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ACUERDONo. # -~ «
(Agosto 22 de 2016)

Por el cual se Actualiza el “Manual Especifico de Funciones y Competen_pias
Laborales de la Empresa Social del Estado “FABIO JARAMILLO LONDONO”
Para la planta de cargos global, fijada por Acuerdo No.00O2 de 2015.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
FABIO JARAMILLO LONDONO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto
000914 de 2005 y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y,

CONSIDERANDQ:

. Que la Constitucion Politica de Colombia en su Art. 122 establece que “No
. habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o
| reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
. contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
. presupuesto correspondiente”., '

. Que la Ley 909 de 2004 tiene por objeto la regulacion del sistema de empleo
i pablico y el establecimiento de los principios basicos que deben regular el
. ejercicio de la gerencia publica.

Que el Decreto Ley 770 de 2005 en su Art. 5 sefiala, que las competencias
| se determinaran con sujecién a los siguientes criterios, entre otros: (1)
| Estudios y experiencia. (I} Responsabilidad por personal a cargo. (i)
| Habilidades y aptitudes faborales. (IV) Responsabilidad frente al proceso de
I toma de decisiones. (V) Iniciativa de innovacion en la gestion. (Vi) Valor
| estratégico e incidencia de la responsabilidad.

: Que el Decreto Ley 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de
| nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
. empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de
| la Ley 909 de 2004, sefiala en su Art. 2 que “se entiende por empleo el
- conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una

persona y las competencias requeridas para llevarfas a cabo, con el

propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarroifo y fos fines

ah del Estado. Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos

-
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para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para
crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente Decreto Ley y a los que
1 establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes
| especiales”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 en su Art. 13 Numeral 1° senala que de
acuerdo con la categorizacién establecida para los Departamentos, Distritos
y Municipios las competencias laborales deberan fijar en los respectivos
Manuales Especificos las competencias laborales y los requisitos, con
fundamento en los siguientes criterios, entre otros: (1) Estudios y experiencia.
| () Responsabilidad por personal a cargo. (lll) Habilidades y aptitudes
! laborales. (IV) Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones. (V)
Iniciativa de innovacién en la gestion. (V1) Valor estratégico e incidencia de la
responsabilidad.

Que el Art. 13 Numeral 2° ibidem establece gue los requisitos de estudios y
de experiencia se fijaran con sujecidén a los minimos y méximos establecidos
en las mismas para los diferentes niveles.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establecidé modificaciones estructurales que
. deben ser integradas al respectivo Manual de Funciones y Competencias de
1 las entidades, el cual dispuso que la identificacion de las disciplinas
1 académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata el Art. 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el
Manual Especificos de Funciones y de Competencias Laborales los Nicleos
Bésicos del Conocimiento -NBC-, que contengan las disciplinas académicas o
profesiones de acuerdo con la clasificacidon establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES-, las cuales ya se
encuentran incorporadas en el mismo. '

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,
Unico Reglamentario del sector de la funcién Piblica, con el fin de compilar
en un solo texto normativo toda la reglamentacién y mejorar la seguridad
juridica del pais, y establecié en el Titulo 2 “Funciones y Requisitos Generales
para los Empleos Publicos de los distintos Nivele Jerarquicos de los
Organismo y Entidades del Orden Nacional” y el Titulo 4 “Competencias
laborales Generales para los Empleos Puablicos de los distintos Niveles
Jerarquicos, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en los
Decretos Ley 770y 785 de 2005.
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Que mediante Acuerdo N° 001 de 2009, la Junta Directiva de la Empresa
Social del Estado FABIO JARAMILLO LONDONO, Estableci6 el manual
especifico de funciones y competencias laborales que rige actualmente en la
Entidad, y que es motivo de modificacion mediante el presente acto
administrativo.

Que el Acuerdo N° 000914 del 28 de abril de 2005, Articulo 13, Literal 11,
establece que serd funcién de la Junta Directiva de la Empresa Social del
Estado FABIO JARAMILLO LONDONO aprobar los manuales de funciones y
procedimientos, que deben regir en la entidad, para que sean adoptados
inmediatamente por el Gerente de la Entidad.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP, en el mes
de Septiembre de 2015, establecié una nueva Guia para Establecer o
Modificar el Manual de Funciones y de Competencia Laborales, la cual quedd
estructurada de manera préactica y funcional, con una metodologia de fécil
consulta y comprension para ayudar a mantener actualizados y ajustados los
perfiles de los empleos y armonizarlos con la gerencia pablica moderna en
los dmbitos de la innovacion, desarrollo y tecnologias de la informacion, la
cual trajo diversos cambios en el disefio y la estructura de {os manuales
especificos de funciones y competencias laborales y guarda correlacion con
el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015.

Que por lo anteriormente senalado, es procedente y necesario Actualizar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado FABIO JARAMILLO
LONDONO, a la nueva estructura propuesta en la Guia del DAFP y los
Decretos precitados, con el objeto de ajustar los requisitos de estudio y
experiencia, ampliar las disciplinas académicas, adecuar las funciones de los
empleos en correspondencia con el drea funcional de desempefio, cualificar
el manual conforme a las necesidades reales de los servicios, acorde con los
procesos misionales, de apoyo, estratégicos, de evaluacién y controi, con el
fin de propender por el mejoramiento continuo de la Entidad.

Que en virtud de lo anterior, la_Junta Directiva de la Empresa Social del
Estado FABIO JARAMILLO LONDONO.

'
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta Global
de personal de la Empresa Social del Estado FABIO JARAMILLO LONDONO
establecida mediante Acuerdo N° 002 de 2015, expedido por la Junta
Directiva.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones aqui asignadas son de obligatorio
cumplimiento para cada empleo, observando los principios de eficiencia,
eficacia de manera que se logre la Mision, los objetivos y funciones que la
Ley v los reglamentos le senalan a la Empresa Social del Estado FABIO -
JARAMILLO LONDONO. "

ARTICULO TERCERO. Los empleos de la Planta Global de la Empresa Social
del Estado FABIO JARAMILLO LONDONO, con su respectivo contenido
funcional y competencias funcionales y comportamentales. son como se
describen a continuacién

ARTICULO CUARTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacion. ,

} .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

d

i AR t
ALVARO PACHECO ALVAREZ WILLIBALDO RODRIGUEZ FIGUEROA
Presidente , Secretario

Reviso: Norvey Alexis Orozco G.- Asesor Juridico —~ Contratista
Carlos Hernando Garzon Perdomo - Planeacion - Contratista

Elaboro: Andrea Patricia Ciceri Ortiz - Subgerente Administrativa y Financiera
Gertrudys Chala Agudelo - Técnica Administrativa Talento Humano
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Por el cual se Actualiza el ‘;Manuai Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Empresa Social del Estade “FABIO JARAMILLO LONDONO”
Para la planta de cargos global, fijada por Acuerdo No.002 de 2015.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
FABIO JARAMILLO LONDONO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto
000914 de 2005 y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, v,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos gue conforman la planta Global de
personal de la Empresa Social del Estado FABIO JARAMILLO LONDONO establecida
mediante Acuerdo N° 002 de 2015, expedido por la Junta Directiva.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones aqui asignadas son de obligatorio cumplimiento
para cada empleo, observando los principios de eficiencia, eficacia de manera que
se logre la Misién, los objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos que le
sefialan a la Empresa Social del Estado FABIO JARAMILLO LONDONO.

ARTICULO TERCERO. Los empleos de la Planta Global de la Empresa Social del
Estado FABIO JARAMILLO LONDONO, con su respective contenido funcional y
competencias funcionales y comportamentales son como se describen a
continuacioén:

Nivel: Directivo _
Denominacion del Cargo: Gerente Empresa Social del Estado
Cédigo: 085
Grado: 02 -03
N(mero de Cargos: - Uno (01)
| Carécter del Empleo: Periodo fijo

Dependencia: Gerencia

— Cargo del Jefe Inmediato: ~ fdunta Directiva
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Ejecutar labores de Direccidn, Asesoria, Supervision y Control en la administracién
de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

1.  Dirigir, coordinar, supervisar y controlar Ios procesos y actividades que

garanticen el cumplimiento de la misidn, de los objetivos vy de las
responsabilidades de la Entidad.

2. Realizar la gestidn necesaria para lograr el desarrollo de la Entidad, de
acuerdo con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles
epidemioldgicos del éarea de Influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas, con sujecion al plan de desarrollo departamental y el plan
sectorial de salud.

3. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva.

4. Representar a la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO lJudicial y
Extrajudicialmente.

5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos necesarios para el cumplimiento del objeto, funciones vy actividades
principales y complementarias, directivas y conexas de acuerdo a las normas
legales vigentes.

6. Establecer los procesos para el desarrollo de las funciones a cargo de las
diferentes dependencias y servidores, garantizando la articulacion y
complementariedad de los niveles de la organizacién dentro de la concepcién
participativa de la gestidn y procesos eficaces de evaluacion, control y seguimiento
al cumplimiento de las metas y politicas de la Entidad.

7. Tomar dinero en mutuo, abrir y manejar cuentas corrientes bancarias, previa
autorizacion expresa y escrita de la Junta Directiva.

8. Negociar y suscribir las convenciones colectivas con el sindicato de los
trabajadores oficiales y en general adelantar todas las acciones, gestiones y
actuaciones atinentes a la administracién de personal de conformidad con la
legislacion vigente.

9. Proponer a la Junta Directiva, la planta de personal y las modificaciones que
se consideren necesarias para el buen funcionamiento, asi como lo relacionado con
la clasificacién y remuneracion del personal.

10. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes

11. Proyectar el presupuesto de Ingresos y Gastos, en coordinacién con todas sus
dependencias y unidades de gestion, con fundamento en la evaluaciéon del
presupuesto anterior, de los estudios y las proyecciones realizadas para la vigencia
fiscal.

12. Someter a consideracion de la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto de
Ingresos y Gastos y las iniciativas que estime convenientes.
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13. Modificar o sustituir obligaciones o créditos previa autorizacion expresa y
escrita de la Junta Directiva.

14. Delegar en los funcionarios del n:vel directive o asesor las funciones que
considere pertinentes.

15. Atender la gestién de los negocios y actividades, de acuerdo con las
disposiciones legales, estatutarias y las politicas sefialadas por la Junta Directiva.
16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de la estructura organica y sus
modificaciones, Manuales de Funciones, Procesos y Procedimientos entre otros.

17. Desarrollar los procesos de informacién articulado al sistema de informacion g
con la Secretaria de Salud Departamental.

18. Disefiar y aplicar modelos y metodologias para estimular y garantlzar fa
participacién intrasectorial e intersectorial y comunitaria en la formulacién,
ejecucion, evaluacion y control de los planes y programas.

19. Desarrollar objetivos, estrategias, y actividades conducentes a mejorar |as
condiciones laborales, el clima organizacional, la Salud Ocupacional, el nivel de
capacitacién y entrenamiento y en especial un proceso de educacién continfia para
los funcionarios de la Entidad.

20. Promover la adopcidn de las normas técnicas y modelos. de atencion,
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la Prestacion de los Servicios de
Salud y velar por la validez cientifica y técnica de los procesos utilizados en la
atencion.

21. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Politicas publicas del sector.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Guias y protocolos en el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Aplicaciones basicas de informatica e internet.
Normatividad de Contratacion Estatal.

Conocimiento de normatividad del sector.

Procesos y procedtmsento en salud, Planes de Beneficios

©~ooswN e

Orientacidn a resultados. . Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Competencia

Transparencia. Planeacién.

Compromiso con [a Organizacion. Toma de Decisiones.

Direccién y Desarrollo de Personal.
Conocumsento del Entorno.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
¢ Thitulo Profesional en disciplinall » Doce (12) meses de
académica del nlcleo bésico del experiencia en el sector salud.

conocimiento en Ciencias de la Salud
o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No Aplica No Aplica

Directivo
Subgerente

090

02

Uno (01)

Libre Nombramiento y Remocién
Subgerencia Administrativa y
Financiera

Gerente Empresa Social del Estado

DMINIS INANCIERA

Nivel:
Denominacion del Cargo:
Codigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Dirigir, asistir y ejecutar labores de Planeacion, Programacion, Coordinacion,
Control y Evaluacién de la Subgerencia Administrativa y Financiera a fin de
garantizar la adecuada Prestacion de los Servicios. de Salud de la ESE FABIO
JARAMILLO LONDONO, con eficiencia y eficacia.

ESCR

1. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones administrativas
con el fin de garantizar la operacion de la Entidad.

2. Proponer y participar en la formulacién de planes, programas y proyectos
dirigidos al fortalecimiento y optimizacién de los recursos econémicos y financieros
3. Coordinar la elaboracién y presentacion del presupuesto a la Gerencia,
acorde con los Planes, Programas y Proyectos de Inversion.

4. Hacer seguimiento Econdmico y Financiero de los Planes, Programas y
Proyectos, reportando oportunamente los resultados y efectuando Ias
recomendaciones pertinentes al equipo Gerencial.

5. Planear, dirigir, coordinar y evaluar el fortalecimiento en la Prestacién de los
Servicios administrativos, ~ el mantenimiento de la planta fisica y los recursos

7



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

A“mmm o FABIO JARAMILLO LONDONO

LONDORID
—\ erarrsmiee - NIT: 900 211 468 - 3

materiales basicos y de apoyo.

6. Proponer y orientar la politica de gestion y desarrollo administrativo.

7. Participar en los estudios sobre licitaciones, concursos de méritos vy

contratos que se efectlien en la Entidad.

8. Preparar los actos de caracter administrativo de su competencia y coordinar

lo relativo a la interventoria de los contratos que asi lo requieran.

9. Formulacion e implementacion del manual de contratacion de acuerdo con

las normas legales sobre la materia.

10. Garantizar el trdmite y gestién de los asuntos de cardcter administrativo

interno y proporcionar la informacién requerida para la toma de decisiones por

parte de la gerencia y los entes de control fiscal.

11. Orientar y asesorar la ejecucion de los Planes, Programas y Proyectos

relacionados con el desarrollo de las dreas de su competencia.

12. Establecer los mecanismos de autocontrol de gestién al interior de la oficina

y realizar las respectivas evaluaciones.

13. Apoyar y promover proyectos, conducentes a la consecucidn de recursos

especiales y al establecimiento de relaciones e intercambios con otras instituciones

nacionales e internacionales.

14. Colaborar con la Gerencia en la formulacién y ejecucion de las politicas

referidas a la administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros.

15. Mantener actualizados los documentos de los vehiculos de propledad de la

ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

16.  Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devo!utxvos equos

y demas elementos de trabajo recibidos fisicamente, asi como verificar la existencia

actualizada de la lista de bienes o inventario escrito de los mismos.

17. Presentar los informes requeridos por la gerencia, las entidades del orden

Municipal, Departamental y Nacional y por los organismos de control.

18. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y que

sean acordes a la naturaleza del cargo.

19. Dirigir y controlar la ejecucién de los procesos de presupuesto, tesoreria,

contabilidad, facturacidn y cartera de conformidad, con las politicas institucionales y

la normatividad legal y vigente.

20. Dirigir y controlar la aplicacidn de las normas de Carrera Administrativa y

Seguridad Social de conformidad con las normas vigentes.

21. Propiciar la aplicacién de Indicadores de Gestién, estandares de desempenio

y mecanismos de evaluacién y control a cargo de la dependencia.

22. FElaborar vy presentar Plan Anual de Mantenimiento Hospitalario de la

Infraestructura fisica y la dotacién con base en los formatos y circulares suscritas

por las entidades competentes.

23. Coordinar y ejecutar los informes de ejecucion de recursos de

mantenimiento hospitalario para la respectiva entidad competente.

24. Dirigir el diagnostico administrativo, financiero y proponer actividades de

mejoramiento.

25. Propiciar la atencion oportuna de las acciones de tutela, acciones de
cumplimiento, acciones populares'y de grupo, derechos de peticion y demés

8
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solicitudes que sean formuladas en el drea de competencia de la dependencia.

26. Conocer las investigaciones disciplinarias contra los servidores publicos de la
ESE.

27. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determine la organizacién de la entidad o dependencia a
su cargo y la naturaleza del empleo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Ley de Contratacidon Estatal

Normas sobre manejo presupuestal y financiero.

Plan Unico de Cuentas.

Codigo Disciplinario Unico

Normas de Control Interno

Administracion de Recursos Estatales

Aplicaciones basicas de informatica e internet

Normas de seguridad en la ejecucidén de sus labores

Normas y procedimientos de administracién de personal.
Conocimientos en normas de Gestién de calidad

Gestién documental
MUN!

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

® @ & & 5 2 » & & S & @

OR NIVE
Liderazgo.
Competencia
Planeacion.

Toma de Decisiones.

Direccidn y Desarrollo de Personal.
Conocimiento del Entorno
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de Decisiones.

e & & 5 & s o 9

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionadas

ESTUDIOS
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nilcleo béasico del
conocimiento en Administracion,
Contaduria Pdblica, Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en Areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los = casos|
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Titulo  Profesional en diSCIplina Cuarentayocho (48) meses de
académica del nlcleo basico del || experiencia relacionada.
conocimiento en Administracion,
Contaduria PUblica, Economia.

Directivo
Subgerente

090

02

Uno (01)

t ibre Nombramiento y Remocién
Subgerencia de Servicios de salud
Gerente Empresa Socnal del Estado

Nivel
Denominacion del Cargo:
Codigo:

Grado:

N(mero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Dirigir, asistir y ejecutar labores de Planeacion, Programacion, Coordinacion,

Control y Evaluacién de las unidades de produccion a fin de garantizar la adecuada
Prestacién de Servicios de Salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, con
eficiencia y eficacia sobre las metas y resultados propuestos.

N DE FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar a la Gerencia, en la direccidbn de las actividades medloas y
asistenciales que la Empresa presta a la comunidad, con el objeto de mantener un
alto nivel de eficiencia y calidad en el desarrollo de las actividades.

2. Dirigir las acciones necesarias para dar cumplimiento a fos Planes y
Programas trazados por la Gerencia a fin de garantizar la prestacion integral de los
servicios médicos asistenciales a su cargo.

3. Adoptar los mecanismos para dar cumplimiento a las normas expedidas por
el Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud, el Ministerio de Proteccion
Social y la Superintendencia Nacional de Salud.

4, Disefiar e implementar dentro del ambito de su competencia Programas de
Salud Publica, atencién médica dirigida a la Promocién, Prevencion y Recuperacion
de la Salud y presentarlos a consideracién de la Gerencia.

5. Adoptar y orientar la ejecucién de las politicas sobre desatrollo de los
Servicios de Salud, establecimiento de los Estandares de Calidad de los Servicios
de Salud y buscando el optimo funcionamiento de los mismos y la mejor
coordinacion de sus actividades con las unidades funcionales de produccidn.

