas de
solucion at inmediato superior, oportunamente.

Las actividades de Promocién y Prevencion ejecutadas se realizan de conformidad con las
funciones inherentes a su cargo.

La participacion en reuniones, seminarios o eventos siempre es acorde a los programas o
actividades a su cargo.

Para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud, establece y mantiene las relaciones
de coordinacién necesarias.

Garantiza el reconocimiento del servicio por parte de otras entidades, diligenciando a cabalidad
los registros en informes requeridos.

Siempre practica las respectivas normas de bioseguridad.

En la prestacién de los servicios de salud de su competencia, aplica los procesos, protocolos,
procedimientos y guias que existen para cada actividad, garantizando de esta forma eficiencia,
calidad y oportunidad al momento de prestar el servicio y dando amplia informacién al usuario
sobre la situacién de su salud.

Realiza las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo, en forma
eficaz y eficiente.

V - EVIDENCIAS

De producto: Informes, Planes de Accion, Planes de Mejoramiento.

De desempeno: Observancia directa, reportes de PQR — SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

De Conocimiento: Informes Verbales, Socializaciones y Capacitaciones.

VI — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

B

©NoO»

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011 y Ley 1751 de 2015, y
Demas Normas reglamentarias, complementarias o modificatorias del sistema de seguridad
social en salud.

Resolucion 412 de 2000, 4505 de 2012 y 5261 de 1994 (MAPIPOS), y sus Regimentaciones,
complementaciones o modificaciones; Resolucién 5592 de 2015 “nuevo POS”.

Acuerdo 306 del CNSSS de 2005, 29 y 32 de la CRES de 2009, y sus reglamentaciones,
complementaciones o modificaciones.

Procedimientos y Protocolos médicos en general.

Procedimientos de atenciéon y buen servicio al usuario.

Guias y protocolos de atencion médica y procedimientos en practica clinica.

Curso Avanzado soporte Vital Basico.

VIl - REQUISITOS
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Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en el Area del
conocimiento: Ciencias de la Salud.

N/A

Nucleo Basico del Conocimiento: Medicina.
VIIl - EQUIVALENCIAS

Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
| — IDENTIFICACION
Nivel TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo 367
Grado 06
Numero de Cargos 1
Dependencia Area Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Tesorero (a)
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Administrar todos los bienes de Propiedad, Planta y Equipo de la Empresa respondiendo por su
integridad, optima conservacion, controles y estado asignando las responsabilidades por jefes de area
y funcionarios.

Administrar todos los bienes de consumo de la Empresa garantizando celeridad en el suministro y
respondiendo por la calidad de los mismos. Administrar todos los bienes adquiridos para la
comercializacion de la Empresa en su adecuada conservacion, cantidad, calidad y oportunidad.

Planear, organizar, ejecutar y controlar las labores para el desarrollo y control de los programas de
apoyo para la prestacién de servicios de facturacion, conforme a la Misidn y Visién Institucionales, los
compromisos contractuales, asi como de las normas legales y reglamentarias que regulan el sistema
general de salud

lll - FUNCIONES ESENCIALES

ALMACENISTA.

1. Participar en la programacién de adquisiciones de acuerdo con las necesidades, teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal.

2. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y que correspondan
alas especificaciones detalladas en las 6rdenes de compra.

3. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar a la jefatura de
suministros sobre su comportamiento.

4. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitados  por los diferentes
usuarios y servicios de la Institucién.

5. Responder ante la contraloria por la merma, robo, deterioro, pérdida de los elementos bajo
custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

6. Mantener actualizado en cardes de proponentes debidamente clasificados y calificado.
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7. Colaborar periédicamente en el inventario de existencias de suministros para confrontarlos con
los saldos del cardes.

8. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los
elementos en deposito.

9. Presentar, al inmediato superior, informes sobre los logros alcanzados en el desarrollo de su
trabajo.

10. Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de suministros.

11. Recopilar los pedidos o necesidades que surgen en cada dependencia y que no se suministraron
con base en el plan de compras anual.

12. Tramitar las cuentas para su respectivo pago, firmando el recibido a satisfaccion.

13. Mantener actualizado el inventario de los elementos devolutivos en las diferentes dependencias y
puestos de salud.

14. Colaborar con las diferentes pruebas selectivas, inventarios que ejerce la asesoria de control
interno y demas organismos autorizados de control.

15. Responder por la conservacién, buen funcionamiento y mantenimiento de los documentos, utiles,
elementos, materiales, muebles, equipos y en general por los bienes confiados para su uso.

16. Cumplir con el Manual de Procesos y Procedimientos para el manejo de Propiedad Planta y Equipo
aprobado para la Empresa, velando por mantener el sostenimiento contable establecido por los
organismos de control.