10
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6. Propender por el cumplimiento de la MISION y OBJETIVOS.

7. Coordinar la elaboracion, de los protocolos de manejo clinico que se
requieran, en las Sedes de atenciény garantizar la implementacion de los mismos.
8. Adoptar, controlar y evaluar la aplicaciéon de los protocolos de manejo
clinico, guias, manuales y los estandares que determinen los parametros de
calidad en la Prestacion de los Servicios de Salud.

9. Evaluar periddicamente el desarrollo de las actividades del Plan Operativo
Anual y de acuerdo con la Gerencia, realizar los ajustes pertinentes para el
cumplimiento de las actividades programadas por las sedes de atencion.

10. Organizar, dirigir y promover el desarrollo de las actividades de los Comités
de Historias Clinicas, Vigilancia Epidemiolégica, Promocion y Prevencién, Comité de
PAl, Comité de Prevencién de Emergencias, seguimiento a Eventos Adversos, Etica
Hospitalaria y Técnico - Cientifico y propender porque sus decisiones sean
divulgadas y aplicadas por todos los funcionarios que laboran en la entidad y
verificar su cumplimiento.

11. Proponer, elaborar y ejecutar el portafolio de servicios de la Entidad, en
conjunto con otros funcionarios de la ESE, en el marco de la Red de Prestacién de
Servicios del Departamento.

12. Velar porque se cumpla en la entidad en forma oportuna y eficiente el
Régimen de Referencia y Contrarreferencia de pacientes, armonizar el
cumplimiento de las normas y coordinar las acciones con las redes Municipales y
Departamentales. _

13. Velar por la realizaciébn de los estudios y analisis de los perfiles
epidemioldgicos, el estado de salud de la comunidad, los factores de riesgo, los
modelos y formas de atencidn en salud conforme a la oferta y demanda de los
Servicios de Salud que presta la ESE.

14. Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan el sistema de informacién en
salud.

15. Desarrollar interventorias, supervisiones y Auditorias cuando sean delegadas
por la autoridad competente.

16.% Evaluar la calidad, el impacto y la productividad de los Servicios de salud,
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

17. Velar por la aplicacién de las politicas trazadas por la Gerencia y/o la Junta
Directiva y las normas y disposiciones emanadas de los organismos de direccion,
control y vigilancia del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

18. Definir coordinadamente con la subgerencia administrativa, los sistemas
permanentes y participativos de induccidén, sensibilizacidon, motivacién y
entrenamiento del personal institucional para el mejoramiento de los procesos y el
normal desempeno de las funciones.

19. Apoyar la elaboracién del Plan Institucional de capacitacién del talento
Humano Asistencial.

20. Fomentar, implementar y velar por el cumplimiento del Sistema Obligatorio
de Garantia de la Calidad y por la aplicacién del Sistema de Control Interno en €l
area a su cargo y de Auditoria Médica.

21. Velar por el cumplimiento y desarrollo de los programas de Deteccion

11
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Temprana de la Enfermedad y Proteccion Especifica de Obligatoric Cumplimiento vy
de las Guias de Atencidn Integral, evaluar periédicamente la ejecucion de las
actividades y efectuar las sugerencias y recomendaciones para los ajustes
necesarios que permitan cumplir las metas programadas.

22. Formular y garantizar la implementacién del modelo de prestacidon de
servicios. '

23. Coordinar con la Subgerencia Administrativa y Financiera, la provision,
consecucién oportuna y disponibilidad permanentie de los recursos de personal, de

informacion, de medios fisicos y tecnolégicos, materiales e insumos y de los apoyos.

necesarios para la adecuada Prestacién de los Servicios.

24. . En coordinacion con la Gerencia, evaluar permanentemente el desempefio
organizacional con el fin de implementar acciones tendientes al mejoramiento
continuo y al fomento de una cultura organizacional.

25. Realizar conjuntamente con la Subgerencia Administrativa, el plan de
mantenimiento de los equipos biomédicos, a fin de garantizar el buen
funcionamiento de los mismos.

26. Elaborar el Plan Operativo Anual del drea a su cargo, con base en las
politicas y objetivos de la ESE.

27. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional y controlar su
ejecucion en cuanto al &rea de su competencia.

28. Representar al Gerente en diversos actos de cardcter cientffico que
impliquen relaciones con funcionarios de otros organismos y con los jefes de las
distintas dependencias de la ESE y en los distintos de su area, previa delegacion de
la Gerencia.

29.  Proyectar diversos documentos oficiales relacionados con la Subgerencia a
Su cargo y preparar respuestas a las diferentes peticiones dirigidas a la Gerente de
relacionadas con el Area Cientffica.

30. Velar porque el personal medico y paramédico de la entidad diligencie en
debida forma, la documentacion establecida para el registro de las actividades,
intervenciones y procedimientos relacionados con la atencion de las personas.

31. Informar a las Directivas, acerca de aquellas situaciones que se presenten
en la comunidad y que se constituyan en factor de riesgo para la salud.

32. Participar cuando sea del caso en la definicién de las tarifas para venta de
servicios y presentarias a la Gerencia, para consideracion de la Junta Directiva.

33. Definir las necesidades de informacion en salud y los indicadores
respectivos para el adecuado control de gestion. '

34. Coordinar con las demdas dependencias, los asuntos relacionados con la
Prestacién de los Servicios de Salud y mantener informado a la Gerente sobre el
desarrollo del Area. |

35. Propiciar la atencidn oportuna de las acciones de tutela, acciones de
cumplimiento, acciones populares y de grupo, derechos de peticion y demas
solicitudes que sean formuladas en el area de competencia de la dependencia.

36. Asistiry participar en los cursos y actividades de capacitacion.

37. Rendir periddicamente a la Gerencia, los informes sobre Prestacion de
Servicios de Salud. '

12
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38. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia. :

.| 39. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determine la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Politicas publicas del sector.

Planeacion, monitoreo y evaluaciéon de proyectos.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Metodologfas de investigacion y manejo de proyectos

Cédigo Disciplinario Unico

Normas de Control Interno

Administracion y gerencia de recursos estatales

Aplicaciones basicas de informatica e Internet

Normas de seguridad en la ejecucion de sus labores

Procesos y procedimiento en salud, Planes de Beneficios

& & & & & & & - 5

Liderazgo.
Competencia

Planeacién.

Toma de Decisiones.

Direccion y Desarrollo de Personal.
Conocimiento del Entorno
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de Decisiones
EOUS = TS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en  disciplinafe Veinticuatro (24) meses de
académica del ndcleo basico del experiencia relacionada con las
conocimiento en Medicina, funciones del empleo.

Enfermeria, Odontologia,
Bacteriologia, o Profesiones afines
a la Salud

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en ‘los casos
reglamentados por la Ley.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

 © & & & & ¢
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Titulo  Profesional en disciplina Jl¢ Cuarentay ocho (48) Meses de
académica del nlcleo bésico del experiencia relacionada.
conocimiento en Medicina,

Enfermeria, Odontologia,

Bacteriologia, o Profesiones afines

alaSalud

Nivel: Directivo

Denominacién del Cargo: Director de Hospital

Codigo: 065

Grado: 02 -t

Niimero de Cargos: Tres (03)

Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios Salud

Ejecucidn de labores profesionales de coordinacién en actividades relacionadas con
la direccién y la prestacién de los servicios en las PUNTOS de atencion (IPS), al
igual que los respectivos Centros y Puestos de Salud a la ESE FABIO JARAMILLO
LONDONO.

Adicionalmente a las funciones asistenciales propias de su carrera profesional debe
cumplir con las siguientes: '

1. Planear, dirigir, ejecutar y controlar lo relacionado con la Prestacion de los
Servicios de Salud y actividades de Promocién y Prevencidn de la Salud,
Tratamiento y Rehabilitacion de usuarios en la correspondiente sede de Atencion.

2. Representar a la sede de Atencién ante las autoridades locales, brindando la
asesoria requerida sobre direccionamiento, aseguramiento y salud pablica.

3. Coordinar las acciones relacionadas con la revision y ejecucién de los
contratos de venta de servicios de salud, contratos de promocion y prevencion, y
plan de intervenciones colectivas.

14




MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

M EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
FABIG sARAMILLD FABIO JARAMILLO LONDONO
N somsmcnrnsen\/ NIT: 900 211 468 - 3

4. Vigilar la correcta ejecucion de los contratos y proteger los derechos de la
ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, del contratante y de los terceros que puedan
verse afectados por la ejecucion.

5. Solicitar la actualizacidon o la revisién de las tarifas cuando se produzcan
fendmenos que alteren el equilibrio econémico o financiero del contrato.

6. Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad y oportunidad de los
servicios de salud ofrecida en los contratos.

7. Adeiantar las gestiones necesarias para la entrega oportuna de las cuentas
médicas para su revisidn y entrega ante las EPSS-C seglin los lineamientos internos
de la empresa.

8. Administrar el manejo de personal del Punto de Atencién, concertando
objetivos, evaluando y calificando su desempenio. Personal y administrativo.

9. Reportar a la subgerencia Cientifica, Administrativa y- Financiera, las
novedades propias y las relacionadas con sus colaboradores en forma oportuna.
10. Ordenar el manejo y gastos de la Caja Menor.

11.  Participar en la actualizacién y difusién del Manual de Funciones, normas y
procedimientos de la sede de atencién. ’

12. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién con funcionarios y-

usuarios necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

13.  Verificar el correcto y oportuno diligenciamiento de los registros y controles
estadisticos con fines cientificos y administrativos y del reportar de las
enfermedades de notificacién obligatoria.

14. Colaborar en la elaboracion, actualizacién e implementacién periddica del
Plan Hospitalario para la atenciéon de Emergencias y Desastres.

15.  Solicitar oportunamente los recursos necesarios para el funcionamiento y
operatividad de la sede de Atencién vy velar por la racional utilizacion de los
disponibles y demas bienes a su cargo.

16.  Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la ESE, y a [as cuales sea convocado.

17. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas las
areas de la sede de Atencion.

18. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o ‘

riesgo gue conozca en cualquier dependencia de la sede de Atencidn.

19. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de los
documentos, elementos, materiales, muebles, equipos y en general los bienes
confiados a su cuidado.

20. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la
mision y visidn institucional.

21. Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en
todas las areas del Punto de Atencidn, con el fin de garantizar el trabajo arménico y
en equipo.

22. Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de su &rea.

15
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23. Cumplir con las dISpOSECIoneS tecmcas eticas admmtstratlvas y. de autoridad
que rijan en la ESE. -

24 Participar activamente en los com;tes y equos que se conformen en la
Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

25. Velar por el buen uso y cuidado de los equipos biomédicos y ia dotacién
asignadas a las Sedes a su cargo.

26. Participar activamente en la elaboracién y ejecucidn del Plan Operatlvo Anual
de la entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y
Municipales.

27. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de beosegurldad en todas las
areas de las Sedes a su cargo.

28. Las demds sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones
gue determine la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia

Reglamento interno de Trabajo

Ley 100 - Seguridad Social en Salud

Sistema Obligatorio de Garantia y calidad

Manual Tarifario

Normas de contratacién administrativa y laboral

Normas y procedimientos administrativos en Talento Humano

Normas Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y Sistemas de Gestion de Calidad (SGC).

Indicadores Financieros, econondmicos, administrativos y de gestién

Normas y Guias de Atencidn sobre Planes de Intervenciones Colectivas, Salud
Piblica, Promocidn y Prevencion, Enfermedades de Interés en Salud Publica
Politicas de Salud emitidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, la
Superintendencia Nacional de Salud y el Instituto Nacional de Salud.

Manejo de Herramientas Béasicas de Slstemas.

Liderazgo.

Competencia

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Direccion y Desarrolio de Personal.
Conocimiento del Entorno
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de Decisiones

Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organlzacnon

* & & & @& & o 0
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en  disciplina]l ¢ Doce (12) meses de experiencia
académica del nucleo béasico del Relacionada.
conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Odontologfa,
Bacteriologia, o Profesiones afines
a la Salud
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No Aplica o NoAplica

i

Nivel: Directivo
Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006 AC:

Grado: | 02 ©-

Nidmero de Cargos: Uno (01)

Caréacter del Empleo: Periodo Fijo
Dependencia: : Oficina Control Interno

| Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Empresa Social del Estado

Asistir y Asesorar la Gerencia y las diferentes dependencias en el marco del Modelo
Estandar de Control Interno MECI y Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de
la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

Coordinar y evaluar en las labores de fortalecimiento institucional en Organizar,
mantener y perfeccionar el Modelo Estandar de Control Interno MECI, de acuerdo y
en atencion a las ieyes que regulan la materia

1. Planear, dirigir y orgamzar la verificacién ¥ evatuacnon def Sistema de Control
Interno.
2. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucién.

3. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacién y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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4, Impulsar, monitorear y evaluar que el Sistema Obligatorio de Garantia de la

Calidad, este formalmente establecido dentro de la Entidad y velar por su desarrollo
en las diferentes dependencias.

5. Asesorar al Gerente, en el proceso de planificacién de las politicas y
definicion de los planes y programas, asi como en lo relacionado con la estructura
de la entidad y creacién de grupos y comités internos de trabajo.

6. Asesorar y evalyar con Gerencia y demas dependencias, en la
implementacion del Plan de Desarrollo Institucional de la Empresa.

7. Definir y desarrollar la metodologia para la elaboracion de los procesos y
protocolos de las diferentes dreas de la Empresa.

8. Acompanar la Gerencia en el disefio del plan de mejoramiento continuo,
tendiente a crear y fortalecer una cultura de calidad en todos los servicios y
dependencias de la Empresa.

9. Rendir los informes que solicite la Gerencia General sobre las actividades
desarrolladas por su dependencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10.  Revisar y hacer seguimiento a la actualizacion del Manual de Calidad acorde
con lo establecido en el Sistema Obligatorio de Gestion de la Calidad.

11 Verificar la atencién oportuna de las acciones de tutela, acciones de
cumplimiento, acciones populares y de grupo, derechos de peticion y demas
solicitudes que sean formuladas en el drea de competencia de la dependencia.

12. Recopilar y hacer seguimiento a la informacién requerida para la
implementacion y engranaje del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

13.  Servir de apoyo a la Gerencia en el proceso de toma de decisiones, a fin de
que se obtenga los resultados esperados. '

14. Analizar el resultado de los indicadores de gestibn y propiciar su
retroalimentacién de forma tal que se tomen las medidas que se consideren
pertinentes.

15.  Preparar, elaborar y firmar bajo su responsabilidad los documentos propios
de su Oficina.

16. Fomentar la formacién de una cultura de la calidad que contribuya al
mejoramiento continuo de la empresa.

17. Evaluar y verificar con la Gerencia la aplicacidon de los mecanismos de
participacién ciudadana en el marco del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad, de forma tal que se garantice una Prestacion de Servicios de manera
oportuna y con calidad a los usuarios.

18. Participar en el disefio de estrategias de comunicacién tendientes a mejorar
la imagen corporativa. '

19. Apoyar los estudios de mercado necesarios para la ampliacion del
Portafolio de Servicios de Salud.

20. Mantener permanentemente informados al Gerente acerca del grado de
desarrollo del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, identificando fortalezas
y debilidades en su cumplimiento. '

21. Verificar que se cumplan las disposiciones y se implanten las medidas
respectivas sobre Calidad de la ESE. .

22. Presentar los informes requeridos por la Junta Directiva, las entidades del
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orden Municipal, Departamental y Nacional y por los organismos de control.

23. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control [nterno
de su dependencia.

24,  Desarrollar Interventorias, Supervisiones y Auditorias cuando sean delegadas
por la autoridad competente.

25. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que se
i desarrollen en la Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

.26.  Proyectar y proponer a la administracién, politicas, normas y procedimientos
de control que contribuyan al cumplimiento de los principios de eficiencia, eficaciay
economia de la administracion pdblica.

27. Interactuar con los entes externos de acuerdo a [a normatividad vigente.

28. Las deméas sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determine la organizacidn de la entidad o dependencia a
su cargo y la naturaleza del empleo.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Politicas plblicas del sector.

Planeacion, monitoreo y evaluacion de proyectos.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Gufas y protocolos en el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Aplicaciones basicas de informatica e internet.

Normatividad de Control Interno.

Normatividad de Contratacién Estatal.

Conocimiento de normatividad presupuestal y contabilidad

Procesos y Procedimiento en Salud, Planes de Beneficios

PETEN OM E

HROo~NO kN R

Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Competencia
Transparencia. Planeacion.
Compromiso con la Organizacion. Toma de Decisiones.
Direccién y Desarrolio de Personal.
Conocimiento del Entorno

QUISITOS [ IO
ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Titulo Profesional en cualquier Treinta seis (36) meses de
disciplina académica experiencia en asuntos del control

e Tarjeta profesional en los casos interno.
reglamentados por la Ley
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Nivel:

Grado:

JARAM

oONoG~LME

~

10.

Denominacidn del Cargo:
Caodigo:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe lnmedlato

Coordinar el proceso de contratac&on de los btenes y servicios requeridos en la red
de servicios de salud, de acuerdo con el Manual de Contratacion de la ESE FABIO

funcionamiento y la adecuada prestao:on de servicios en la red hospltalarla

Directivo -
Jefe de oficina

006
— A

Uno (01)

Libre nombramiento y Remocion
Contratacién

Subge?ente Administrativo y Financiero

ILLO LONDONO y los procedimientos establecidos, con el fin de garantizar el

Revisidon de los estudios previos.
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Revision de las invitaciones a cotizar.

Recepcidn y revisién de los documentos aportados por los cotizantes.
Elaboracién de los contratos.

Revision y aprobacion de pdlizas.

Solicitud del Registro presupuestal.

Elaboracién de informes de supervision, de actas parciales y actas finales de
liquidacién de contratos.

Entrega de cuentas a los Supervisores y/o Interventores para su respectiva
revision y aprobacién. _

Liguidacién de contratos

Elaborar términos de referencia de los procesos contractuales de los
servicios, bienes e insumos, de acuerdo con los diferentes procesos de
contratacion establecidos en el Manual de Contratacion y que se efectien en
la ESE.

Evaluar las propuestas de contratacion de bienes e insumos de acuerdo con
los criterios, objetivo de la seleccidon, procedimientos establecidos en el
Manual de Contratacién y que se efectlen en la ESE.
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11. Documentar el proceso de adjudicacién de la contrataciéon segin
procedimientos establecidos en el Manual de Contratacion y que se efectien
en la ESE.

12. Responder por la correcta organizacién y archivo de los documentos soportes
de las operaciones realizadas y custodia de los mismos.