17. Efectuar pruebas selectivas a los bienes activos de propiedad planta y equipo verificando su
estado, cantidad y correcta utilizacién, informando de inmediato sobre posibles faltantes o estado
para proceder segun las normas.

18. Las demas asignadas por la gerencia relacionadas con las funciones de almacén.

FACTURACION

1- Dirigir las actividades de Facturacion, Cartera y Glosas Velando por el adecuado procedimiento
que se deben realizar en cada una de las areas donde se genera informacion objeto de facturacion.

2- Facturar los servicios prestados a la poblacion afiliada a cada Entidad aseguradora, y/o a los
particulares.

3- Llevar el control de los contratos por cada entidad, a fin de garantizar la coherencia en los valores
facturados a cada entidad compradora de servicios a la ESE.

4- Garantizar de forma oportuna el cobro del servicio prestado a las diferentes entidades segun los
requisitos contractuales.

5- Elaborar cuentas con base en los registros de Prestacion de Servicios a los diferentes clientes de
la Institucién y radicar las cuentas con las entidades que tiene relacion contractual con la E.S.E.
dentro de los términos establecidos dentro del mismo proceso contractual o acorde con la
normatividad vigente.

6- Identificar, conciliar y depurar cartera de las diferentes entidades con las cuales existe contratos
con la E.S.E.

7- Presentar, al superior inmediato, informes sobre los logros alcanzados en el desarrollo de su
trabajo.

8- Revisar el reporte de actividades del personal y elaborar los informes de su area.

9- Coordinar el proceso de respuesta a glosas garantizando su idoneidad y oportunidad.

10- Procurar la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la racional utilizaciéon de
los disponibles, asi como los demas bienes a su cargo.

11- Rendir periédicamente informes sobre movimientos de ingresos y egresos.

12- Realizar trimestralmente un informe analitico de los RIPS para ser presentados ante la Junta
Directiva.
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13- Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento.
14- Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos a la institucion.
15- Presentar los informes que requiera su superior inmediato en forma eficaz y oportuna.

16- Generar, Validar y cargar reportes e informaciéon de produccién, cartera y Calidad e Indicadores
acorde a los criterios y lineamientos establecidos en el Decreto 2193 de 2004, y Circular 256 de
2016, dentro de los términos y tiempos establecidos en estas normas o la normativa vigente.

17- Generar, validar y cargar reportes e informacién de facturacién de servicios al régimen subsidiado
requeridos por la Superintendencia Nacional de Salud, acorde con lo dispuesto en la Circular 014
de 2015 o normativa vigente.

18- Generar, validar y cargar reportes e informes de cartera requeridos por la Superintendencia
Nacional de Salud, en los términos y criterios de la Circular 030 de 2013 o normativa vigente.

19- Generar, validar y cargar reportes e informes del SISMED requeridos por la Superintendencia
Nacional de Salud, acorde a los criterios y lineamientos definidos en la Resolucién 3166 de 2015,
y la Circular 005 de 2006 y sus respectivas modificaciones y reglamentaciones.

20- Generar, validar y cargar reportes e informes de atenciones de accidentes de transito (SOAT),
conforme a los lineamientos técnicos definidos en la Circular 015 de 2016 o norma vigente.

21- Validar y enviar los informes de facturacion y cartera de acuerdo con la normatividad vigente.

22- Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud.

23- Las demas que le sean asignadas por la gerencia relacionadas con facturacion.

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los activos, bienes muebles de Propiedad, Planta y Equipo se clasifican y organizan segun cédigos
contables y se asignan responsabilidades por unidades funcionales a cargo de cada funcionario.

2. La seguridad de los bienes de la Empresa se mantiene acorde con sus valores y los riesgos.

3. La copia de seguridad de los inventarios de almacén de activos muebles se mantiene actualizada
en lugar confiable.

4. La Facturacién de los servicios prestados por la Institucion es realizada de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias, el proceso documentado en la E.S.E. y dentro de los tiempos pactados con
las entidades.

5. Atiende a los Usuarios con amabilidad y cortesia, tanto de manera personal como telefénica y les
brinda la informacion necesaria con claridad.

V — EVIDENCIAS

° De producto: Informes, Planes de Accién, Planes de Mejoramiento.

o De desempefio: Observancia directa, reportes de PQR - SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

. De Conocimiento: Informes verbales, estadisticas, socializaciones, prueba escrita y
capacitaciones.

VI — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1- Constitucion Politica de Colombia.

2- Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, Ley 1751 de 2015,
Decreto 4747 de 2007, demas normas reglamentarias, complementarias o modificatorias del
sistema relacionadas con facturacion y manejo de glosas, entre otros.

3- Procedimientos administrativos y hospitalarios (portafolio de servicios).

4- Técnicas de almacenamiento.

5- Software de inventarios.

Carrera 3a No. 7 - 68 - codigo Postal No. 411080, Colombia - Huila

www.esecolombia.gov.co - Correo electronico: gerencia@colombia.gov.co secretaria@esecolombia.gov.co



http://www.esecolombia.gov.co/
mailto:gerencia@colombia.gov.co
mailto:secretaria@esecolombia.gov.co

Formato: ESE-ASMJ-F-12-V1

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

6- Técnicas de archivo.
7- Sistemas de Tarifaciones (SOAT, ISS).
8- Contabilidad basica.

9- Sistemas de Informacidon computarizados, Software especifico de manejo presupuestal, contable,
de cartera, de facturacion, igual que clinico y administrativos.

VIl - REQUISITOS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en el Area
del conocimiento: economia, administracion,
contaduria y afines

Nueve (9) meses de experiencia laboral.

VIl - EQUIVALENCIAS

Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
| - IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 1
Cédigo 412
Grado 22
Numero de Cargos 3

Dependencia

Area Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato

Tesorero (a)

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, organizar y ejecutar labores de auxiliares de enfermeria en la atencion del servicio a
individuos, familias y comunidades, asi como de urgencias y en ambulacién, conforme a la Misién y
Visién Institucional, acorde a las normas legales y reglamentarias que regulan el sistema general de
seguridad social en salud y acorde a los procesos, protocolos, procedimientos y guias institucionales

adoptadas por la Entidad.

lll - FUNCIONES ESENCIALES

A - DE CARACTER GENERAL

1- Prestar los servicios en el area a la cual haya sido asignado, con la misma disposicion, calidad,

oportunidad y calidez humana.

2- Participar en la organizacion y actualizacién del archivo de historias clinicas.

3- Diligenciar los registros estadisticos pertenecientes a su trabajo.

4- Realizar turnos conforme al cronograma de asignacién y colaborar con otros servicios cuando las
condiciones lo ameriten y/o sean asignadas de conformidad con las normas vigentes.

5- Responder por el adecuado cuidado y funcionamiento de equipos y material a su cargo e informar
oportunamente la perdida, dafio o inoperatividad de los mismos previa investigacion del personal

implicado.

6- Informar a los usuarios, individuos y grupos de la comunidad, sobre la existencia y utilizaciéon de

servicios de salud que presta la entidad.
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7- Promover desde el area de trabajo donde este asignada, la participacion de la comunidad en
actividades de salud e impulsar la conformacion de los comités de salud. Liga de usuarios y
formacion de lideres comunitarios en salud.

8- Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes.

9- Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacién expuestos a riesgos contra la
salud e informar sobre la existencia y utilizacion de servicios de salud en la localidad.

10- Cumplir con las normas de higiene y bioseguridad, utilizando los implementes y quipos adecuados
con el fin de prevenir accidentes y riesgos de trabajo, mejorando el ambiente fisico de trabajo.

11- Participar en reuniones, seminarios, capacitaciones, y demas eventos programados por la entidad.

12- Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales e interdisciplinarias necesarias para
lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

13- Realizar seguimiento a Pacientes de los diferentes programas que presenten casos especiales y
segun necesidad de visitas domiciliarias.

14- Presentar los informes que requiera el ente territorial, las directivas, las instituciones del ramo y
gubernamentales, en forma eficaz y oportuna.

15- Realizar, coordinar y promover la vacunacion institucional, segun esquema PAI, generando los
informes mensuales respectivos.

16- Participar en la elaboracién y desarrollo de programas de Promocién y Prevencién de la Salud a
la Comunidad.

17- Apoyar los programas y proyectos a desarrollar por la institucién segun necesidades del servicio.

18- Apoyar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de su area. y aplicar los manuales
y procedimientos aprobados para el desarrollo de sus funciones.

19- Apoyar la realizacion y verificacién de procesos de facturacion y diligenciamiento de los RIPS.

20- Ejercer las demas funciones que le sean asignadas en especial con relacién a las areas de
urgencias hospitalarias, consulta externa, odontologia, vacunacion, promocion y prevencion segun
el caso, y que sean afines con la naturaleza del cargo.

21- Manejar y digitar la informacion en los diferentes softwares clinicos asistenciales y asi como en el
manejo de del archivo.

B — EN RELACION A LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA

22- Mantener arreglada la unidad de atencién (Consultorio y elementos requeridos para una buena
atencién), y garantizar un ambiente fisico del paciente pare la admision, estadia y egreso del
mismo en la Institucion.

23- Realizar labores de admision de pacientes y comprobacion de derechos para garantizar la
efectividad de la atenciéon y por ende del cobro de los servicios.

24- Coordinar con el asegurador la solicitud de referencia y contra-referencia, asi como las
autorizaciones de servicios cuando estos sean necesario y requeridos, y comentar al CRUE la
situaciones que requieran este procedimiento o que los prestadores no resuelvan oportunamente.

25- Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad asignadas segun las normas y acorde a los
procesos, protocolos, procedimientos y guias adoptas e implementadas por la Entidad.