13. Aplicar la cultura del Autocontrol de gestion y desarrollar las acciones de
control interno de su érea.

16. Mantener adecuados sistemas de registro y estadisticas que permitan

conocer en cualquier momento la situacién real de los procesos de contratacion y

rendir las cuentas e informes a las diferentes entidades.

17. Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

18. Coordinar y Participa en la elaboracion del Manual de Procesos vy

Procedimientos, Plan de Accidén y que sean acordes con la naturaleza de su cargo.

19. Participar activamente en los Comités y equipos que se conformen y que sean

acordes a la naturaleza de su cargo.

20. Propiciar la aplicacién de indicadores de gestién, estandares de desempefio

y mecanismos de evaluacién y control a cargo de la dependencia.

21. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, las Entidades del Orden

Municipal, Departamental y Nacional y por los organismos de control.

22 Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y

demas elementos de trabajo recibidos fisicamente, asi como verificar la existencia

actualizada de la lista de bienes o inventario escrito en los mismos.

20. Las demas senaladas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las

disposiciones que determine la organizacion de la entidad o dependencia a

su cargo y la naturaleza del empleo.

Normas sobre Administracién Publica
Ley de Contratacion Estatal

Manual de contratacion de la E.S.E. Fabio Jaramillo
Cédigo Disciplinario Unico

Normas de Control Interno

Administracion de Recursos Estatales

Aplicaciones basicas de informética e internet
Normas de seguridad en la ejecucidn de sus labores

BROXBNDOWN

o

Liderazgo.
Competencia

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Direccion y Desarrollo de Personal.

Orientacién a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
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Concimiento del Entorno :
Liderazgo de grupos de trabajo
_ Toma de Decisiones.

ESTUDIOS EXPER[ENCIA
Titulo  Profesional en disciplinal ® Veinticuatro (24) meses
académica del ndcleo basico del experiencia relacionada.
conocimiento en Economia,
Contaduria Publica, Administracion, o
Derecho.
Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacién en Areas
relacionadas con las funciones del
cargo. -
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo Profesional en disciplina e Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del ndcleo basico del experiencia relacionada.
conocimiento en Economia,

Contaduria Publica, Administracion, o

Derecho

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

Nidmero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Salud Ocupacional .-

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Coordlnar eE dlseno ejecucion y control del S:stema de Segundad y Saiud
Ocupacional. Desarroltar las politicas de Gestién de Seguridad, Salud Ocupacional,
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que determine la Gerencia. :

1. Implementar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, liderado
por el empleador y con la participacion de los trabajadores, garantizando la
aplicacién de las medidas de Seguridad y Salud en el trabajo.

il 2. Disefar y coordinar los programas de capacitacion, auditorias, emergencias, alto
riesgo y vigilancia epidemioldgica, que se requieren para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

3. Realizar y actualizar anualmente la identificacion de Peligros, Evaluacién,
Valoracion de los Riesgos y gestion de los mismos.

4. Elaborar anuaimente el Plan de Trabajo del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el trabajo y asignacion de recursos.

B. Programar anualmente el plan de capacitacion, entrenamiento, induccidén y
reinduccién en Seguridad y Salud en el Trabajo y sus subprogramas en medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial.

6. Realizar el reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales.

7. Elaborar y actualizar anualmente, el Plan de Emergencias, con su prevencién,
preparacién y respuesta ante emergencias.

8. Establecer actividades de Prevencion de Accidentes y Enfermedades
Profesionales, tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud y calidad de
vida de los funcionarios.

9. Elaborar y mantener actualizada los indicadores de Ausentismo Laboral,
Accidente de trabajo, enfermedad Laboral y demas que plantee la organizacion.

10. Adelantar el proceso de conformacion del Comité Paritario en seguridad y salud
en frabajo.

11. Coordinar y facilitar la rehabilitacidon y reubicacién de las personas con
Incapacidad Temporal y Permanente Parcial.

12. Planear, programar y dirigir el desarrollo del Programa de Gestion Ambiental, de
acuerdo al requerimiento para empresas gue prestan servicios de salud de primer
nivel de complejidad.

i| 13. Participar en las reuniones donde se requiera su presencia aportando la
informacidn de su competencia para un eficiente desarrollo.

14. Promover actividades de Estilo de Vida Saludable y pausas activas de trabajo.
15. Apoyar los procesos precontractuales, requeridos para el funcionamiento y
gjecucion del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Presentar anualmente a la gerencia las necesidades en Seguridad y Salud en el
trabajo.

17. Establecer y mantener el procedimiento para las adquisiciones, servicios,
suministros etc, cumplimiento del SG-SST.

18. Realizar oportunamente los pedidos de elementos, materiales, muebles y
equipos, en general los bienes confiados a su cuidado, uso o administracion y dar
de forma oportuna informes referentes a los mismos.
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19. Proveer y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision
y visidn institucional con eficiencia, eficacia y transparencia. _

20. Implementar acciones correctivas 0 preventivas, esto con el fin de gestionar las
no conformidades reales o potenciales, que puedan influir en una desviacion del
SG-SST.

21. Remitir a los interesados los documentos y registros requeridos, exceptuando el
acceso a las historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga
perfil de médico para este evento.

22. Requerir a la ARL, el cumplimiento de sus obligaciones estipuladas con el SG-
'S8T, y participar en las actividades propuestas por la misma.
23. Presentar la rendicion de cuentas a! interior de la empresa.
24. Presentar informes de los avances del sistema de gestion en seguridad y salud
en el trabajo a la gerencia.
25. Conservar los documentos del SG-SST y sus evidencias de manera controlada.
26. Las demas funciones inherentes a su cargo, asignadas por el superior
inmediato.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el rea de desempefioy la naturaleza del empleo.

IENTOS BASICOS O ESENCI

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Informacién en Salud

Metodologias de investigacion y manejo de proyectos
Normatividad en Salud Ocupacional

Orientacién a resultados,
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

REQUISITOS DE FOR

Titulo  Profesional en la disciplina
académica del nidcleo Dbéasico del
conocimiento en Salud Ocupacional, y/o
Seguridad y salud en el trabajo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

L ]
s Experticia Profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion

e & & e

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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Profesional
ofestonal Universitario

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Cdodigo:

Grado:

Nimero de Cargos:
Caréacter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Qarrera Administrativa
Area Financiera
Subgerente Administrativo y Financiero

Ejecucién de labores profesionales en  coordinacion, planeacion, control y
evaluacién del area financiera de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

Dictaminar y dar fe publica acerca de la consistencia y legalidad de los estados
financieros.

Administrar el Sistema contable y del drea financiera de la ESE FABIO JARAMILLO

LONDONO

1. Coordinar, controlar con el superior el area de trabajo a su cargo, con base en Eas
politicas formuladas del orden nacional y departamental con sujecién a la
normatividad vigente para tal fin.

2. Participar en la implementacién de los sistemas de informacion financiera
tendientes a optimizar procesos para la toma de decisiones a nivel financiero.

3. Verificar registros y estados financieros y rubricar informacion tributaria de
ingresos y patrimonio.

4. Desarrollar supervisiones y Auditorias cuando sean delegadas por la autoridad
competente.

5. Firmar y responder por los documentos, Paz y Salvos, Certaf:oados y demas
informes que se generen en la dependencia y que requieran su visto bueno.

6. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacién que le indique el
superior y el plan de capacitaciones.
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7. Impulsar la aplicacion de metodologia admmlstrativas orientadas a mejorar la
eficiencia del area financiera.

8. Mantener adecuados sistemas de reglstro y estadisticas que permitan conocer
en cualquier momento la situacion real de ia informacidon financiera y rendir las
cuentas e informes a las difefentes entidades.

9. Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

10. Coordinar y Parlicipa en la elaboracion del Manual de Procedimientos, Plan
si| Operativo del area financiera,

I 11. Presentar oportunamente los informes Financieros y Contables a las entidades
correspondientes.

12. Asegurar la planeacidn, preparacion elaboracién y presentacion, en forma
oportuna y confiable, conforme a las fechas establecidas por la Ley y la gerencia de
Ja ESE, de los estados financieros y demas informes financieros complementarios a
|| cargo de la entidad, de conformidad con’ los principios de ia contabilidad
i| generalmente aceptados en Colombia, con la normatividad que para el efecto
expidala Contaduria General de la Nacién y acorde con el Plan general de
contabilidad pablica.

13. Las demaés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato con el perfil
de la naturaleza del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS:O:ESENCIALES

Normas generales de Conta bilidad'y Presupuesto Publico.
« Conocer la obligatoriedad de las declaraciones Tributarias de la entidad.
e Informatica bésica, Word y Excel, Software administratives del area.

+ Normatividad de Contratacion Estatal.

Técnicas de gestion documental de titulos de valores y libros contables.

28,

- COMPETENCIAS:COMPARTAMENTALES '
POR| NIVEL JERARQUICO

Aprendrza}e Continuo.
Experticia Profesrona[

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacion. Creatividad e innovacién

Ceie0 29, REQUISITOS:DE-FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS I EXPERIENCIA

» Titulo Profesional en disciplinafl ¢ Veinticuatro (24) meses de
académica del nlcleo basico del experiencia relacionada.
conocimiento en contadurfa piblica.

s Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Orientacién a resultados.
+ Orientacion al usuario y al ciudadanc.
» Transparencia.
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-ORMACION ACADEMICA

Nivel: Profesmnai

Denominacién del Cargo: Profesional Umversrcarto
Cédigo: 219“
Grado: 02 - oA

Uno (01)

Carrera Administrativa

Area Financiera _
Subgerente Administrativo y Financiero

NGmero de Cargos: o
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Llevar a cabo las actividades de Presupuesto y Financieras que desarrolie la
institucion, conforme a los procedimientos y normas establecidas, garantizando el
manejo optimo de los recursos financieros de ja ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

."DESCRIPCION:DE.FUNCIONES.GENERALES 7. .

1. Preparar vy generar los informes sobre ejecucidn presupuestal, dlSpOﬂlbllldad
para gastos, -de constitucién-y cancelacion de.reservas y cuentas por pagar, para
los 6rganos administrativos y de control de acuerde a los periodos “estabiecidos por
tas normas legales (mensual, trimestral, semestral y anual).

2. Apoyar a la ESE con las funciones de tesoreria y coadyuvar a la Contadora en el
cierre de las vigencias presupuéstales y elaborar los documentos relacionados con
el mismo. '

3. Apoyar las reuniones con las diferentes dependencias para determinar
requerimientos en materia presupuestal.

4, Elaboracion del proyecto de presupuesto. ,
5. Realizar la sistematizacién de ia informacién presupuestal verificando su
exactitud e integridad a través del programa SIGO Oficial. . ' B

6. Ejercer = control numérico - sobre Ias apropiaciones y las ejecuciones
presupuéstales. ' '
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7. Ejecutar la revisién general de las imputaciones asignadas a cada compromiso
e informar al superior inmediato cualquiér novedad al respecto.

8. Proyectar y elaborar los decretos y demas documentos que modifiquen el
Presupuesto. '

9. Anular vy saldar los documentos presupuéstales dentro del programa de
sistematizacién SIGO. _

1.0 Revisar los soportes pertinentes que hagan parte de los expedientes
contractuales y de cualquier erogacion que afecte la ejecucion la gastos de la E.S.E
11. Elaborar los documentos presupuestales en el programa SIIGO.

12. Refrendar con el Gerente, las ejecuciones de Ingresos y Gastos de la ESE
FABIO JARAMILLO LONDONO.

13. Velar que ejecucidn del presupuesto de ingresos y gastos estén de acuerdo con
las politicas y normas que para el efecto se encuentren vigentes.

14. Coordinar la asignacién racional y utilizacidén de los recursos disponibles.

15. Coordinar los ingrésos, gastos y cartera, con la oficina de contabilidad.

16. Coordinar la correcta elaboracion y presentacion del movimiento presupuestat
de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO. -~

17. Velar por la correcta ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos.

18. Rendir cuentas a la contraloria y los informes que le sean solicitados por otras
entidades y dependencias internas.

19. Realizar giros, verificando que tengan el respaldo presupuestal correspondiente
y responder por los fondos y correcta utilizacién dentro y fuera de la ESE FABIO
JARAMitLO LONDONO.

20. Coordinar la elaboracién de proyectos de traslado contra créditos y crédito.

21. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que se desarrollen en
la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO y que sean acordes a fa naturaleza del cargo.
22. Asegurar la planeacién, preparacidn elaboracién 'y presentamon en forma
oportuna y confiable, conforme a las fechas establecidas por la Ley y la gerencia de’
la ESE, de las Ejecuciones Presupuestales y demas informes complementarios a
cargo de la entidad, de conformidad con los principios de la contabilidad
generalmente aceptados en Colombia, con la normatividad que para el efecto
expidala Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. '

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo

OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de Contratacion Estatal. '
Administracién de Recursos Estatales.

Aplicaciones basicas de informatica e Internet.

Normas generales de Contabilidad y Presupuesto Publico.
Conocer la obligatoriedad de las declaraciones Tributarias de la entidad.
Técnicas de gestion documentai de tltuios de valores y libros contables
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Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
ADEMICA Y EXPERIENCL

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de

académica del nucleo béasico del experiencia relacionada.

conocimiento en contadurfa_pablica,

administracion.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Nivel: Profesional

Denominacién del Cargo: Médico General

Codigo: 211

Grado; 05 ~ 06

Namero de Cargos: Cuatro (04)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Director de IPS y/o Subgerencia
Servicios Salud

Ejecucidn de [abores profesionales de medicina general en actividades de
Promocidn, Proteccion, atencién y recuperacion de la salud del paciente, su familia
y en general del todo usuario del area de influencia de la sede de atencidn de la
ESE FABIO JARAMILLO LONDONO acorde con las politicas Municipales,
Departamentales y Nacionales de salud. =~ -
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RIPCIO

1. Realizar la consulta por medicina general, establecer el diagnostico, determinar |
| el tratamiento y realizar el seguimiento de los pacientes atendidos en el servicio de =
Consulta Externa.

2. Realizar la consulta por Medicina General, establecer el diagnostico, determinar
el tratamiento y realizar el seguimiento de los pacientes atendidos en el servicio de
Urgencias.

3. Realizar el triage y determinar la prioridad de atencién de los pacientes que
consultan por urgencias.

| 4. Realizar diagndstico temprano, tratamiento oportunc y rehabilitacion de la
poblacion, segln las normas técnhicas vy guias de atencién establecidas por la
normatividad vigente en los servicios de consulta externa, hospitalizacién, atencién
extramural y urgencias.

5. Acompahfar al traslado de pacientes a los centros de referencia, si el caso asf lo
amerita, con la respectiva documentacién y cumpliendo las normas de
Bioseguridad.

6. Participar en la elaboracién, actualizacion, ejecucién y evaluacion de Manual de |,
Procedimientos, Protocolos y Guias de Atencién en el marco del Sistema Obligatorio
|| de Garantia y Calidad y area de la medicina.

7. Cumplir con los protocolos, guias integrales de atencidén en la Prestacién de los
Servicios de Salud.

i 8. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros,
Epicrisis, RIPS y todos los formatos que establecen las normas reguladoras del
S.G.S.S. que revelen de manera fiel las actividades profesionales en las cuales
participe.

9. Elaborar la historia Clinica en forma clara y completa de los pacientes.

10. Realizar la hospitalizacion, evolucién de los pacientes en su servicio anotando
por escrito 10s cambios encontrados, asi como las 6rdenes médicas en la historia
clinica correspondiente.

11. Realizar la solicitud de exdmenes de laboratorio, imagenologia, interconsultas y -
remisiones a medicina especializada cuando la condicién del paciente lo amerite.
12. Realizar intervencidn de pequefias cirugias de urgencias a pacientes
hospitalizados 0 ambulatorios.

13. Participar en la programacion, ejecucién y evaluaciéon de las acciones de
Proteccion Especifica y Deteccidon Temprana al igual que la Atencién de |
Enfermedades de Interés de Salud Plblica.

14. Diligenciar los formatos del SIVIGILA requeridos para el reporte de las
Enfermedades de Notificacién Obligatoria.

15. Participar y fortalecer el Sistema de referencia y Contrareferencia a través del
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin.

16. Remitir a pacientes que lo requieran al nivel superior, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en |a red de servicios.

17. Realizar el reporte de los pacientes que requieren atencién de nivel superior
mediante la modalidad de tele consulta y garantizar el buen uso de los recursos del
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rograma de telemedicina.
18. Informar a su superior inmediato sobre las novedades en la Prestacién del
 Servicio y necesidades de la dependencia.
19. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad en todas las
areas.

_‘20. Prestar un trato respetuoso y considerado a los usuarios y demas personal de la

ESE.
21. Mantener una coordinaciéon permanente con el personal médico y paramédico
para lograr una eficaz Prestacion de los Servicios de Salud.

2. Participar en las brigadas de salud planeadas por la sede de atencion.
23. Participar en investigacién y vigilancia epidemioldégica en todas aquelias
situaciones que sean factor de riesgo para la poblacion y reportar los casos
sospechosos de acuerdo a las guias de atencién establecidas para tal fin y por la
r}-ormatividad vigente.

PA4. Participar en la ejecucion de las actividades de Prevencion de la Enfermedad y

Promocién de la Sailud e impulsar la conformacion de los comités de salud y
formacion de lideres comunitarios en salud.

25, Conocer y cumplir con las metas de cumplimiento de las actividades de
roteccion especifica y deteccién temprana propias de su profesion. _
6. Participar en la elaboracion e implementacion del plan de emergencia para ser

‘aplicado en los organismos de salud del area de influencia.

927. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacién que le indique la

ESE FABIO JARAMILLO LONDONO. '
8. Presentar los informes requeridos por la Gerencia y el Supetrior lnmedla’co

29. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrolla las acciones de Control Interno de

las funciones del empleo. Participar en las actividades relacionadas con la practica

g{e medicina legal en el érea asignada.

B0. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y que sean

acordes a la naturaleza del cargo.

31. Realizar uso racional de los recursos fisicos, tecnolégicos e insumos de la

mstrtumon en el desarrollo de las actividades propias de su profesion.

S%J Cumplir cabalmente con los manuales de procesos y procedimientos de la

Entidad. “

33. Permanecer disponible en el municipio de residencia y acudir prontamente a la

sede de atencidon en caso de que sea necesario.

34. Sustentar cientificamente sus actuaciones en caso de ser requerido por causa

de objeciones a la facturacion por pertinencia medica

35. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeiio y la naturaleza del empleo
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Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad vigente para la prestacién de servicios de salud.
Sistema de Informacién en salud.

Procesos, protocolos y procedimiento en medicina

Planes de Beneficios.

Coédigo de ética medica

Proceso de Facturacién e Informacion

Aplicaciones basicas de informéatica e Internet.

Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmacéutico

Orientacidn a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
Vi ITOS DE FOR I\ - PERI
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo = Profesional en disciplina § Doce (12) Meses de experiencia
académica del nlcleo bésico del§| profesional.
conocimiento en Medicina.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Certificado de soporte Vital Avanzado
C@?J\Ft cgdo qcolerna,ﬂ Sexual,

No Aplica No Aplica
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Nivel: Profesional

Denominacién del Cargo: Profesional ?fmczo Social Obligatorio

Cédigo: 217

Grado: 05~ OC

Nimero de Cargos: Diez (10}

Caracter del Empleo: Periodo Fijo

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Hospital y/o Subgerencia
Servicios de Salud

Ejecucién de labores profesionales de medicina general en actividades de
Promocién, Proteccin, atencidn y recuperacion de la salud del paciente, su familia
y en general del todo usuario del érea de influencia de la sede de atencidn de la
ESE FABIO JARAMILLO LONDONO acorde con las politicas Municipales,
Departamentales y Nacionales de salud.

el tratamiento y realizar el seguimiento de los pacientes atendidos en e! servicio de
Consuita Externa.

2. Realizar la consulta por Medicina General, establecer el diagnostico, determinar
el tratamiento y realizar el seguimiento de los pacientes atendidos en el servicio de
Urgencias.

3. Realizar el triage y determinar la prioridad de atencién de los pacientes que
consulian por urgencias.

4, Realizar diagnéstico temprano, tratamiento oportuno y rehabilitacién de la
poblacién, segln las normas técnicas y guias de atencidn establecidas por la
normatividad vigente en los servicios de consulta externa, hospltahza0|on atencion
extramural y urgencias.

5. Acompanar al traslado de pacientes a los centros de referencia, si el caso asf lo
amerita, con la respectiva documentacidon y cumpliendo las normas de
Bioseguridad.

6. Participar en la elaboracién, actualizacién, ejecucién y evaluacién de Manual de
Procedimientos, Protocolos y Guias de Atencion en el marco del Sistema Obligatorio
de Garantia y Calidad y area de la medicina.

7. Cumplir con los protocolos, guias integrales de atencion en la Prestacion de los
Servicios de Salud.

8. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros,
Epicrisis, RIPS y todos los formatos gue establecen las normas reguladoras del
S.G.S.S. que revelen de manera ﬂei las acttwdades profes:onales en las cuales
participe.

1. Realizar la consulta por medicina general, establecer el diagnostico, determinar
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9. Elaborar la historia Clinica en forma clara y completa de los pacientes.

10. Realizar la hospitalizacion, evolucién de los pacientes en su servicio anotando
por escrito los cambios encontrados, asi como las ordenes médicas en la historia
clinica correspondiente.

11. Realizar la solicitud de examenes de Iaboratorlo imagenologia, interconsultas y
remisiones a medicina especializada guando la condicidn del paciénte lo amerite.
12. Realizar intervencién de pequefias cirugias de urgencias a pacientes
hospitalizados ¢ ambulatorios.

13. Participar en la programacion; ejecucién y evaluacién de las acciones de
Proteccion Especifica y Deteccidn Temprana al igual que la Atencioén de
Enfermedades de Interés de Salud Pablica.

14. Diligenciar los formatos del SIVIGILA requeridos para el reporte de las
Enfermedades de Notificacién Obligatoria.

15. Participar y fortalecer el Sistema de referencia y Contrareferencia a través del
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin.

16. Remitir a pacientes que lo requieran al nivel superior, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la red de servicios. _
17. Realizar el reporte de los pacientes que requieren atencion de nivel superior
mediante la modalidad de tele consulta y garantizar el buen uso de los recursos del
programa de telemedicina. '

18. Informar a su superior inmediato sobre las novedades en la Prestacion del
Servicio y necesidades de la dependencia.

19. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad en todas las
areas.

20. Prestar un trato respetuoso y considerado a los usuarios y demas personai de la
ESE.

21. Mantener una coordinacién permanente con el personal médico y paramedlco ,
para lograr una eficaz Prestacion de los Servicios de Salud.

22. Participar en las brigadas de salud planeadas por la sede de atencion.

23. Participar en investigacién y vigilancia epidemiolégica en todas aquellas
situaciones que sean factor de riesgo para la poblacién y reportar los casos |
sospechosos de acuerdo a las guias de atencion establecidas para tal fin y por la
normatividad vigente.

24. Participar en la ejecucién de las actividades de Prevencion de la Enfermedad y
Promocion de la Salud e impulsar la conformacion de los comités de salud y
formacion de lideres comunitarios en salud.

25. Conocer y cumplir con las metas de cumplimiento de las actividades de
proteccién especifica y deteccion temprana propias de su profesion.

26. Participar en la elaboracion e implementacion del plan de emergencia para ser
aplicado en los organismos de salud del area de influencia.

27. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion que le mdlque la
ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

28. Presentar los informes requeridos por la Gerencia y el Superior Inmediato.

29. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrolla ias acciones de Control Interno de
las funciones del empleo. Participar en las actividades relacionadas con la practica
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de medicina legal en el area asignada.

30. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y que sean
acordes a la naturaleza del cargo.

3i. Realizar uso racional de los recursos fisicos, tecnolégicos e insumos de la
institucién en el desarrollo de las actividades propias de su profesion.

32. Cumplir cabalmente con los manuales de procesos y procedimientos de la
Entidad.

33. Permanecer disponible en el municipio de residencia y acudir prontamente a la
sede de atencion en caso de que sea necesario.

34. Sustentar cientificamente sus actuaciones en caso de ser requerido por causa
de objeciones a la facturacién por pertinencia medica

35, Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Normatividad vigente para la prestacion de servicios de salud.
Sistema de Informacién en salud.

Procesos, protocolos y procedimiento en medicina

Pianes de Beneficios.

Cédigo de ética medica

Proceso de Facturacion e Informacion

Aplicaciones basicas de informatica e Internet

Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmacéutico

oM

Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. - Experticia Profesional
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacién.

D) XPERIEN
EXPERIENCIA
- No reguiere

ESTUDIOS

e Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Medicina.

» Certificado de Soporte Vital Avanzado

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley .

o Celpiado Noknao Seved
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Profesional
Profesional Servzcig%Soma! Obligatorio
217

04 — O%

‘Cinco (05)

Periodo Fijo

Donde se Ubique el Cargo

Director de Hospital y/o Subgerencia
de Servucnos de Salud -

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Caodigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Ejecuuon de Iabores Profesmnafes de Odontologla en Programas de Promocnon

Proteccion Especifica, Recuperacién y Rehabilitacion de la salud oral del paciente en
el &mbito tanto hospitalario como extramural de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO
acorde al cumplimiento con las politicas Municipales, Departamentales y Nacionales
de Salud.

E FUNCIONES GENERALES

1. Practicar examenes en Odontologla General, realizar diagnosticos y planes de
tratamiento. .

2. Atender de forma cordial a los usuarios, brindando informacién veraz vy oportuna
|| sobre sus patologias orales y sobre el tratamiento odontolégico a seguir.

3. Atender las urgencias y prestar la atencidén correspondiente orientando al paciente
el paso a seguir. _

4. Realizar consultas odontoldgicas con diagndstico temprano, tratamiento oportuno
de acuerdo a las normas itécnicas y guias de atencidn establecidas por la
normatividad vigente.

5. Participar y fortalece del sistema de Referencia y Contrarreferencia a través del
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin.

6. Remitir los pacientes que lo requieran al nivel superior, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la red de servicios.
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7. Participar activamente en las Brigadas de Salud.

8. Desarrollar actividades educativas en la prevencién de patologia del aparato
estomatognatico.

9. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas las areas.
10. Velar por la buena calidad en la Prestacion de [os Servicios y por el cumplimiento
de las normas y procedimientos especificos en su area.

11. Mantener una coordinacién permanente con el personal medico y paramédico
para lograr una eficaz Prestacion de los Servicios de Salud.

12. Participar en la elaboracién, actualizacidn, ejecucidn y evaluacion de Manual de
Procedimientos, protocolos y guias de atencidn en el marco del Sistema Obligatorio
de Garantia de la Calidad y del Area de Odontologia.

13. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan de Intervenciones
Colectivas y Plan Operativo Anual.

14. Informar a su superior inmediato sobre las novedades en la Prestacion del Servicio
y necesidades de la dependencia.

15. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros,
Epicrisis, RIPS y todos los formatos que establecen las normas reguladoras del
8.G.8.8. que revelen de manera fiel las actividades profesionales en las cuales
participe.

16. Participar en las investigaciones y vigilancia epidemiologica en Salud Oral de
acuerdo a las guias de atencién establecidas para tal fin y por la normatividad vigente.
17. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de la Salud Oral de la
poblacién del area de influencia de la ESE. _

18. Participar en actividades de Promocién y Prevencion en Salud Oral a Nivel Intra y
Extramural.

19. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion.

20. Presentar los informes requeridos por la Gerencia y el superior inmediato.

24. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de |
tas funciones del empleo.

22. Participar en las actividades relacionadas con la practica de la Odontologia
General en el drea asignada.

23. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en el Hospital y |
que sean acordes a la naturaleza del cargo.

24. Conocer y cumplir con las metas de cumplimiento de las actividades de salud oral
establecidas en las matrices de programacion de cada contrato.

25. Velar por la disposicién adecuada de los desechos hospitalarios.

26. Llevar un registro diario de las atenciones realizadas

27. Participar en la elaboracién de los informes de produccién y calidad

28. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
¢ Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Sistema de Informacién en Salud -

37




FAB'ODJ%%%l !..l.ﬂ
LON

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FABIO JARAMILLO LONDONO

NIT: 200 211 468 - 3

Procesos, protocolos y procedimiento en Salud Oral.

Planes de Beneficios en Salud.

. Procesos de Facturacion e informacion.

Aplicaciones bésicas de informatica e internet
Norma sobre la Histérica Clinica y el servicio Farmacéutico
Conocimientos de protocolos de Vigilancia en Salud Publica

Norma de Bioseguridad

- Qrientacién a resultados. -
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIOS
Titulo  Profesional en disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en Odontologia.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
Certificado y Carnet

protecmon \
C-{&\ 1 E\ w&@ \l [‘O\é chj 55)0-7‘:‘

de Radio

No Aplica

Nivel;

Denominacién del Cargo:
Codigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Aprendizaje Continuo.

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatnv:dad e lnnovamon

EXPEREENCIA
No reguiere.

No Aplica

Profesional

Enfermero

243

03

Tres (03) & =
Carrera Admlmstrat:va
‘Donde se Ubique el Cargo

‘Director y/o Subgerencia Servicios de
Salud

€ o oo £

38



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

AB.,ML._., FABIO JARAMILLO LONDORNO

_4 LONDORO
| e R NIT: 200 211 468 - 3

Ejecucion de labores profesionales en programacion, ejecucion, supervision, control
y evaluacion de las acciones de enfermeria, con el fin de brindar cuidado integral,
conjuntamente con el equipo interdisciplinario, al paciente, familia y comunidad
usuaria de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO de acuerdo. con las politicas
Instltumonafes Mumcmales Departamentales y Namonales de Salud

Adicional a las funciones asistenciales propias de las auxiliares de enfermeria, las
siguientes: -

1. Planear y organizar el plan de cuidados de enfermeria al paciente hospitalizado
de acuerdo a los protocolos institucionales y a las normas técnicas estableczdas en
la normatividad vigente. _
2. Participar en la atencion de los usuarios atendidos en los diferentes servicios que
presta la sede de atencion de la ESE. _

3. Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos
y responder por los tratamientos de los pacientes.

4. Elaborar el cuadro de rotacién del personal a su cargo de acuerdo con las
politicas institucionales y a la normatividad vigente.

5. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
riesgos que se presenten en el area.

6. Realizar la evaluacién, analisis y control de las metas de cumplimiento de los
programas de Promocion y Prevencion.

7. Organizar y presidir el comité de Promocion y prevencion de la sede de Atencién.
8. Realizar la notificacion al sistema de vigilancia en salud puUblica de acuerdo con
las directrices del Instituto Nacional de Salud. '

9. Planear, elaborar y ejecutar los Proyectos del Plan de Intervenciones colectivas
Municipal y Departamental de acuerdo a las politicas Nacionales, Departamentales
y Municipales de salud publica.

10. Elaborar en conjunto con el Director y personal de estadistica, el perfil
epidemioldgico del area de influencia de la sede de atencién de acuerdo a las
politicas institucionales, departamentales y nacionales en salud.

11. Consolidar, elaborar y presentar los informes solicitados por su jefe inmediato y
por los entes de control. (PAI, PICO, Salud Pdblica, ICBF etc.).
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12. Participar en la elaboraci6n, actualizacion, ejecucion y evaluacion de manual de
procedimientos, protocolos y guias de atencion en el marco del sistema de garantia
de la calidad v del drea de Enfermeria.

13. Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del
area de influencia.

14. Coordinar y Supervisar las actividades realizadas por las auxiliares de
enfermeria a su cargo de acuerdo con los protocolos y normativigad vigente.

15. Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del Pltan Operatlvo Anual de
la entidad.

16. Participar en las Brigadas de Salud en el érea de influencia.

17. Participar como instructor en la capacitacién, adiestramiento e instruccién al
personal relacionado con el drea.

18. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion.

19. Coordinar las actividades de PAl y el control de la red de frid.

20. Capacitar y actualizar al personal de salud sobre las normas, procedimientos y
técnicas, que se deben implementar o mejorar en el ESE.

21. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

22. Revisar diariamente el carro de paro del Servicio de Urgencia, con el fin de
suministrar los insumos requeridos.

23. Vigilar y revisar oportunamente que los servicios de Hospztalszac;on Urgencias,
sala de curaciones, inyectologia, tengan los materiales necesarios para una-buenay
| adecuada atencitn a los usuarios.

24. Realizar mensualmente el cuadro de rotacidn de Auxiliares de Enfermeria, como
asi mismo llevar diariamente el cuadro de rotacién.

25. Realizar los egresos de usuarios hospitalizados, con el fin de elaborar
adecuadamente los soportes, para la cuenta de cobro.

26. Elaborar el reporte del tiempo suplementario del personal de enfermeria que
labora en los servicios de Hospitalizacién y Urgencias y enviar a contabilidad.

27. Comunicar oportunamente al jefe inmediato, sobre situaciones de riesgo que se
presenten.

28. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Regiamento de
Bioseguridad.

29. Participar en la actualizacién de los Manuales de Funciones, normas.y
procedimientos del personal a cargo.

30. Realizar el control del inventario de la sub-bodega de Medicamentos e insumos
medico Quirurgicos.

I| 31. Consolidar y enviar los pedidos de insumos necesarios para el normal
Il funcionamiento de la prestacion de servicios de salud en la sede de atencion. '

i 32. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo
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Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Sistema de Informacién en Salud

Aplicaciones Béasicas de informatica e Internet
Procesos, protocolos y procedimiento en Enfermeria
Planes de Beneficios en Salud

Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de trabajo

REQUISITOS DE FORN ADE PE

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina ] Doce (12) meses de experiencia
académica del ndcleo bésico del || relacionada con el cargo.
conocimiento en Enfermeria.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Certificado de soporte Vital Avanzado

No Aplica No Aplica
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| Profesional Servicio Social Obligatorio
217

Denominacion del Cargo:
Cadigo:

Grado: 03
Nidmero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Periodo Fijo

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se Ubique el Cargo.
Director y/o Subgerencia Servicios de
Salud

Ejecucion de labores profesionales en programacion, ejecucion, supervision, control
y evaluacién de las acciones de enfermeria, con el fin de brindar cuidado integral,
conjuntamente con el equipo interdisciplinario, al paciente, familia y comunidad
usuaria de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO de acuerdo con las politicas
Institucionales, Municipales, Departamentales y Nacionales de Salud

ESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALE

Adicional a las funciones asistenciales propias de las auxiliares de enfermeria, las
siguientes:

1. Planear y organizar el plan de cuidados de enfermeria al paciente hospitalizado
de acuerdo a los protocolos institucionales y a las normas técnicas establecidas en
la normatividad vigente. - - ‘
2. Participar en la atencion de los usuarios atendidos en los diferentes servicios que
presta la sede de atencién de la ESE.

3. Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos
y responder por los tratamientos de los pacientes.

4. Elaborar el cuadro de rotacién del personal a su cargo de acuerdo con las
politicas institucionales y a la normatividad vigente.

5. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
Il riesgos que se presenten en el drea.

Il 6. Realizar la evaluacion, andlisis y control de las metas de cumplimiento de los
programas de Promocién y Prevencion.

|| 7. Organizar y presidir el comité de Promocién y prevencién de la sede de Atencion.

i 8. Realizar la notificacion al sistema de vigilancia en salud publica de acuerdo con
las directrices del Instituto Nacional de Salud.

9. Planear, elaborar y ejecutar los Proyectos del Plan de Intervenciones colectivas
Municipal y Departamental de acuerdo a las politicas Nacionales, Departamentales
y Municipales de salud publica.

10. Elaborar en conjunto con el Director y personal de estadistica, el perfil
epidemiolégico del area de influencia de la sede de atencidon de acuerdo a las
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politicas institucionales, departamentales y nacionales en salud.

11. Consolidar, elaborar y presentar los informes solicitados por su jefe inmediato y
por los entes de control. (PAl, PICO, Salud Publica, ICBF etc.).

12. Participar en la elaboracién, actualizacion, ejecucion y evaluacién de manual de
procedimientos, protocolos y guias de atencidn en el marco del sistema de garantia
de la calidad y del 4rea de Enfermeria.

13. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del
area de influencia. '

14. Coordinar y Supervisar las actividades realizadas por las auxiliares de
enfermeria a su cargo de acuerdo con los protocolos y hormatividad vigente.

15. Participar activamente en la elaboracién y ejecucién del Plan Operativo Anual de
la entidad.

16. Participar en las Brigadas de Salud en el area de influencia.

17. Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccion al
personal relacionado con el area.

18. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion.

19. Coordinar las actividades de PAl y el control de la red de frid.

20. Capacitar y actualizar al personal de salud sobre las normas, procedimientos y
téenicas, que se deben implementar o mejorar en el ESE.

21. Aplicar ia cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

22. Revisar diariamente el carro de paro del Servicio de Urgencia, con el fin de |
suministrar los insumos requeridos.

23. Vigilar y revisar oportunamente que los servicios de Hospitalizacion, Urgencias,
sala de curaciones, inyectologfa, tengan los materiales necesarios para una buenay
adecuada atencién a los usuarios.

24, Realizar mensualmente el cuadro de rotacién de Auxiliares de Enfermeria, como
asi mismo llevar diariamente el cuadro de rotacion.