26- Realizar la limpieza de los carros de curas y de su material.

27- Administrar medicamentos por via parenteral, y aplicar tratamientos curativos de caracter no
medicamentoso.

28- Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirdrgico y administrar los
medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con érdenes médicas y de enfermeria, siguiendo
protocolos y guias implementadas vigentes que se tiene para cada procedimiento.

29- Preparar los servicios de consulta, controles médicos y de enfermeria para la prestacion del
servicio.
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30- Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente; igualmente informar al
Gerente cualquier situaciéon de anomalia que afecta el buen funcionamiento y desarrollo de las
actividades propias del cargo.

31- Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacién y en el procedimiento a seguir del
servicio prestado.

32- Mantener el registro de entrada y salida de historias y garantizar la seguridad y confidencialidad
de las mismas, al igual que los archivos de éstas.

33- Realizar pre consulta, y diligenciar oportunamente y en forma adecuada los registros de la historia
clinica y demas formularios de su competencia, (Hoja de Datos, Epicrisis, Soportes de
Facturacion, etc.; garantizando claridad e informaciéon completa.

34- Preparar los servicios de consulta con los implementos necesarios y colaborar con el médico y la
enfermera en la prestacion del servicio.

35- Revisar las historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de hospitalizacion o
ambulatorios a su cargo, y reportar y/o informar las inconsistencias que evidencie.

36- Garantizar la privacidad de la historia clinica.

37- Realizar apoyo en laboratorio clinico para la toma de muestras cuando sea necesario.

38- Utilizar los elementos de seguridad y vestuario adecuado, en el contacto con el paciente y equipos.

39- Prestar el servicio de traslado en ambulancia para el area rural y transporte ambulatorio de
pacientes.

40- Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, siempre que tengan coherencia en
los temas asignados a su cargo.

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1- Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente; para la admisién, estadia y egreso del mismo de
la institucion.

2- Las acciones de enfermeria de baja complejidad asignadas son realizadas segun las normas y el
plan de accion de enfermeria de la institucion.

3- La atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirirgico, administracién de
medicamentos y cuidados se cumplen de acuerdo con las 6rdenes médicas y de enfermeria.

4- Se Informa oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en los pacientes, familia, comunidad y medio ambiente.

5- Esteriliza, prepara y responde por el material, equipo y elementos a su cargo siempre; informa y
solicita oportunamente su reabastecimiento.

6- Los primeros auxilios en caso de accidentes, son prestados oportunamente.

7- La identificacién de individuos y grupos de la poblaciéon expuestos a riesgos para la salud e
informacion sobre la existencia y utilizacion de servicios de salud en la localidad, son llevadas a
cabo eficientemente.

8- Las nomas de bioseguridad, son practicadas a cabalidad en todos los momentos de atencién.

9- Las visitas domiciliarias las realiza teniendo en cuenta las situaciones en salud presentadas por el
paciente, registrando la accién e informando los casos al equipo de salud.

10- Los informes requeridos por el superior inmediato, las directivas, las instituciones del ramo y
entidades gubernamentales. son rendidos en forma eficaz y oportuna.

11- El registro de entrada y salida de historias es adelantado garantizando la seguridad y
confidencialidad de las mismas al igual que su archivo.

12- La pre-consulta es realizada, haciendo anotacién firmada y completa en la historia clinica.

13- Prepara oportunamente los servicios de consulta con los implementos necesarios y colabora con
el médico y la enfermera en la prestacién del servicio.
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14- La vacunacion institucional, es realizada segun el esquema PAI, generando los informes
mensuales respectivos.

15- Los registros diarios de vacunacion, carnés de vacunaciéon y RIPS, son diligenciados oportuna y
correctamente.

16- En los programas de Promocidon y Prevencién de la salud a la comunidad, se participa activamente
desde su elaboracion y ejecucion.

17- Se participa activamente en el desarrollo de las actividades del P.1.C.

18- Hay acompafnamiento a los usuarios que son remitidos por el servicio de urgencias a una
institucion de Mayor complejidad, cuando el usuario lo amerite.

19- Garantiza la privacidad de la historia clinica.

20- El apoyo brindado al laboratorio clinico se realiza teniendo en cuenta las medidas de bioseguridad
y con calidad.

21- Las demas funciones que le son asignadas en especial con relacion a las areas de urgencias
hospitalarias, consulta externa, odontologia, vacunacion, promocién y prevencion segun el caso y
afines con la naturaleza del cargo, son ejecutadas a cabalidad.

V — EVIDENCIAS

. De producto: Informes, Planes de Accion, Planes de Mejoramiento, registros en historia clinica.

. De desempeiio: Observancia directa, reportes de PQR — SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

. De Conocimiento: Informes verbales, socializaciones, prueba escrita y capacitaciones.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1- Constitucion Politica de Colombia

2- Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, Ley 734 Codigo
Disciplinario Unico.

3- Decretos reglamentarios en materia de salud y seguridad social.

4- Conceptos basicos de Enfermeria.

5- Conocimientos de normas de bioseguridad.

6- Conocimientos para el manejo de Microsoft Office.

7- Ley 909 (Carrera Administrativa)

8- Resoluciones: 412 de 2000, 3384 de 2000, manejo de historia clinica, manejo de protocolos,
normas técnicas, guias de atencion en salud, manual de procedimientos, entre otras adoptadas o
adaptadas por la institucion.

9- Buenas relaciones humanas.

10- Vigilancia epidemiolégica.

11- Programas PAI, PIC.

12- Plan de Emergencias Hospitalario.

13- Manejo y conocimientos de sistema, manejo de procesadores de texto, y aplicativos y/o software
de clinico y administrativo. Curso Avanzado soporte Vital Basico.

VIl - REQUISITOS

Formacién Académica Experiencia

Certificado de Auxiliar de Enfermeria, expedido

por una institucion debidamente autorizada. Un (1) aflos de experiencia relacionada.

VIIl - EQUIVALENCIAS

Formacion Académica Experiencia

N/A N/A
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| — IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL

Denominaciéon del Empleo AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 2
Cédigo 412

Grado 14

Numero de Cargos 3

Dependencia Area Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Tesorero (a)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, organizar, ejecutar y controlar las labores de promocién, prevencion y cuidado de la salud del
paciente, familia y comunidad en el primer nivel de atencién, conforme a la Misién y Visién
institucionales, las normas legales y reglamentarias y acorde con los Procesos, protocolos,
procedimientos y guias institucionales.

lll - FUNCIONES ESENCIALES

4-
5-
6-

7-
8-
9-

10-
11-
12-

13-
14-
15-

16-
17-

18-
19-
20-

Motivar, informar y educar a la comunidad sobre la prevencién y tratamiento oportuno de los
principales problemas de salud en el area de influencia.

Llevar la agenda de Citas Médicas y comprobar derechos para garantizar la efectividad de la
atencién y por ende del cobro de los servicios.

Mantener actualizadas las bases de datos que requiera para garantizar la verificacion de derechos
para acceder a los servicios de salud, asi como de aquellas que consoliden la informacion
estadistica producto de los servicios prestados.

Apoyar al médico a la atencion de paciente.

Promover la coordinacion entre las instituciones que operan en su area de cobertura.

Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud conforme a las normas
establecidas.

Realizar censos de poblacion, de vivienda y de salud.

Colaborar en la realizacién de campafias de promocion, prevencion y saneamiento basico.
Colaborar con la demanda inducida motivando a la comunidad para la utilizaciéon de los servicios
de promocion y prevencion de la enfermedad, que presta La E.S.E

Dar capacitacion en el area de la salud en la comunidad que solicite el servicio.

Apoyar las jornadas de salud programadas.

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

Practicar las respectivas normas de bioseguridad.

Presentar los informes que requiera su superior inmediato en forma eficaz y oportuna.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud.

Realizar demanda inducida hacia todos los programas de Promocién y Prevencion.

Realizar procesos de Esterilizacién y mantener aseada y organizada el area donde se realizan los
procesos de esterilizacion.

Apoyar y realizar procesos de archivo, acorde con las normas técnicas de archivo.

Participar activamente de las actividades del PIC programadas y asignadas.

Coadyuvar en jornadas de capacitaciones y/o charlas relacionadas con la ejecucién del plan de
intervenciones colectivas.
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21- Apoyar la elaboraciéon de informes y reportes relacionados a la ejecucion del Plan de
Intervenciones colectivas.
22- Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

EN RELACION AL MANEJO DE LA FARMACIA

1- Conocer y cumplir con las normas, manuales y protocolos adoptados por la instituciéon y
participar en la actualizacién de los mismos.

2- Recepcionar, verificar y almacenar correctamente los medicamentos y Dispositivos Médicos,
garantizando las condiciones de temperatura, seguridad y calidad (presentacion fechas de
vencimiento, condiciones ambientales...) incluyendo aquellos de control especial y red de frio.

3- Capacitar al personal de la ESE, sobre el manejo y proceso de dispensacion de dispositivos
médicos, medicamentos, y los de control especial; ademas de otros temas que corresponden
a farmacia importantes para el conocimiento del personal asistencial y usuarios

4- Planificar, programar, organizar y coordinar las actividades del servicio farmacéutico,
incluyendo cronogramas para comités y limpieza, solicitudes para adquisicion de
medicamentos y DM, control de inventarios, entre otros.