25. Realizar los egresos de usuarios hospitalizados, con el fin de elaborar
adecuadamente los soportes, para la cuenta de cobro.

26. Elaborar el reporte del tiempo suplementario dei personal de enfermeria que
labora en los servicios de Hospitalizacién y Urgencias y enviar a contabilidad. ;
27. Comunicar oportunamente al jefe inmediato, sobre situaciones de riesgo que se
presenten.

28. Cumplir v hacer cumplir las normas establecidas por el Reglamento de
Bioseguridad. _

29. Participar en la actualizacién de los Manuales de Funciones, normas y
procedimientos del personal a cargo.

30. Realizar el control del inventario de la sub-bodega de Medicamentos e insumos
medico Quirlrgicos. : _

31. Consolidar y enviar los pedidos de insumos necesarios para el normal
funcionamiento de la prestacion de servicios de salud en la sede de atencion.

32. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

43




MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

rami oL . FABIO JARAMILLO LONDONO
— s\ NIT: 900 211 468 - 3

~ Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantfa de la Calidad.
Sistema de Informacion en Salud
Aplicaciones Basicas de informatica e Internet
Procesos, protocolos y procedimiento en Enfermeria
Planes de Beneficiocs en Salud

Orientacidn a resultados. _Aprendizaje Continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional

Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de trabajo
Toma de Decisiones.

“REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI:
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en disciplina Ninguna.
académica del ndcleo basico del
conocimiento en Enfermeria.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
Certificado de soporte Vital Avanzado

No Aplica
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Nivel: Profesional

Denominacién del Cargo: Profesional Se_{wmo Social Obligatorio
Codigo: 217 ol

Grado: o1 - O

Ndmero de Cargos: Cuatro (04)

Caréacter del Empleo: Periodo Fijo

Dependencia: Servicios de Salud

Il Cargo del Jefe Inmediato: Director de Hospital y/o Subgerencia
' Servicios de Salud

Ejecucion de labores profesionales de toma, procesamiento, analisis y reporte de
resultados de pruebas de Laboratorio Clinico que apoyen el diagndstico, pronostico,
prevencién y tratamiento de las enfermedades que se presenten en la poblacion
que atiende la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO de acuerdo a las politicas
Institucionales, Mumcmaies Departamentales vy Nacionales de Salud.

1. Practicar analisis de Laboratorio Clinico y toma de muestras de acuerdo a la
complejidad de la institucidn, atendiendo a los protocolos y normatividad vigente
para tal fin.

2. Leer, interpretar e informar los resultados de las muestras procesadas.

3. Llevar registros de las operaciones del laboratorio clinico de acuerdo a la
normatividad vigente, SOGC y politicas emanadas del IDESAC.

4. Realizar control de calidad externo e interno de los procesos del laboratorio
clinico de acuerdo a lo establecido en el Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad SOGC. _

5. Participar y fortalecer el sistema de referencia y contrarreferencia de muestras
de laboratorio clinico a través del cumplimiento de las normas establecidas para tal
fin.

6. Mantener una coordinacién permanente con-el personal medico y paramédico
para lograr una eficaz Prestacion de los Servicios de Salud.

7. Participar en la elaboracion, actualizacidn, ejecucion y evaluacién de Manual de
Procedimientos, protocolos y guias de atencidn en el marco del Sistema Obligatorio
de Garantfa de la Calidad en el Area de Bacteriologfa.

8. Participar activamente en la ejecuciéon del Plan Operativo Anual y del Plan de
Intervenciones Colectivas.

9. Participar en las Brigadas de Salud en el area de influencia.

10. Conocer y cumplir con las metas de los programad de Promocidn y Prevencion
referentes a su area (Laboratorio clinico)

11. Informar a su superior inmediato sobre las novedades en la Prestacion del
Servicio y necesidades de la dependencia.

12. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion.
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Il 13. Velar por el buen cumplimiento de las normas de Bioseguridad.

14. Supervisar las actividades realizadas por parte de las auxiliares de laboratorio.

15. Supervisar el funcionamiento ‘de todos los instrumentos y equipos en su

seccién, preparar y controlar los reactivos, soluciones y medios de cultivo

necesarios en el laboratorio para la prestacion del servicio.

{| 16. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del
area de influencia.

17. Participar en las investigaciones de tipo aplicado se efectlen tendientes a

esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

18. Colaborar en la elaboracién e implementacién del plan de emergencia para ser

aplicado en el hospital y area de influencia.

19. Rendir a la Gerencia y a su superior inmediato los informes sobre Prestacién de

Servicios de la dependencia. ‘

20. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las accicnes de Control Interno de

sy dependencia. : :

24. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la

empresa y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

22. Solicitar

correspondientes, preparar y efectuar control de calidad de los mismos cuando sea

necesario.

23. Velar por la disposicién adecuada de los desechos hospitalarios

24. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de informes |

estadisticos y de produccion.

25. Participar en la planeacién, ejecucidn y evaluacion de los Planes de

Intervenciones Colectivas, al igual que en la efaboracién de los respectivos

informes. ' _

26. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

y distribuir colorantes y medios de cultivo a los niveles

ON NTOS BASICOS O ESENCIA

Sistema General de Seguridad Social en Satud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Sistema de Informacién en salud

Proceso de Facturacion e Informacién
Aplicaciones basicas de informatica e Internet
Procesos, protocolos y procedimiento en bacteriologia
Planes de Beneficios en salud '

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Aprendizaje Continuo.
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
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Y ¢ Compromiso con la Organizacién.

QUISITO Rl
ESTUDIOS
¢ Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico del
conocimiento en Bacteriologia o
Laboratorio Clinico.
s Tarjeta profesional en
reglameniados por la Ley

los casos

Nivel:

Denominacion del Cargo:
Cédigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FABIO JARAMILLO LONDONO

NIT- 900 211 468 - 3

e Creatividad e Innovacién

| ERIENCI,
EXPERIENCIA
Ninguna.

nico

Técnico Administrativo
367

01 —O2Z

Uno (01)

Carrera Administrativa
Almacén
Subgerente
Financiero

Administrativo

Coordinar, supervisar, responder y aplicar la programacién y ejecuciéon de los

procesos relacionados con

las actividades de adquisicion,
distribucién, almacenamiento y asignacion de los materiales, bienes y servicios para

administracion,
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1. Recepcion, verificacion, almacenamiento, custodia y distribucion de los
medicamentos para ser entregados posteriormente a cada uno de las IPS de la ESE
FABIO JARAMILLO LONDONO.

2. Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos
establecido las existencias de farmacia y vigilar el periodo de vigencia de los
medicamentos perecederos.

3. Informar al superior inmediato sobre la proximidad del vencimiento de los
- medicamentos en depdésito.

4. Despachar y llevar el kardex de registros de medicamentos, drogas de control,
sustancias téxicas.

5. Realizar inventarios penod[cos de existencias de medicamentos y confrontarlos
con los saldos del kardex.

6. Mantener actualizado el kardex de suministros de medicamentos y demds
documentos.

7. Presentar informes al jefe inmediato sobre consumos de medicamentos y
controlar la existencia de maximos y minimos requeridos.

8. Participar en la elaboracion de informes, cuentas de cobro, comunicaciones y
demas documentos que se requieran en el area de trabajo.

9. Recepcionar y archivar correspondencia y demas documentos que generen en la
dependencia.

10. Velar por el orden, la seguridad y la presentacién del area a su cargo, de tal
manera que se ofrezca un ambiente propicio y adecuado para la buena
prestacidn del servicio. :
11. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que se programen y a [as cuales sea convocado.

12. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad.

13. Conocer y cump!tr las normas de bioseguridad en todas las areas de la
empresa.

14. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones de emergencia
0 riesgo que conozca en cualquier dependencia.

15. Responder por la conservacién y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

16. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir la
mision y visién Institucional.

17. Garantizar la buena calidad en la prestacidn de los servicios y velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de su area.

18. Programar, elaborar y ejecutar el plan de compras y movimientos de las
requisiciones de adquisicidn de recursos materiales y servicios con base en las
necesidades identificadas y velar por su cumplimiento.
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19. Realizar el diagnostico de necesidades de elemento de consumo y devolutivos,
de manera conjunta con las demas dependencias e IPS

20. Realizar la distribucidn y entrega de insumos a las dependencias y las IPS, de
manera oportuna y eficiente de manera que se garantice mantener los puntos
adecuados de equilibrio y rotacién.

21. Establecer y mantener mecanismos de coordinacién y control entre [as
dependencias que permitan oportunidad en el proceso de suministros y eficiencia
en el manejo en el uso racional de los bienes disponibles.

22. Disefiar y aplicar los proceédimientos establecidos en el Manual de Contratacion
a fin de garantizar procesos agiles en la compra de los elementos y materiales para
la ESE. .

23. Administrar el sistema de informacion para la vigilancia de contratacion estatal
SICE.

24, Participar en la elaboraciéon y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos y el Plan Operativo del érea.

25. Participar en las investigaciones de tipo aplicado y demés estudios orientados a
mejorar la eficiencia de los procesos de sistema de adquisicién, almacenamiento y
distribucion de los suministros de la Entindad.

26. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, superior inmediato y a las
entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

27. Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando le sean delegadas
por la autoridad competente.

28. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia. :

29. Actualizar, difundir y hacer cumplir los manuales de normas y procedimientos
del drea de almacén y suministros

30. Realizar la socializacién de normas, propiedades y atributos de calidad de los
procesos relacionados con la solicitud de adquisicidn de bienes y servicios para
cada dependencia.

31. Responder por la realizacién de inventarios periédicos.

32. Registrar y llevar el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del
almacén tramitando los procedimientos disefiados para tal fin.

33. Coordinar la adquisicién y entrega de suministros, velando por el cumplimiento
en los términos de calidad y cantidad exigidas.

34. Organizar y velar por la custodia de la mercancia existente en depoésitos
atendiendo las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos de archivo para tal fin.

35. Participar e integrar activamente en los comités y equipos que se conformen y
gue sean acordes a la naturaleza del cargo.

36. Las demas que le sean asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
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Normas sobre Sistema‘General de Seguridad Social en Salud.

Ley de contratacion estatal. -~ -
Programacion de compras y suministros.

Normas técnicas de seguridad e higiene industrial.
Técnicas para el almacenamiento de materiales.
Normas de contabilidad de altas y bajas de almacén.
Manejo basico de Software de almacén.

Técnicas de gestion documental de almacén.

Experticia Técnica '
o Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

Orientacién a resultados. '
Orientacion al usuario y al ciudadano.
¥*Transparencia.

EXPERIENCIA

o Doce (12) meses, Experiencia
relacionada

Titulo de formacién tecnoldgica o {écnica
profesional en el ndcleo basico de
conocimiento en ‘administracion,
Contaduria, o0 técnica profesional en
Regencia en farmacia.

Nivel: Técnico

1 Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
§l Codigo: 367
Grado: 04

Uno (01)
Carrera Administrativa

Talento Humano

Subgerente Administrativo y
Financiero

1| NGmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:
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Ejecutar labores propias del la administracidn del Talento Humano para el logro de
fa misidn social y econdmica de Ia ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

| 1. Fomentar el trabajo interdisciplinario con las instituciones encaminadas a
mejorar las condiciones de Salud y Bienestar de ios funcionarios.

2. Participar en las actividades de coordinacidn y evaluacidn de los funcionarios.

3. Efectuar la liquidacidn mensual de sueldo, trabajo suplementario y prestaciones -
socialés del personal de planta'y supernumerario

4, Efectuar el reporte mensual de cesantlas al Fondo Nacional del Ahorro y deméas
fondos.

5. Coordinar la asignacién racional y utilizacién de Ios recursos disponibles.

6. Coordinar y pariicipar en la actualizacién y difusién de los Manuales de
Funciones, normas y procedimientos de foda la institucion.

7. Apoyar a la Subgerencia Administrativa en el diséfio de los instrumentos técnicos
y operativos necesarios para el proceso de Seleccidén de Personal y Apoyar la
inscripcion de los funcionarios en carrera administrativa. ;

8. Constatar gque el “personal al servicio de la Entidad cumpla con el horario
preestablecido.

9. Revisar las liquidaciones de némina, certificaciones o constancias de trabajo y
sueldo de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. _
10. Apoyar a la Subgerencia administrativa en las actividades referentes a
calificacion de servicio de personal vinculado en concordancia con la Funcién
Pablica.

11. Promover y ejecutar programas de Bienestar Social y de Capacitacion dirigidas a
los funcionarios de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO para el desarrollo de sus
actividades, teniendo en cuenta lo estabiemdo en los planes aprobados por la
Comision de Personal y Bienestar Social. <~

12. Participar en las investigaciones de tipo aplacado y demés estudios orientados a
mejorar la eficiencia del personal de la ESE.

13. Concertar objetivos, evaluar y calificar el personal a su cargo

14. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la institucidén y a las cuales sea convocado.

15. Presentar oportunamente [os informes solicitados por la Gerencia,
dependencias, organismos gubermamentales y/o entidades solicitantes.

16. Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en todas
las areas de la ESE, con el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.

17. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad que rijan en la Entidad.

18. Conocer y conservar en el archivo las hojas de vida de los funcionarios de la
ESE.

19. Responder por la conservaciony mantenimiento de los documentos, elementos
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y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.
20. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la
misidn y visién institucional.
21. Solicitar oportunamente los elementos, materiales, papeleria, equipos y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento de su area.
22. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo. :

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de Contratacion Estatal.

Normas técnicas de Seguridad e Higiene Industrial.
Ley 209 de 2004 ley 443 del 98y ley 489 de 9

Experticia Técnica
s Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados.
e Orientacion al ysuario y al ciudadano.
e Transparencia.

Compromiso con la Orgamzacgon

ESTUDIOS EXPERiENClA

e Titulo de formacién tecnolégica of ¢ Doce (12) meses
técnica profesional en el ndcleo basico experiencia relacionada.

de conocimiento en administracion,

Contaduria Publica y Afines
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Nivel: Técnico

Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 04

Ndmero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Bienes

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Fmancnero

Coordinar, supervisar, responder y aplicar la programacion y ejecucién de los
procesos relacionados con el proceso de baja de bienes muebles y los activos fijos
de la empresa, para la prestacién de los servicios misionales y operativos de la
ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

1. Realizar proceso de baja de bienes muebles destinados a la desmantelacion,
venta, destruccién y donacion, de acuerdo a lo establecido en la resolucién 1316
dei 24 de junio de 2013 o la que la sustituya.

. Velar por el optimo funcionamiento y trato de los activos fijos.

. Realizar el inventario fisico de activos fijos cada semestre en cada una de las IPS
adsoritas a la ESE y Sede Administrativa.

v4. Crear entradas (P-005) y traslados (L-100) de almacén de bienes devolutivos
mediante el software contable adquirido y/o donado por otra entidad.

5. Correr las depreciaciones mensuales de los activos fijos en el software contable
de la entidad.

6. Verificar la depreciacion acumulada referente al mes anterior.

7. Realizar revalorizacion de los activos fijos que estén 100% depreciados para
generar una nueva vida (til o retirarlo del inventario.

‘8. Crear y entregar el A-22 a cada uno de los funcionarios de la ESE

9. Plaguetear los activos fijos que se encuentran en las dependencias de las IPS y
Sede Administrativa, y los bienes devolutivos que se adguieren por primera vez

10. Velar por el orden, la seguridad yla presentaciéon del area a su cargo, de tal
manera que se ofrezca un ambiente propicio y adecuado para la buena
prestacion del servicio.

11. Tomar el registro fotografico de los bienes devolutivos que se adquieren.

12. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo, a las cuales sea convocado.

13. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad que rijan en la ESE. '

14. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todaé las areas de la
empresa. ,

15. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las S|tu@010nes de emergencia
0 riesgo que conozca en cualquier dependencia de la ESE.
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16. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de [os mismos.

17. Promover y practicar la cultura del autocontrol con fa finalidad de cumplir la
misién y visién Institucional.

18. Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos y el Plan Operativo del area.

19. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, superior inmediato y a las |-
entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

20. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

21. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo ¢con
el édrea de desempefio y la naturaleza del empleo

Normas sobre Sistema General de Seguridad Socia! en Sa!ud.
Normas técnicas de seguridad e higiene industrial.

Normas sobre el proceso de baja de bienes.

Normas de contabilidad de alias y bajas de almacén.

Manejo béasico de Software contable.
Técnicas de gestion documental de almacén.
Aplicaciones bésicas de lnformatloa e internet.

Expertlma Técnica
s Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacién

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Orgamzacnon

Titulo de formamon tecnoldgica o EXPERIENCIA

técnica profesional en el drea del Doce (12) meses de experiencia
conocimiento de economia, relacionada

administracion, contaduria y afines.

EXPERIENCIA
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Nivel Técnico

Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 01 — 0%

Namero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: SIAU

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Serv:cnos de Salud

Asistir a la Subgerencia de Servicios de Salud vy las diferentes Instituciones

prestadoras de servicios en el marco de las politicas de Participacion Social, Atencion

al Usuario y Atencién de Quejas y Reclamos de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

¢ Asistir la implementacion del Sistema de Control Internc y Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

« (estionar y desarrollar programas y proyectos para el fortalecimiento de los Procesos

de Participacion en Salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO

1. Orientar y prestar apoyo a los usuarios sobre la correcta utilizacién de los Servicios de
Salud gue presta la ESE.

2. Analizar e interpreta la informacion estadistica sobre la utilizacion de los servicios de
tal manera que permita tomar decisiones frente a la incidencia de la Prestacién del
41 Servicio.

3. Realizar un analisis de puntos criticos en los procesos Asistenciales y Administrativos en
la Prestacién del Servicio de Salud.

4. Implementar la aplicacién de indicadores de gestién, estdndares de desempefio y
mecanismos de evaluacion y control para la ESE.

5. Gestionar la atencién oportuna a las acciones de tutela, cumplimiento, populares,
derechos de peticiobn y demas solicitudes que sean formuladas en el area de su
competencia.

6. Planear, dirigir y evaluar el trabajo del recurso humano que estén a su cargo o
estudiantes de pre-grado gue realicen pasantias o préacticas laborales en la Entidad.

1l 7. Apoyar el sistema de Referencia y Contrarreferencia de los puntos de atencidn, en
11 coordinacién con la subgerencia de Servicios de Salud.

8. Aplicar la cultura del autocontrol v desarrollar 1as acciones de Control Interno de su
dependencia.

9. Ejecutar y evaluar programas de Promocidn, Educacion y Planeacién Participativa a la
|| comunidad.

10. Asesorar a las Directivas en la formulacién de las politicas y las disposiciones de las
normas de Participacién Social, Atencién al Usuario y atencién de Quejas y Reclamos de los
puntos de atencién de la ESE.