5- Dispensary llevar el Kardex de manera manual, en el libro de contabilidad segun protocolos,
para medicamentos de control especial y monopolio del estado. Igualmente, el control de los
recetarios oficiales para su formulacién

6- Coordinar y organizar la programacion para la realizacion de inventarios periédicos y general
(fin de afio), con gerencia, almacén, tesoreria, e informar al contador-a, para actualizar y llevar
el control de existencias de medicamentos y Dispositivos Médicos.

7- Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por el uso racional y utilizacién
de los insumos y equipos disponibles y demas bienes a su cargo.

8- Descargar/facturar todos los medicamentos y Dispositivos Médicos
dispensados/despachados a usuarios y éareas institucionales que los requieran como:
Urgencias, Laboratorio P y M, Consulta Externa, Equipos Basicos, PIC Mpal y Dptal

9- Dar cumplimiento al programa de farmacovigilancia, que consta de una serie de actividades
encaminadas a la deteccién, evaluacion y prevencién de los eventos adversos y cualquier otro
problema relacionado con los medicamentos.

10- Reportar dentro de las 72 horas los eventos adversos serios presentados, segun corresponda,
mediante la plataforma vigiflow a la Secretaria de Salud Departamental y al INVIMA.

11- Realizar el comité de farmacia y terapéutica y elaboracion de las actas e informes
correspondientes. Asi como también participar en los demas comités que se le requiera

12- Realizar mensualmente y de manera oportuna, los informes de indicadores de farmacia y
demas informes que le requieran relacionados con el area.

v" Medicamentos de control especial (Anexo 13 RES 1478/2006) a la SSD en
medio impreso y mediante E-mail. (Mensual: primeros 10 dias calendario).
v' Prescriptores de medicamentos de control especial mediante E-mail.

(Mensual: primeros 10 dias calendario).

Farmacodependientes de medicamentos de control especial (Anexo 5 RES

1478/2006) mediante E-mail. (Semestral: primeros 10 dias calendario).

Informe al CRUE y SLS Disponibilidad de antidotos. (Mensual).

Informe a P y M Disponibilidad de métodos anticonceptivos. (Mensual).

Informe a EPS RES 1604 (Mensual).

Informe a SIVIGILA Administracion de antibidticos en hospitalizacion.

(Mensual: SIVIGILA debe enviarlo el 2do lunes de cada mes).

<

DN NI NN
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v Informe Indicadores Institucionales. (Mensual a calidad inst. y a quien los
solicite).
v Informe de Inventario a gerencia, tesoreria y contador, cada vez que se
realicen.
Y demas informes que le requieran concernientes al area.

13- Participar en reuniones, seminarios, capacitaciones o eventos programados por la entidad.

14- Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales e interdisciplinarias necesarias para
lograr una eficaz prestacion de los servicios.

15- Cumplir con todas las normas de higiene y bioseguridad, utilizando los implementos y equipos
adecuados con el fin de prevenir accidentes y riesgos de trabajo, mejorando el ambiente fisico
de trabajo. En caso de presentar un accidente de trabajo reportarlo oportunamente.

16- Cumplir y hacer cumplir, segun el caso, la aplicacion de las buenas practicas de manufactura,
laboratorio, almacenamiento, dispensacion, atencién farmacéutica y otras que exija la
autoridad de salud y recomiende la organizacion mundial de la salud (controles de
temperatura, recepcion técnica, ingresos, egresos y controles de fechas de vencimiento, entre
otros).

17- En caso de vacaciones o0 permisos, entregar y recibir a la persona idénea que hara el
reemplazo (como exige la norma), todo en perfectas condiciones, ademas con inventario de
medicamentos de control especial.

18- Velar por el buen funcionamiento, cuidado y manejo de los equipos y elementos de trabajo de
la E.S.E.

19- Verificar los registros sanitarios INVIMA y tomar evidencias de cada uno, garantizando el
cumplimiento de los protocolos y normatividad vigente, en caso de ser solicitados por cualquier
ente de control. (auditorias, SSD, contraloria, etc.)

20- Ingresar al sistema las facturas, para actualizar las existencias y costo de los productos
(inventarios).

21- Registrar diariamente los factores ambientales (temperatura ambiente, humedad y red de frio).

22- Mantener actualizadas las bases de datos que requiera, para garantizar la verificacion de
derechos para acceder a los servicios de dispensacién de medicamentos y DM (Servicio
farmacéutico).

23- Apoyar al profesional autorizado para formular medicamentos y DM (Médicos, odontélogos y
Enfermeros jefes), en cuanto a informacién relacionada con medicamentos y DM que requiera
durante la atencion de paciente.

24- Brindar educacién al usuario enfocado en el uso racional, seguro y adecuado de
medicamentos y dispositivos médicos, promoviendo la adherencia al tratamiento, la
prevencion de riesgos (farmacovigilancia) y el correcto almacenamiento en el hogar.

25- Apoyar las jornadas de salud extramurales programadas, en cuanto a alistamiento, embalaje
y dispensacion de medicamentos y DM, mediante el auxiliar de farmacia.

26- Archivar la documentacion del area de farmacia, acorde con las normas técnicas del proceso
de archivo.

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

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1-

La comunidad es motivada, informada y educada sobre la prevencién y tratamiento oportuno de
los principales problemas de salud en el area de influencia.
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2- Para detectar las necesidades de salud conforme a las normas establecidas, se realizan
peridodicamente visitas domiciliarias.

3- Los censos de poblacién, de vivienda y de salud de la poblacion, son realizados en forma planeada
y articuladas a las politicas institucionales.

4- En la realizacion de campafias de promocién, prevencion y saneamiento basico, se colabora
activamente.

5- Lacomunidad es debidamente informada y motivada para la utilizacion de los servicios que presta
la E. S. E. Ana Silvia Maldonado Jiménez.

6- Se promueve y apoya siempre el mejoramiento de las Unidades Sanitarias, en las viviendas de la
poblacion.

7- Se vela por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los
disponibles y demas bienes a su cargo.

8- Las normas de bioseguridad, son practicadas a cabalidad.

9- Los informes requeridos por el superior inmediato y demas personas o entidades competentes,
son elaborados y presentados en forma eficaz y oportuna.

10- Las relaciones de coordinacidon necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios de
salud, son establecidas y mantenidas dentro de un ambiente organizacional y de solidaridad
excelente.

11- La demanda inducida hacia todos los programas de Promocion y Prevencion es efectiva y llevada
a cabo en el mejor ambiente organizacional e institucional.

12- Las actividades del PIC que se asignan son ejecutadas a cabalidad.

13- Las demas funciones que le son asignadas y afines con la naturaleza del cargo, son ejecutadas a

cabalidad.

El proceso de facturacién de los servicios prestados, contribuye al logro de una alta rentabilidad

economica y social de la entidad.

15- La elaboracién de las facturas se ajusta a los procedimientos establecidos por la entidad y las
tarifas de los diferentes contratos suscritos con la ESE.

16- Los comités de farmacia, terapéutica y tecno-vigilancia se hacen con oportunidad y las actas e
informes son presentados en los términos requeridos.

17- Los inventarios de la farmacia se elaboran en forma eficiente y en los términos establecidos.

18- Los informes e indicadores son presentados oportunamente.

19- Los auxiliares del érea de la salud son capacitados permanentemente en el manejo y dispensacion
de medicamentos, insumos y dispositivos médicos.

14

V — EVIDENCIAS

. De producto: Informes, Planes de Accidn, Planes de Mejoramiento, registro de actividades.

. De desempeino: Observancia directa, reportes de PQR — SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

. De Conocimiento: Informes verbales, socializaciones, prueba escrita y capacitaciones.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1- Constitucion Politica de Colombia.

2- Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011

3- Decretos reglamentarios en materia de salud y seguridad social.

4- Codigo Disciplinario Unico, Ley de Carrera, normas de participacién ciudadana y control social a
la gestién publica y sector salud.

5- Relaciones Humanas e interpersonales.

6- Resolucion 412 de 2000 y Resolucion 4505 y demas normas que la reglamenten o modifiquen.

7- Capacitacion en temas basicos de salud y como desarrollar estrategias de ensefianza.
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8- Manejo y conocimientos de sistema, manejo de procesadores de texto, y aplicativos y/o software

de clinico y administrativo.
9- Curso Avanzado soporte Vital Basico

10- Normas Generales del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

11- Recepcion técnica de medicamentos y Dispositivos médicos.

12- Almacenamiento de Medicamentos y Dispositivos Médicos, manejo de cadena de frio.

13- Manejo legal de medicamentos de control especial.

14- Conocimiento y aplicacion de indicador de rotacién de inventarios, punto de reposicion de
inventarios, nivel de seguridad, nivel maximo y minimo de inventarios.

15- Normatividad vigente relacionada con farmacovigilancia,

tecnovigilancia y las demas que

reglamenten o modifiquen las disposiciones en materia de farmacos en Colombia.

16- Manejo de Herramientas de Word y Excel.

17- Manejo de equipos de oficina y herramientas o instrumentos propios de trabajo.

VIl - REQUISITOS

Formacién Académica

Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria y curso de promotor en salud,
con una duracibn minima de seiscientas

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria y seis (6) meses de

cuarenta (640) horas. experiencia
laboral.

VIII - EQUIVALENCIAS

Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
| — IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo CONDUCTOR
Cédigo 412
Grado 14
Numero de Cargos 1

Dependencia

Area Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato

Tesorero (a)

Naturaleza del cargo

Trabajador Oficial

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, organizar, ejecutar y controlar las labores de conduccién de vehiculos automotores, con el fin
de movilizar personas, pacientes, suministros o equipos, conforme a la Misién y Vision institucionales

y las normas legales y reglamentarias.

lll - FUNCIONES ESENCIALES

1- Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacién y buen mantenimiento.