11. Interactuar con los entes externos de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Promover y orientar los procesos de. organizacion. comunitaria que impulsen la
patticipacién de la comunidad en la cogestion de los Servicios de Salud, conforme a la
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normatividad vigente.
13. Participar en la evalyacion del Empacto de la Prestacién de los Servicics de Salud a
la comunidad.

14. Qrganizar, desarrollar y evaluar el S|stema de informacidn y Atencidn al Usuario.

15. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz los registros y todos los formatos que
establecen las normas reguladoras del 5.G.S.S, que revelen de manera fiel las actividades
profesionales en las cuales participe.

16. Participar en la elaboracidn y/0 actualizacidon del Manual de Procesos y Procedimientos
de su area.

17. Participar en el disefio y ejecucion del Plan Operativo de la ESE

18. Desarrollar interventorias, superws:ones y Auditorias cuando sean delegadas por la
autoridad competente.

19. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, las entidades del orden Municipal,
Departamental y Nacional y por los organismos de control. .

20. Participar activamente en [as capacitaciones, juntas, comités y equipos de trabajo que
se desarrolien en la empresa y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

21. Organizacién de los comités de usuarios para la ESE, segln [a normatividad del sector.
22. Implementacién de encuestas de satisfaccién, tabulacidn, y anélisis de resultados e

implementacion de planes de mejoramiento. |
23. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Sistema de Informacién en Salud

Metodologias de investigacién y manejo de proyectos

Normatividad sobre Participacion Social en Salud.

Normatividad de politicas de Atencion al Usuario.

Metodologias de indicadores de gestion, estandares de desempefio.
Cédigo Disciplinario Unico.

Normas de Control Interno.

Procesos, protocolos y procedimtento en salud, Planes de Beneficios

* & & & 9 & 8

Orientacion a resultados. - Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en Equipo
Transparencia. e Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Orgamzao:on '

EXPER!ENCIA
- Doce (12) meses de experiencia
relacionada

ESTUDIOS
» Titulo de formacion tecnoldgica o

técnica profesional en el nlcleo
basico de conocimiento en
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Administracién, Trabajo
Enfermeria, Psicologia.

Nivel: Técnico

Denominacion del Cargo: Técnico Area Salud
Cédigo: 323

Grado: 01

Ndmero de Cargos: Dos (02)

Carrera Administrativa

Donde se Ubique el Cargo

Director de Hospital y/o Subgerencia
Servnczos de Sa!ud

Caracter del Empleo:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Ejecucién de labores técnicas operativas y aplicacion de normas y métodos para la
toma de placas de Rayos X, preparacién de los materiales, dando las instrucciones
necesarias a los usuarios de la ESE FABIO JARAM[LLO LONDONO

1. Adelantar las medidas de proteccién especificas para
funcionarios, para prevenir el efecto adverso de las radiaciones
2. Tomar las radiografias

3. Hacer el revelado de las placas y revisar su calidad

4, Registrar los pacientes en el libro de control

5. Llevar el control de placas radiograficas

6. Mantener [a reserva de la informacion que llegara a conocer por el gjercicio del
cargo

7. Clasifica, codifica y archiva el material radiografico

8. Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento de equipos del area

9. Realizar oportunamente el pedido de insumos y elementos necesarios para el
funcionamiento de su area

10. Resolver las acciones e informacion necesaria que requieran los usuarios de
forma célida y amable resolwendo satlsfactorlamente sus inguietudes, dudas vy
problemas.

los pacientes vy
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11. Contribuir en el mantemrniento del buen cllma orgamzamonal en el equipo de
trabajo.

12. Participar en investigaciones de tipo ap!tcatlvo en el area de su competencia.
Calcular los factores de medidas necesarias para la toma de placas radioldgicas

13. Realizar el inventario de equipos y materiales del area

14. Acomodar al paciente en la camilla del equipo, en la posicidn requerida para el
examen.

15. Preparar los materiales y quimicos para el revelado, fijado y lavado de placas
16. Entregar la placa realizada al paciente 0 la envia al servicio de hospitalizacion.
17. Cumplir con las normas y procedimiento en materia de seguridad integral,
establecidos por la empresa,

18. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

19. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
20. Presentar los informes requeridos por la gerencia, el superior inmediato de
acuerdo a la competencia de las funciones y en forma periddica

21. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de su
dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

22. Participar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
calidad de la Entidad.

23. Cumplir con los estandares administrativos, de calidad y servicios definidos por
el jefe inmediato

24. Cumplir con las responsabilidades definidas en el Manual de Procesos de forma .
precisa y adecuada

25. Participar en los comités y equipos de trabajo que estab!ezca la Entidad, de
acuerdo a la naturaleza de las funciones.

26. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempernio y la naturaleza del empleo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de informacién en salud
Normatividad vigente sobre toma y proceso de imagenes diagnosticas
Aplicaciones bésicas de informética e Internet

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica of ¢ Doce (12) meses de experiencia
técnica profesional en el ndcleo relacionada.
bésico de conocimiento en imagenes
diagnosticas

No Aplica No Aplica

Nivel: Técnico

Denominacion del Cargo: Técnico Area Salud - Téc v o Xun

Cédigo: 323

Grado: 03

NGmero de Cargos: Tres (03)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Director y/o Subgerencia Servicios de
Salud

Ejecucion de labores técnicas operativas de promocién y aplicacidon de normas y
métodos sanitarios destinados a mejorar y/o restablecer las condiciones del medio
ambiente a fin de proteger la salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

1. Realizar Acciones de Promocién, Prevencién, vigilancia de la produccion,
| comercializacion y distribucién de alimentos de consumo humano, bebidas
1| alcohélicas, agua para consumo humano y materias primas de alimentos para
consumo animal que representen riesgo para la salud humana.

2. Participar en la ejecucién y asistencia técnica, supervision de las actividades de
medio ambiente y sanitarias en el Plan de Intervenciones Colectivas.

3. Coordinar el diagnostico del estado sanitario en el municipio.
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|| 4. Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que deben tener el ambiente,
productos alimenticios, medicamentos, mediante el sistema de informacion.

5. Coordinar, organizar, ejecutar y controlar las campafias de vacunacién animal.

6. Realizar acciones de promocién, prevencién, inspeccion y vigilancia de la
tenencia de animales domésticos y zoonosis.

7. Apoyar las acciones que realiza Instituto Departamental de Salud del Caqueta
como autoridad ambiental del Departamento en inspeccién y vigilancia del manejo
de residuos sdlidos y liquidos.

8. Realizar acciones promocion, prevencion, inspeccion y vigilancia de residuos
hospitalarios en su componente de gestién interna.

9. Realizar acciones de promocién, prevencidn, inspeccion y vigilancia de la
produccién comercializacion, distribucion y aplicacion de sustancias potencialmente
plaguicidas.

10. Participar en investigaciones de tipo aplicativo en el area de su competencia.
11. Presentar los informes requeridos por la gerencia, el superior inmediato de
acuerdo a la competencia de fas funciones.

12. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de su
dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

13. Participar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de la
calidad de la ESE.

14. Participar en los comités y equipos de trabajo que establezca la ESE, de
acuerdo a la naturaleza de las funciones.

15. Desarrollar interventorias, supervisiones y Auditorias cuando sean delegadas
por la autoridad competente.

16. Atender, radicar y tramitar las quejas sanitarias de la comunidad.

17. Las demaéas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Informacién en salud
Metodologias de investigacion y manejo de proyectos

Proceso de Facturacién e Informacion

Normatividad vigente en inspeccion, vigilancia y control de los factores de
riesgo de ambiente, consumo y zoonosis que afectan la salud humana.
Aplicaciones béasicas de informética e Internet.

e Experticia Técnica
e Trabajo en Equipo
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e Transparencia. s Creatividad e Innovacién
e Compromiso con la Organizacion. '

REQUISITOS DE
ESTUDIOS EXPERIENCIA
o Titulo de formacién tecnolégica o Doce (12) meses de experiencia
técnica profesional en el nUcleo relacionada.
basico de conocimiento en :
Saneamiento Ambiental

e No Aplica * No Aplica

0

Nivel: Asistencial .
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo =fo c.-%wac,w 2
Cédigo: 407
Grado: 07 -~ OS
Nimero de Cargos: Cinco (05)
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: | Subgerente Administrativo

] Financiero y/o Directores.

v
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Facturacion de los servicios gue presta la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, & las
EPS-S y EPS-C y Régimen Especial.

Coordinar, supervisar y aplicar los procesos en las actividades del sistema de
informacién que desarrolla la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO en los servicios

E FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar, desarrollar, momtorear evaluar y aplicar los procesos de sistema de
informacion, facturacion de los Servicios de Salud de acuerdo a la normatividad
vigente para tal fin y a las politicas de la ESE.

2. Verificar que los usuarios se encuentren activos en el sistema o Comprobador de
Derechos.

3. Realizar la asignacion de las citas de medicina general de conformidad con los
parametros de la organizacion.

4. Elaborar las liquidaciones de lLaboratorios, Radiografias, Ecografias, Ayudas
Diagnosticas de Medicina General y Odontologia, hospitalizacién, urgencias y
Promocién y prevencion.

5. Recaudar, consignar y elaborar los informes de las Cuotas Moderadas y Copagos
por las actividades liquidadas y enviar a tesoreria.

6. Elaborar e imprimir los reportes del registro de la asignacion de citas médicas.

7. Establecer los mecanismos de control de las actividades y procedimientos
relacionados con la dependencia.

8. Cumplimiento de los requisitos para la presentacidon de las cuentas con sus
respectivos soportes.

9. Comprobar que las cuentas sometidas a su control correspondan efectivamente
con los servicios prestados.

10. Elaboracion de los RIPS

11. Custodia y manejo de los recursos de caja menor, legalizacion y presentacion de
informes con los soportes contables diligenciados de acuerdo a los rubros
establecidos y la normatividad vigente.

12. Radicar y elaborar las correspondientes facturas por servicios prestados

13. Deben presentar soportes para justificar dicha objecion.

14. Revisar y corregir formularios y facturas, relacionadas con los servicios
prestados.

15. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe Entidad y a las cuales sea convocado.

16. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir 1a
misién y visién Institucional.

17. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad que rijan en la ESE.

18. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las areas.

19. Responder por la conservacidn y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

20. Realizar en forma oportuna el pedido de elementos, papeleria, equipos y en
1 general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del area, manteniendo
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actualizado su inventario.

21. Verificar en cantidad y calidad de los servicios y productos facturados hayan
sido efectivamente suministrados al usuario, mediante comprobacién en las notas
de cargo de servicios e insumos.

22. Propender por la aplicacién de mecanismos de consolidacién, de un programa
permanente de mejoramiento continuo de los procesos de facturacién y con base
en los resultados de las actividades de Auditoria Médica de Cuentas.

23. ldentificar y resolver [os problemas existentes que motivan las glosas y el no
pago de una factura y colaborar en el proceso de toma de decisiones para el
mejoramiento.

24. Evaluar y concertar con las dependencias de la Entidad, la aplicacion de las
normas técnicas, procedimientos y estdndares definidos alrededor de estos
pProcesos.

25. Realizar la socializacidon de normas, propiedades y atributos de calidad de los
procesos relacionados con el sistema de informacién y facturacion.

26. Responder por la facturacion y efectivo recaudo de los servicios prestados.

27. Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos vy el Plan Operativo del area,

28. Participar en las investigaciones de tipo aplicado y demés estudios orientados a
mejorar la eficiencia de |os procesos de sistema de informacién y facturacion.

29. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, superior inmediato y a las
entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

30. Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando le sean delegadas
por la autoridad competente.

34. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

32. Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relacionadas con
dependencia.

33. Participar en los equipos de trabajo y comités que se desarrollen y que sean
acordes a la naturaleza del cargo.

34. Guardar la debida reserva y discrecion de toda la informacién que por el
desarrollo de su trabajo llegara a conocer.

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

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
lLey de Contratacién Estatal.

Normatividad Sistema de informacidn en Salud.

Manejo Basico de Software de Informacién en Salud.

Principios de Contabilidad y Financiera '

Procesos y procedimiento de facturacién y Cartera

Manejo de glosas.

Planes de Beneficios
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» Aplicaciones basicas de informatica e Internet

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIOS
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Manejo de la Informacion
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaborac;on

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo
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Asistencial :
Auxiliar Administrativo —Esskord i @
407

07 =C5

Cuatro (04)

Carrera Administrativa

Donde se Ubique el Cargo.
Subgerente Administrativo y/o
Director

Denominacién del Cargo:
Codigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

ROPOS ,
Captura fa informacion de los Servicios de Salud que presta la ESE FABIO
JARAMILLO LONDONO a las EPS-S y EPS-C y Régimen Especial.

Coordinar, supervisar y aplicar los procesos en las actividades del sistema de

informacién que desarrolla la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO en los servicios
1P D) ONES GENE! :

1. Garantizar la organizacion de las historias clinicas por identificacion del usuario y

normas establecidas. '

2. Colaborar con la actualizacién de la documentacion de las historias y el

cumplimiento de las normas y procedimientos especificos en el area.

3. Elaborar el -inventario de las Historias Clinicas activas e inactivas por

identificacion del usuario.

4. Mantener la presentacién fisica de las carpetas en buen estado y organizarlas

dando cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Actualizar as Historias Clinicas segun el documento de identidad vigente.

6. Organizar la distribucién de las Historias Clinicas de conformidad con los

registros médicos la Consulta Médica y Odontolégica.

7. Guardar la debida discrecion y reserva del contenido de los documentos que se

le sean entregados de cada caso clinico.

8. Realizar oportunamente los pedidos de materiales o elemento necesarios para

el buen funcionamiento del area.

9. Promover buenas relaciones personales entre el personal del area y las demas

dependencias.

10. Coordinar el proceso de adjudicacidon de citas de Medicina General y

QOdontolégica, con cada uno de los responsables de los servicios, con el fin de que

se utilicen de forma optima los recursos y se asegure una atencidn oportuna al

usuario. -

11. Responder por la conservacién buen funcionamiento de los documentos, Utiles,

elementos, materiales, muebles y equipos, en general los bienes confiados a su

cuidado, uso o administracién y dar de forma oportuna informes referentes a los

mismos. '

12. Custodia y manejo de los recursos de ¢aja menor, legalizacion y presentacién de

informes con los soportes contables diligenciados de acuerdo a los rubros
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establecidos y la normatividad vigente
13. Proveer y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la
misidn y vision institucional con eficiencia, eficacia, y transparencia.

14. Conocer y cumplir con el reglamento interno del trabajo.

15. Buscar identificacion de hojas de evolucion y examenes de laboratorio.

16. Presentar los informes y dar respuesta a los entes de control.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno vy la naturaleza del empleo.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Ley de Contratacién Estatal.

Normatividad Sistema de Informacién en Salud.

Manejo Basico de Software de Informacion en Salud.

Principios de Contabilidad y Financiera

Procesos y procedimiento de facturacién y Cartera

Manejo de glosas.

Planes de Beneficics.

Aplicaciones basicas de informatica e internet
— m— S GONIP

Manejo De Informacién
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracitn

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

ESTUDIOS
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
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Asistencial :

Auxiliar Administrativo = Cﬁxﬂim” i\

407

o07-0%

Uno {01)

‘Carrera Administrativa

Cuentas Médicas.

Subgerente Administrativa *© vy
Financiera.

Denominacion del Cargo:
Cédigo:

Grado:

Nimero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia;

Cargo del Jefe Inmediato:

Coordinar, supervisar y aplicar los procesos en las actividades relacionadas con la
programacion y supervision de la facturacién de servicios que presta la ESE FABIO
JARAMILLO LONDONO, a las EPS-S y EPS-C y Régimen Especial

Coordinar, supervisar y aplicar los procesos en las actividades del sistema de
informacién que desarrolla Ea ESE FABIO JARAMILLO LONDONO en los servicios

1. Coordinar y aplicar Eos procesos del sistema de informacidn, facturacién de los
Servicios de Salud de acuerdo a la normatividad vigente para tal fin y a las politicas
de la ESE.

2. Desarrollar, monitorear y evaluar el proceso sistema de informacién, facturacion
1| y cartera, de conformidad a las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

1| 3. Establecer los mecanismos de control de las actividades y procedimientos
relacionados con la dependencia.

4. Verificar sobre el cumplimiento de los requisitos minimos para la presentamon de
las cuentas con sus respectivos soportes.

5. Comprobar que las cuentas sometidas a su control correspondan efectivamente
1 con los servicios prestados.

6. Elaboracion y validacién de los RIPS

7. Radicar y elaborar las correspondientes facturas por Servicios de Salud
prestados.

8. Recepcionar y radicar las cuentas dentro del periodo establecido para tal fin.

9. Revisar las cuentas y contestar las glosas presentadas.

10. Revisar y corregir formularios y facturas, relacionadas con los Servicios de Salud
|| prestados.

11. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo y a las cuales que sea convocado.

1 12. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumphr la
mision y visién Institucional.

13. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones de emergencia
0 riesgo que conozca en cualquier dependencia.

14. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
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i| autoridad que rijan en la ESE.

15. Custodia y manejo de los recursos de caja menor, legalizacidn y presentacioén de
informes con los soportes contables diligenciados de acuerdo a los rubros
establecidos y la normatividad vigente.

16. Responder por la conservacién y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

17. Realizar en forma oportuna el pedido de elementos, papeleria, equipos y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del area, mantenlendo
actualizado su inventario.

18. Verificar en cantidad y calidad de los servicios y productos facturados hayan
sido efectivamente suministrados al usuario, mediante comprobacién en las notas
de cargo de servicios e insumos.

19. Propender por la aplicacién de mecanismos de consolidacién dentro de la
Entidad, de un programa permanente de mejoramiento continuo de los procesos de
facturacion y cartera con base en los resultados de las actividades de Auditoria
Medica de Cuentas.

20. ldentificar y resolver los problemas existentes que motivan las glosas y el no
pago de una factura y colaborar en el proceso de toma de decisiones para el
mejoramiento.

21. Evaluar y concertar con las dependencias de la ESE, la aplicacién de las normas
técnicas, procedimientos y esténdares definidos alrededor de estos procesos.

22. Realizar la socializacion de normas, propiedades y atributos de calidad de los
procesos relacionados con el sistema de informacion, la facturacién y recuperacion
de cartera. |

23. Examinar y evaluar con las diferentes areas de la ESE, los costos vy
consecuencias de la inadecuada facturacién, sobre las finanzas y proponer
alternativas de solucién para corregir las fallas.

24. Responder por la facturacién y efectivo recaudo de [os servicios prestados.

25. Llevar el debido control y tramitar con el superior inmediato el cobro de las
cuentas y procurar el efectivo recaudo.

26. Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos y el Plan Operativo del area.

27. Participar en las investigaciones de tipo aplicado y demas estudios orientados a
mejorar la eficiencia de los procesos de sistema de informacién, facturaciéon y
cartera.

28. Presentar los informes requeridos por la Gerencia, superior inmediato y a las
entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

29. Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando le sean delegadas
por la autoridad competente.

30. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
sU dependencia.

31. Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relac:onadas con
dependencia.

32. Participar en los equipos de trabajo y comités que se desarrollen y que sean
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acordes a la naturaleza del cargo.
33. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Ley de Contratacion Estatal.

Normatividad Sistema de Informacién en Salud.

Manejo Bésico de Software de Informacién en Salud.

Principios de Contabilidad y Financiera

Procesos y procedimiento de facturacion y Cartera

Manejo de glosas.

Planes de Beneficios

Aplicaciones basicas de informética e internet

Orientacién a resultados. Manejo De Informacién

Orientacion al usuario y al cmdadano Adaptacioén al Cambio,

Transparencia. _ Disciplina

Compromiso con la Organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

_ ESTUDIOS EXPERIENCIA ‘
Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada con [as funcicnes del

No Aplica No Aplica
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Asistencial
Auxiliar Administrativo

407

07 ~ 5

Uno (01)

Carrera Administrativa

Gerencia

Gerente de Empresa social del Estado

Denominacién del Cargo:
Codigo:

Grado:

Nimero de Cargos:
Caracter de! Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Ejecutar labores de digitacidén, apoyo, archivo, correspondencia y mensajeria
interna, contribuyendo a la optimizacidén del tiempo y el adecuado desarrolio de la
funciones de los Servidores Ptblicos de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

Ejecutar actividades de recepcion, manejo y custodia de la informacién vy
documentacidn y fortalecimiento administrativo a todas las areas.

1. Colaborar en la organizacion, atencion de !a agenda de trabajo y de todo tlpO de
reuniones del superior inmediato de acuerdo a los compromisos, debiendo elaborar
la programacion de las reuniones y citas a las que deba asistir.

il 2. Transcribir toda clase de trabajos, informes, memorando oficios y cuadros que se
| requieran para el desarrollo del trabajo de la dependencia.

3. Recepcion y atencién a los visitantes y demas servidores publicos de la ESE,
suministrando de manera precisa y oportuna la informacién y orientacién requerida.
4. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones que reciba la informacion
requerida por el pablico en relacién con la ESE, que no sea objeto de reserva legal y
concertar las entrevistas solicitadas para ser realizadas por el Gerente,

5. Recepcionar, clasificar, tramitar y archivar los documentos y la correspondencia,
asi como la distribucién y envio de correspondencia de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Eiaborar los informes y reportes requeridos para el desarrollo de sus funciones.

7. Recibir los documentos y darles el trémite correspondiente a las diferentes
dependencias de acuerdo con las instrucciones que reciba de su superior
inmediato.

8. Responder por el manejo de la correspondencia interna y externa que tramite la
dependencia y mantener los archivos debidamente organizados, de acuerdo con las
normas previstas por el Archivo General de la Nacién.

9. Aplicar la cultura del autocontrol y desarroliar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

10. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y gue sean
acordes a la naturaleza de! cargo.

- 11. Realizar oportunamente el pedido de elementos, materiales, papelerfa equipos
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y en general, todo [0 necesario para un excelente funcionamiento de su éarea.

12. Garantizar. la buena calidad en la prestacién de los servicios y velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de su area

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo

Manejo de equipo de oficina
Servicio al cliente

Redaccion y ortografia
Técnicas de archivo

Clases de documentos
Herramientas de Word, Excel
Herramientas o instrumentosfpropios del trabajo.
Normas de urbanidad y cortesia

Politicas de servicio institucionales
Conocimientos en la normatividad del SGSS.

Manejo De Informacién
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Orientacion a resultados.
» Orientacion al usuario y al ciudadano.
* Transparencia.

e Compromiso con la Organizacién.

ESTUDIOS
Titulo de Bachiller con énfasis en
secretariade  auxiliar - administrativo y
contable

EXPERIENCIA _
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con la naturaleza de las
funciones del empleo

No Aplica

No Aplica

71



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

o S o FABIO JARAMILLO LONDONO

. LONDOND
_/\V /\\;\_

NIT: 900 211 468 - 3

Asistencial
Auxiliar Administrativo

407

07—

Uno (01)

Carrera Administrativa

Servicios de Salud

Subgerencna de Servnmos de salud

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Cadigo:

Grado:

Nimero de Cargos:
Carécter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

PR.POS[TO:%?EPRINCI PA

Coordinar, supervisar y aplicar los procesos en las actividades relacionadas con Ia
programacion y supervision de las actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios de salud que presta la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO

° FUNCIONES GENERALE

1. Recepcién de oficios reiaoaonados al area de servicios de salud de la ESE FABIO
JARAMILLO LONDONO.

2. Proyectar las respuestas de los oficios recibidos

3. Verificacién sobre el cumplimiento de los requisitos minimos de informes de
salud publica a las diferentes E.P.S. '
4. Elaborar la autorizacién de los servicios de salud de primer nivel y verificacion de
la pertinencia de los mismos.

5. Recibir y revisar las muestra de tomas de citologia y envialas al proveedor
contratado.

6. Diligenciar los formatos de auditoria de contratos de los proveedores y todo lo
relacionado con la prestacion del servicio '
7. Revisar y verificar las Resoluciones y formatos de viaticos, para su respectiva
aceptacion.

8. Recepcionar, tramitar y archivar los documentos y !a correspondencia, que llega :
al area de Servicios de Salud.

9. Recibir los documentos y darles el trdmite correspondiente a los documentos de
dependencia de Servicios de Salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO de
acuerdo con las instrucciones que reciba de su superior inmediato. _
10. Elaborar los informes y reportes requeridos para el desarrolio de sus funciones.
11. Mantener una permanente comunicacion con el Subgerente de servicios de
Salud, para la solucién de posibles problemas.

12. Revisar los certificados de hechos vitales para ser enviados a la Secretaria de
Salud Departamental.

13. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la ESE FABIO JARAMILLO LONDONQ vy a las cuales que sea
convocado.

14. Promover y pract[car la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir la
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il mision y visidn Institucional. ,
15. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones de emergencia
0 riesgo que conozca en cualquier dependencia.

16. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad que rijan en [a ESE.

17. Responder por la conservacién y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

18. Realizar en forma oportuna el pedido de elementos, papelerﬁa equipos y en
general todo o necesario para un excelente funcionamiento del area, manteniendo
actualizado su inventario.

19. Evaluar y concertar con las dependencias de la ESE FABIO JARAMILLO
LONDONO, la aplicacién de las normas técnicas, procedimientos y estéandares
definidos alrededor de estos procesos.

20. Participar en la elaboracidon y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos y el Plan Operativo del area.

21. Participar en las investigaciones de tipo aplicado y demas estudios orientados a
mejorar la eficiencia de los procesos de sistema de informacidén, y servicios de
salud.

22. Presentar los informes requeridos por la subgerencia de servicios de salud y a
las entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

23. Participar y coordinar con el personal ias capacitaciones relacionadas con
dependencia.

24. Participar en los equipos de trabajo y comités que se desarrollen en la ESE
FABIO JARAMILLO LONDONO y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

25, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza dei empleo.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad Sistema de Informacién en Salud.

Planes de Beneficios '

Aplicaciones basicas de informatica e internet

& & & @

Manejo De Informacion

Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion..
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LONDOND
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ESTUDICS
Titulo  bachiller con formacién
Tecnolbgica o Técnica Profesional en &rea
de la Salud y aprobacion del pensum
Académico.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con la naturaleza del
cargo.

Asistencial
Auxiliar Administrativo

407

07

Uno (01)

Carrera Administrativa
Contratacion

Jefe de Oficina- Contratacion

Nivel: _
Denominacion del Cargo:
Codigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

observando y aplicando el sistema documental, normas técnica, de administracién
de personal, informacion, adquisicion y entrega de suministros.

1. Adelantar las actividades administrativas de los procesos de contratacion de

bienes, mantenimiento y servicios, recepcion, almacenamiento y distribucién

siguiendo los procedimientos establecidos y normatividad vigente con el fin de

garantizar la Provisién de elementos para la Red de Servicios Hospitalarios de la

ESE.

2, Liquidar, registrar y elaborar de forma manual y sistematizada la informacidn que

suministre el area de contratacién, cumpliendo con las normas vigentes y

atendiendo con los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Redactar y/o transcribir comunicaciones, correspondencia de rutina e informes

de acuerdo con instrucciones recibidas.

—_ 4. Recepcionar y archivar correspondencia y demés documentos que se generen
en el area. : -
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5. Efectuar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo los mensajes
correspondientes.

6. Elaborar invitaciones a cotizar.

7. Elaborar los Comparativos de las propuestas presentadas.

8. Elaborar certificaciones de insuficiencia de personal

9. Apoyar en la elaboracidn de informes solicitados por los diferentes 6rganos de
control.

10. Elaborar certificaciéon de publicacién en cartelera.

11. Elaborar Certificaciones solicitadas por contratistas y proveedores.

12. Separar las cuentas para presentar a la oficina financiera y archivo
contratacion.

13. Recepcion, revision y proyeccion de liquidacion de viaticos

14. Radicar las comisiones (viaticos) a los supervisores

15, Entrega de viaticos revisados al rea financiera

18. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
autoridad que rijan en [a ESE.

17. Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de su area.

18. Conocer y cumplir las normas de bicseguridad en todas las areas de la ESE.

19. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones de emergencia
0 riesgo que conozca en cualquier dependencia de la ESE.

20. Responder por la conservaciéon y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

i 21. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir la
mision y visién Institucional.

22. Realizar en forma oportuna el pedido de elementos, papeleria, equipos y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del area, manteniendo
i| actualizado su inventario.

23. Elaborar los informes requeridos en el proceso de vidticos de forma manual o
sistematizada de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos
por la Entidad.

24, Participar activamente en las capacitaciones, comités y equipos de trabajo que
se desarrolien y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefo y la naturaleza del empleo.
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Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Manejo de Informatica Béasica e Internet

Técnicas de archivo.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Normas de Contratacién y viaticos.

Manual de Contratacién de la Institucion.

Orientacién a resultados. Manejo De Informacidn

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Adaptacion al Cambio.

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la Organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad || Doce (12) meses de experiencia
relacicnada.
Certificado de Educacién No Formal en
areas de Administracion, Contabilidad,
Sistemas expedido por entidad
competente en Educacién No Formal.

No Aplica . No Aplica
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Asistencial
Auxiliar Administrativo
407
o7
Uno (01)
Carrera Administrativa
Tatento Humano
Subgerencia Administrativa y
Financiera

Nivel:
Denominacion del Cargo:

Nimero de Cargos:
Caracter del Empieo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Ejercer las actividades de apoyo administrativo para la dependencia asignada
observando y aplicando el sistema documental, normas técnicas, contables,
presupuéstales, administracién de personal, informacidn, adquisicién y entrega de
suministros.

i 1. Liquidar, registrar y elaborar de forma manual y sistematizada la informacién que
|| suministre el area Administrativa, Recursos Humanos y Suministros , cumpliendo
i con las normas vigentes y atendiendo con los procedimientos establecidos por la
entidad.

2. Redactar y/o transcribir comunicaciones, correspondencia de rutina e informes
de acuerdo con instrucciones recibidas.

|| 3. Recepcionar y archivar correspondencia y demas documentos que se generen
|| en el area.

|| 4. Efectuar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo los mensajes
|| correspondientes.

5. Apoyar en la elaboracion de informes solicitados por los diferentes drganos de
control.

6. Tomar fotocopias de correspondencia, informes v deméas documentos cuando
sean requeridos y autorizados por el jefe inmediato.

7. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la ESE y a las cuales sea convocado.

8. Velar por que la correspondencia, informes y demas documentos generados por
el area, sean entregados puntualmente a las dependencias o entidades
solicitantes.

i 9. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de
|| autoridad que rijan en la ESE.

10. Garantizar la buena calidad en la prestacién de los servicios y velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de su area.

11. Conocer y cumplir fas normas de bioseguridad en todas las areas de la ESE.

12. Informar.oportunamente al jefe inmediato-sobre las situaciones de emergencia
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! 0 riesgo gue conozea en cualquier dependencia de la ESE:

13. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca
de los mismos.

14. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir la
mision y visién Institucional.

15. Realizar en forma oportuna el pedido de elementos, papeleria, equipos y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del érea, manteniendo
actualizado su inventario.

16. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar e desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

1.7. Hacer el control previo de los actos y actividades relacionados con su cargo.
Participar en el disefio y ejecucion del Plan Operativo.

Il 18. Participar activamente en las capacitaciones, comités y equipos de trabajo que
se desarrollen en la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO y que sean acordes a la
|| naturaleza del cargo.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del emp!eo

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Manejo basico de software de financiera, Inventarios, nomina, facturacion.
Técnicas de archivo.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

Normas de Contabilidad, Presupuesto y Pagos.

Manual Tarifario de la Institucién.

Informatica Basica e Internet.

Manejo De Informacion
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

e QOrientacidn a resultados.

e QOrientacién al usuario y al ciudadano.
* Transparencia.

¢ Compromiso con la Organizacion.

EXPERiENClA
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con la naturaleza de las
funciones def empleo.

ESTUD]OS
| Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Certificado de Educacion No Formal en
areas de Administracion y contables.
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No Aplica No Aplica

Nivel: Asistencial

DPenominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: o7 - oS

NGmero de Cargos: Tres (03)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Servicios de Salud y/o

Director de las IPS
ERVICIOS D

Asistir y apoyar las politicas de Participacion Social, Atencidén al Usuario vy
Atencién de Quejas y Reclamos de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

Asistir la implementacion del Sistema de Control Interno y Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

Gestionar y desarrollar programas vy proyectos para el fortalecimiento de los
Procesos de Participacién en Salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO

1. Orientar y prestar apoyo a los usuarios sobre la correcta utilizacidn de los
Servicios de Salud que presta la ESE. ,
2. Realizar un andlisis de puntos criticos en los procesos Asistenciales y
Administrativos en la Prestacion del Servicio de Salud.

3. Implementar la aplicacién de indicadores de gestién, estdndares de
desempefio y mecanismos de evaluacién y control.

4. Verificar que los consultorios médicos cuenten con los elementos minimos para
un excelente desempeno en el servicio.

5. Confirmar telefénicamente a los usuarios la fecha de consulta, cuando sea
necesario.

6. Realizar los reportes del paciente que ingresan diariamente a urgencias, para
enviar a la ESE y a las diferentes EPS-S, EPS-C y Régimen Especial

7. Disefar estrategias que contribuyan a la distribucién de tramites, perjuicios por
parte de los usuarios que deterioran la imagen de la Entidad.

8. Implantar el programa de atencién vy resolucién de las inquietudes, quejas y
reclamaciones de nuestros usuarios para garantizar la eficiencia del servicio.
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9. Guardar la debida reserva y discrecion de toda la informacidon que por el
desarrollo de su trabajo liegara a conocer.

10. Disefiar un proceso de mejoramiento en la calidad de la prestacion de los
servicios ofrecidos en la institucion.

11. Verificar y controlar a través del sistema los derechos de los usuarios que
presentan inconsistencias al solicitar la prestacion del servicio.

12. Asegurar una atencién oportuna al usuario.

13. Responder por la conservacidon buen funcionamiento de los documentos,
dtiles, elementos, materiales, muebles y equipos, en general los bienes confiados
a su cuidado, uso y administracion y dar de forma oportuna informes referentes a
los mismos.

14. Proveer y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir con
misién y visién institucional con eficiencia, eficacia, y transparencia.

15. Apoyar el sistema de Referencia y Contrarreferencia de los puntos de
atencién, en coordinacidon con la Subgerencia de Servicios de Salud.

16. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar tas acciones de Control Interno
de su dependencia.

17. Ejecutar y evaluar programas de Promocidn, Educacion y Pianeamon
Participativa a la comunidad.

18. Interactuar con los entes externos municipales de acuerdo a la normatividad
vigente. '

19. Promover y orientar los procesos de organizacién comunitaria que impulsen ia
participacién de la comunidad en la cogestion de los Servicios de Salud, conforme
a la normatividad vigente. '
20. Participar en la evaluacién del impacto de la Prestacidn de los Servicios
de Salud a la comunidad.

21. Organizar, desarrollar y evaluar el sistema de Informacion y Atencion al
Usuario.

22. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz los registros y todos los
formatos que establecen las normas reguladoras del S.G.S.S, que revelen de
manera fie! las actividades profesionales en las cuales participe.

23. Participar en la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos de su drea. Y disefio y ejecucion del Plan Operativo.

24. Desarrollar Interventorias, Supervisiones y Auditorias, cuando sean delegadas
por la autoridad competente.

25. Participar activamente en las capacitaciones, juntas, comités .y equipos de
trabajo que se desarrollen y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

26. Organizacién de los comités de usuarios para la ESE FABIO JARAMILLO
LONDONO, segin la normatividad del sector.

27. Implementacidn y tabulacién de resultados de encuestas de satisfaccion al
usuario e implementacion de planes de mejoramiento.

28. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el érea de desempeno y la naturaleza del empleo
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Sistema de Informacioén en Salud.

Cédigo Disciplinario Unico
Normas de Control Interno

* 6 ® o 0 0 08 & »

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

EQUIST
ESTUDIOS

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad || Doce (12) meses de experiencia

No Aplica

Nivel:

Denominacion del Cargo:
Codigo:

Grado:

NiGmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Ihmediato:

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FABIO JARAMILLO LONDONO

NIT: 900 211 468 ~ 3

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normatividad sobre Participacién Social en Salud.
Normatividad de politicas de Atencidn al Usuario.
Metodologias de indicadores de gestién, estdndares de desempeiio.

Manejo De Informacion
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

EXPERIENCIA

relacionada

No Aplica

Asistencial

Auxiliar Area de la Salud

412 Fromm ohores

03

Veintisiete (27)

Carrera Administrativa

Donde se Ubique el Cargo
nfermero SSO o Enfermero Prof.
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Ejecucion de labores de Promocidn, Prevencidn y cuidado de la Salud del paciente,
su familia y comunidad del area de influencia en el Primer Nivel de Atencidon de
acuerdo a las politicas Locales, Municipales y Nacionales de Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

1 Motlvar mformar Yy educar a Ia comunldad sobre Ea Prevenc;on y tratamtento
oportuno de los principales problemas de salud del &rea de influencia.