2- Transportar personal, paciente, suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados.

3- Responder por las herramientas y equipo a su cargo y evaluar el estado del automotor asignado,
e informar las fallas y/o dafios que se presente por escrito y en forma oportuna.

4- Informar alos y las pacientes y a sus familiares de las condiciones del traslado.

5- Apoyar psicologicamente tanto a enfermos como a los familiares en las situaciones en las que sea

necesario.
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6- Encargarse del mantenimiento de la ambulancia, comprobando que tanto los elementos
mecanicos como los eléctricos estan en perfecto estado, en informar por escrito al gerente sobre
situacién defectuosa que sean evidenciados y que puedan poner en riesgo el funcionamiento del
vehiculo y el normal proceso de traslado de pacientes.

7- Vigilar la dotacién de material del vehiculo, encargdndose de colocar las existencias, reponer el

material, retirar los farmacos caducados y pedir el material necesario.

8- Respetar los derechos de los pacientes, tales como su deseo de ser trasladado o no, y garantizar
el secreto profesional implicito en el cédigo deontolégico de los trabajadores sanitarios

9- Colocar a los pacientes en camillas y colocarlos en los sitios destinados en la ambulancia para
este fin, habitualmente con la ayuda de auxiliares (servicios médicos).

10- Cambian la ropa manchada utilizada en las camillas.

11- Llevar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con los modelos que adopte
la institucion.

12- Trasladar pacientes, cuando se le requiera.

13- Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

14- Participar, cuando sea necesario, en el cargue o descargue del vehiculo y traslado de elementos.

15- Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento al equipo automotor a su cargo y
solicitar la ejecucion de aquellas mas complicadas.

16- Practicar las respectivas normas de bioseguridad.

17- Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud.

18- Respetar la privacidad del Paciente y su historia clinica

19- Informar al Gerente sobre cualquier anomalia que se presente.

20- Ejecutar los protocolos, procesos, procedimientos y guias institucionales aplicables a su cargo.

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

IV - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1- El vehiculo asignado es conducido responsablemente, velando siempre por su presentacion y
buen mantenimiento.

2- Personal, pacientes, suministros, equipos o materiales, son transportados responsable y
oportunamente a los sitios encomendados.

3- Se responde por el cuidado y conservacion de herramientas y equipo a su cargo.

4- Eventualmente realiza algunas labores de servicios generales asignados, con responsabilidad y
eficiencia.

5- Cuando es necesario, participa y colabora en el cargue o descargue del vehiculo y traslado de
elementos.

6- Realiza reparaciones mecanicas sencillas y de mantenimiento al equipo automotor a su cargo y
solicita la ejecucion de aquellas mas complicadas, en forma oportuna.

7- El registro diario de actividades e informaciéon general de desplazamientos es llevado de
conformidad con los modelos adoptados institucionalmente.

8- Trasladar pacientes cuando es requerido y por necesidad del Servicio.

9- Para el traslado de pacientes, responde con prontitud, eficiencia y eficacia.

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

11- Las normas de bioseguridad, son practicadas a cabalidad.

12- Las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios, son
establecidas y mantenidas dentro de un ambiente organizacional y de solidaridad excelente. Las
demas funciones que le son asignadas y afines con la naturaleza del cargo, son ejecutadas a
cabalidad.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTA'L”".

Formato: ESE-ASMJ-F-12-V1
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

V — EVIDENCIAS

. De producto: Planes de Mejoramiento, informes, bitacora de remision.

. De desempeiio: Observancia directa, reportes de PQR — SFD, (Peticiones, Quejas y
Reclamaciones; Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias).

. De Conocimiento: Informes verbales, analsis de los informes, socializaciones, evaluacion de

conocimientos sobre soporte vital basico.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
1-  Constitucion Politica de Colombia.
2- Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1438 de 2007.
3- Decretos reglamentarios en materia de salud y seguridad social.
4- Codigo Nacional de transito.
5- Normas sobre primeros auxilios.
6- Curso Basico soporte Vital Basico.
VIl - REQUISITOS
Formacién Académica Experiencia
Area del conocimiento: No Aplica

Nucleo Basico del Conocimiento:

Diploma de Bachiller. Dos (2) afios de experiencia
Licencia de conduccion. relacionada.

Curso de primeros auxilios de minimo 80 horas y

APH.

Curso de Soporte Vital Basico.
VIIl - EQUIVALENCIAS

Formacién Académica Experiencia
N/A N/A

ARTICULO 26. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en el despacho de la gerencia de la ESE, a los tres (03) dias del mes de julio del afio dos mil

veintiséis (2026).

EDUARDO MAHECHA REYES
Gerente

Visto Bueno
Delegado Asesoria Juridica
COOSERVIT CTA
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