- 2. 'Promover la coordinacién entre [as instituciones, que operan en su unidad de
Lobertura y coordinar el trabajo de campo con agentes comunitarios.

3. Prestar servicios basicos de salud a la comunidad. -

4. Conocer y cumplir con las metas de los programas de Promocién y Prevencion
- desarrollados por las sedes de atencidn de la ESE.

5. Desarrollar los diferentes programas de control en su comunidad con base en el
censo realizado (crecimiento y desarrollo, planificacién familiar, control prenatal,
control del joven, entre otros.).

6. Toma de muestras para diagndstico vy remisién de casos espemales a los
programas especificos de acuerdo con el nivel de atencion. '
7. Elaborar y reportar oportunamente el informe de actividades realizadas
diartamente.

8. Realizar el censo de poblacion, vivienda y clasificacion del riesgo de las familias
en su area de influencia.

Q. Participar en las campafias especiales de salud, en el estudio de brotes
epidemiologicos o situaciones de alarma especiales programadas por la
institucién. 10. Participar en el disefio y ejecucion del plan operativo.

11. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Contro!l Interno
de su dependencia. '

12. Participar activamente en los seminarios vy equipos que se desarrollen y que
sean acordes a la naturaleza del cargo

13. Realizar actividades de vacunacion y educac;on a la comunidad, en relacién
con la vigilancia epidemiolégica. — ‘
14. Apoyar el proceso de facturacién cuando se requiera.

15. Diligenciar debidamente los diferentes formatos consecuentes de las
actividades que se desarrollan diariamente, minimizando el traumatismo en el
cobro de dicho servicio.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el érea de desempeho y la naturaleza del empleo.
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¢ Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
¢ Planes de Beneficios.

o Estadistica Basica.

e Informéatica Bésica e Internet

¢ Mecanismos de Participacién Ciudadana

¢ Portafolio de Servicios.

. IERARQ
Orientacién a resultados. Manejo De Informacion
Orientacién al usuario y al Adaptacion al Cambio.
ciudadano. Disciplina
Transparencia. Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion. Colaboracidén.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de educacién basica || Doce (12) meses de experiencia
secundaria en cualquier modalidad y || relacionada.
certificado de promotor de saiud
expedido por entidad autorizada
para la educacién no formal en
areas de la salud, del ndcleo basico
de conocimiento en Enfermeria.
Certificado de inscripcién ante la
autoridad competente.

No Aplica . o o .. . |INo Aplica
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Asistencial

Nivel:
Auxiliar Area de la Salud _Lab- Qj&m =2

Denominaci6n del Cargo:

Caodigo: 412 -
Grado: 08 —*%
Nidmero de Cargos: Uno (01)

Carrera Administrativa
Donde se Ubique el Cargo
Bacterio!ogo SSO o

Caracter del Empleo:
Dependencia: :
Cargo del Jefe inmediato:

Ejecucion de lakores auxiliares as&stenc:lales para el desarrollo de actlwdades del
laboratorio clinico en la ESE FABIO JARAMILLO LONDONOQ, garantizado una atencién
mtegrai adecuada, oportuna y permanente de los usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALE

0. Recnbsr recolectar y tomar las muestras a usuarios hospitalizados y/o de consulta
externa, que se van a analizar de acuerdo a los examenes requeridos en las
6rdenes médicas. _

2. Lavar, limpiar, esterilizar y preparar el instrumental, el equipo y los materiales
para la atencidon de los pacientes.

3. Apoyar y asistir al Profesional de Bacteriologia, en el desarrollo de sus
actividades, intervenciones y procedimientos.

4. Preparar. de acuerdo con las instrucciones que reciba del profesional en
bacteriologia los insumos requeridos diariamente para la prestacion del servicio de
laboratorio a'los usuarios.

5. De acuerdo con las instrucciones que le imparta el Profesional en Bacteriologia,
orientar e informar a los usuarios del servicio de laboratorioc sobre los
procedimientos intervenciones que se le aplicaran, dandole las recomendaciones
previas para su preparacion si fuese del caso. :
6. Atender de manera amable al piblico informandole con claridad las instrucciones
Il que debe seguir y entregar los resultados de las muestras efectuadas

it 7. Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las
Il muestras y las condiciones con que se debe presentar el examen.

|| 8. Velar por el cuidado "de los equipos, instrumental, materiales e insumos
| destinados a la prestacién del servicio de laboratorio.

|| 9. Observar rigurosamente las medidas de proteccién personal y de bioseguridad
establecidas.

10. Colaborar an la elgboracién del plan de trabajo a desarrollar por el laboratorio.
11. Registrar y elaborar toda la informacién estadistica de las actividades
asistenciales realizadas en la dependencia a la cual presta sus servicios y entregar
™ dentro de la periodicidad establecida y a la autoridad correspondiente la
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informacion respectiva.
12. Colaborar con los procesos de facturacién de los servicios del laboratorio,
prestados a los usuarios atendidos por la dependencia a la cual presta sus
servicios. .

13. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo, materiales y demas elementos
necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

14. Colaborar en la elaboracién del diagnostico del estado de salud de la poblacidn
del area de influencia de la ESE y en el establecimiento de su perfil epldemzologlco
15. Hacer un adecuado uso de los equipos de centrifugado.

16. Operar equipos de medicién y andlisis utilizados en el laboratorio. Bajo la
supervisién del Profesional de Bacteriologia.

17. Procurar la oportuna consecucién de los recursos necesarios y la raolonal
utilizacidn de los disponibles, asi como de los demas bienes a su cargo.

18. Participar en el disefio y ejecucion del plan operativo.

19. Registrar y elaborar toda la informacion estadistica de las actividades
asistenciales realizadas en la dependencia a la cual presta sus servicios y entregar
dentro de la periodicidad establecida y a la autoridad correspondiente la
informacidn respectiva.

20. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de
su dependencia.

21. Participar activamente en los seminarios y equipos de trabajo que se
desarrolien y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

22, Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno yla naturaleza de! empleo

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Planes de Beneficio.

Estadistica Basica.

Protocolos de Laboratorio Clinico.

Normatividad sobre manejo de desechos de materiales de laboratorio.
Portafolio de servicios de la Entidad.

Manejo De Informacidn
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracidn.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

*» & © o0

®* 9 @ e o

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia

_ ~ ESTUDIOS
Titulo de educacién basica secundaria
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en cualquier modalidad y certificado de || relacionada.
Auxiliar de  Laboratorio  Clinico

expedido por entidad autorizada para

la educacion no formal en areas de la

salud, del  nlcleo basico de

conocimiento en Laboratorio Clinico.

Certificado de soporte vital basico.

Certificado de atencién APH

Certificado de inscripcion ante la

autoridad competente..

{ Nivel: Asistencial Box Cne.
Denominacién del Cargo: Auxiliar Area de la Salud —" v
{ Cédigo: 412

| Grado: 10 %,

{ Nimero de Cargos: Treina y nueve (39)

| Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

] Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

] Cargo del Jefe Inmediato: Enfermero SSOC o Enfermero Prof.

R NCIONA ERVICIOS R DE

i ROPOSITO PRINCIPAL:

1 EJecucion de [abores Auxiliares de Enfermeria, en la atencién a los usuarios de los
servicios de Salud de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, Centros de Salud y
Puestos de Salud, de acuerdo a los programas establecidos por la ESE FABIO
§ JARAMILLO LONDONO, garantizado una atencién integral, adecuada, oportuna y
permanente al paciente _

| Cumplir las labores de Enfermeria enfocadas al individuo, la familia y la comunidad,
len las areas de hospitalizacién, consulta externa, urgencias y/o atencion
| extramural,-a través de la aplicacién del conocimiento técnico que permita una
1 oportuna, permanente, eficiente y eficaz atencién al usuario, contribuyendo con los
logros y objetivos de la Entidad '
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1. Instruir al paciente y a la familia en el tratamiento e indicaciones a seguir.

2. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observe en el paciente, la familia, comunidad o medio
ambiente.

3. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

4, Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

5. Prestar su incondicional colaboracion para con el médico vy demdas personal
asistencial en la atencion del paciente.

6. Diligenciar en forma oportuna los documentos de egresos hospitalarios, y demas
soportes sobre la atencién del paciente, asi como brindar la colaboracién necesaria
al personal del drea de apoyo logistico de la entidad para el proceso de facturacién
y de auditoria medica de cuentas.

7. Orientar al paciente y a su familia acerca de la atencién que se le brindara en la
entidad hospitalaria y sobre las disposiciones vigentes sobre el alojamiento en la
misma.

8. Realizar cuando su superior inmediato se lo ordene, visitas domiciliarias para
detectar las necesidades de salud de los pacientes conforme a las normas
establecidas para el efecto.

9. Colaborar en la orientacion de didlogos interculturales y promover la participacion
comunitaria en los programas de vacunacion que se efectlen.

10. Participar activamente en las jornadas de vacunacién que programe la ESE.

11. Diligenciar los registros estadisticos sobre pacientes atendidos y remitirlos
oportunamente al superior inmediato.

12. Orientar a la comunidad, a través de sus lideres y organizaciones sociales sobre
la importancia de prevenir las enfermedades inmunoprevenibles y fomentar fa
vacunacion en la poblacion.

13. Conocer y cumplir con las metas de los programas de promocion y prevencién:
de la sede de atencion.

14. Mantener estrecha vigilancia sobre el control de los equipos de conservacién y
refrigeracion de los bioldgicos, realizar las anotaciones diariamente e informar de
cualquier cambio o situacién de riesgo de los mismos.

15. Velar por el buen uso de los elementos muebles y enseres bajo su custodia y
dados para el cumplimiento de sus funciones. :
16. Preparar los elementos y materiales para el eficaz desarrollo de [as actividades
a su cargo.

17. Velar por que en su respectivo turno, se efectie el correcto despacho de
elementos y medicamentos requeridos para cada uno de los pacientes.

18. Verificar que la informacién suministrada en las formulas médicas corresponda
a los medicamentos diagnosticados y pacientes tratados. o

19. Digitar la informacién correspondiente a los requerimientos de los
medicamentos formulados a los pacientes por los diferentes Servieios de la ESE.
20. Ejecutar el plan de cuidados de los pacientes asignados a su cargo.

21. Efectuar el almacenamiento, rotacion y control de fechas de vencimiento de los
grupos farmacolégicos bajo su responsabilidad.

22. Responder por la blsqueda y entrega de las historias clmlcas utlizzadas en su
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dependencia, dando cumplimiento a las normas vigentes.
23. Velar por el archivo en forma ordenada de todo lo referente a las historias |
clinicas que reposan en su dependencia, seglin lo dispuesto en las normas
vigentes. ‘

24. Efectuar el lavado y esterilizacidon del instrumental y equipo quirdrgico, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

25. Participar en la coordinacién y desarrollo de las actividades de las jornadas de
salud integrando el componente epidemiolégico.

26. Participar en el adiestramiento y supervision de la promotora de salud de
acuerdo con la programacion establecida.

27. Apoyar el proceso de facturacion cuando se requiera. /

28. Ejecutar los diferentes procedimientos de apoyo a la dependencia necesarios
en los diagndsticos que realizan las especialidades médicas y de la salud.

29. Recibir y entregar el material requeride en la dependencia, siguiendo las
normas

30. Participar en la elaboracién y/o actualizacidon del manual de procesos. y
procedimientos de su drea.

31. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de Control Interno de |
su dependencia. '

32. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrolien y que
sean acordes a la naturaleza del cargo. '

33. Velar por la buena calidad en la prestacidon de los servicios y por el |
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos del area.

34, Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad asignadas segin normas y
plan de accién de enfermeria.

35. Conservar el buen estado de los equipos e informar cuando éste requiera de
mantenimiento. :
36. Dar orientacion al usuario, familia y/o acompanante acerca de las normas de la
Institucion, indicando claramente los tramites necesarios para el ingreso o egreso
de la ESE.

37. Administracién de medicamentos a los usuarios hospitalizados y ambulatorios
de acuerdo con las érdenes médicas y/o férmulas. '

38. Acompanar al traslado de pacientes a los centros de referencia, si el Médico asi
lo amerita, con la respectiva documentacién y cumpliendo las normas de
Bioseguridad.

39. Diligenciar los registros estadisticos de actividades diarias del servicio, en forma
oportuna y clara.

40. Canalizar y asistir al pacienie en el ingreso a la Entidad.

41. Mantener aseados, estériles y listos los equipos, instrumental médico, en el
area de urgencias cumpliendo las normas preestablecidas para el control de
infecciones intra hospitalarias. ' '

42. Preparar al paciente para la toma de exdmenes o procedimientos a realizar.

43. Realizar y preparar material, esterilizando de acuerdo a las normas estipuladas.
44. Cumplir estrictamente con el cuadro de turnos aprobado y publicado.

45, Informar con anterioridad la solicitud de cambios de turnos, diligenciando el
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libro de turnos con Visto Bueno de la Jefe de Enfermeria.

46. Llevar el registro de control de los medicamentos, insumos y equipos del carro
de paro en cada entrega y recibo de turno

47. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Procesos, protocolos y procedimiento en salud,
Prevencion y Promocién en Salud
Planes de Beneficios.

Estadistica Basica.

Portafolio de Servicios.
Informatica Basica e Internet. v

Manejo De informacién
Adaptacion al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

s & & =

_ ESTUDIOS

« Titulo de educacion basica
secundaria en cualquier modalidad y
certificado de Auxiliar de enfermeria
y/o Técnico de Servicios de Salud
Enfermeria, expedido por entidad
autorizada para la educacién no
formal en areas de la salud, del
ndcleo basico de conocimiento en
Enfermerifa.

« Certificado de soporte vital basico.

» Certificado de atencion APH

o Certificado de inscripcién ante la

autoridad competente.

EXPERIENCIA
« Doce (12) meses de experiencia
relacionada:

No Aplica No Aplica

89




i

- FABIO JARAMILLED

LONDONO ;|

Nivel:

Cadigo:

Grado:

Numero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Denominacidn del Cargo:

Cargo del Jefe Inmediato:
\REA FUNCION
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Asistencial
Auxiliar Area de la Salud
412

10 = -

Uno (01)

Carrera Administrativa
Donde se Ubique el Cargo
Odontélogo SSO o Director

ERVICIOS DE I

EN

IPS.

Il PROPOSITO PRINCIPA

Ejecutar labores educativas y de prevencidn en salud oral, como procesos de apoyo
a las acciones llevadas a cabo por el Odontdlogo de la ESE FABIO JARAMILLO
LONDONC

| 1. Atender a los usuarios en primera instancia, brindandole informacién veraz y
/|| oportuna, tratando en lo posible de dar respuesta a sus preguntas, de forma cordial
y tolerante.

2. Instrumentar y preparar racionalmente los materiales odontoldgicos, velando por
su adecuada manipulacién, dosificacidén y conservacion.

3. Responder por el cumplimiento de las normas de esterilizacion rigurosamente,
empleando los medios quimicos y fisicos segln los protocolos, controlando el
proceso de esterilizacién, funcionamiento del autoclave, sustancias quimicas.

4. Manipular el instrumental, agujas y hojas de bisturi, utilizando todas las medidas
de seguridad requeridas.

5. Proteger el material esterilizado.

6. Realizar desinfeccién término terminal, luego de procesos infectados.

7. Limpiar muebles y soportes para instrumental y determinar e! tipo de antiséptico
adecuado.

8. Proteger gavetas para evitar contaminacion y deterioro del instrumental y
equipos.

9. Desarmar la pieza de mano de baja velocidad para limpiarla.

10. Revisar la escupidera después de cada usuario, haciendo la limpieza de rigor.
14. Utilizar todos los elementos de dotacion que proporciona la empresa como
medidas de bioseguridad.

12. Verificar el aseo de pisos, paredes, ventanas y utensilios no odontoldgicos y
velar porque fos consultorios permanezcan organizados.

13. Mantener todo lo necesario en el gavetero, haciendo revisiones periddicas de
~ los materiales, el instrumental y los equipos.

14. Verificar la existencia de uniformes, guantes, mascarillas.
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15. Diligenciar el registro diario de consulta externa, tratamientos odontolégicos, de
acuerdo a las normas establecidas y a las actividades realizadas por el profesional,
16. Anotar en la historia clinica los datos suministrados por el odontélogo, durante
la elaboracién de la historia clinica o en el momento que se requiera consignar un
dato y al odontélogo no le quede facil, por estar realizando el procedimiento.

17. Responder por el inventario y la adecuada conservacién de equipos,
instrumental y materiales odontolégicos.

18. Colaborar en la aplicacion de ﬂs:oterapla bucal y realizacion de enjuagues en
escolares.

19. Impartir educacién en salud bucal.

20. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de Ia
corporacion Municipal.

21. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

22. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que
se encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

23. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

24. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

25. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
intereses.

26. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato

27. Colaborar en la elaboracion del plan de trabajo a desarrollar en odontologia.

28. Colaborar en la elaboracién del diagnostico del estado de salud de la
poblacidn del area de influencia de la ESE y en el establecimiento de su perfil
epidemioldgico.

29. Procurar la oportuna consecucién de los recursos necesarios y la racional
utilizacion de los disponibles, asi como de los demas bienes a su cargo

30. Participar en el disefio y ejecucion del plan operativo.

31. Registrar y elaborar toda la informacién estadistica de las actividades
asistenciales realizadas en la dependencia a la cual presta sus servicios y entregar
dentro de la periodicidad establecida y a la autoridad correspondiente Ila
informacion respectiva.

32. Participar activamente en los seminarios y equipos de trabajo que se
desarrolien y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

33. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempenfo y la naturaleza del empleo
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Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Procesos, protocolos de Odontologia

Planes de Beneficios.

Estadistica Bésica.

Portafolio de servicios de la Entidad

Informética Basica e Internet.

Normatividad sobre manejo de desechos de materiales de odontologia

Orientacion a resultados. Experiencia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. Creatividad e Innovacion.
Transparencia. Trabajo en Equipo.
Compromlso con la Organtzac:on

ESTUDIOS , EXPERIENCIA
Titulo de educaciéon bésica | Doce (12) meses de experiencia
secundaria en cualquier modalidad y | relacionada.
certificado de Auxiliar de Higiene Oral
expedido por entidad autorizada para
ta educacién no formal en areas de la
salud, del nUcleo Dbasico de
conocimiento en Higiene Oral.
Certificado de inscripcién ante la
autoridad competente.

{ No Aplica No Aplica
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Nivel:

Codigo:

Grado:

NUmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Denominacidn del Cargo:
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Asistencial
Auxiliar de Servicios Generales
A70

01

Nueve (09)

Trabajador Oficial

Donde se Ubique el Cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa y/o

Director IPS.

Ejecucién de labores operativas de lavanderia y aseo, para la Prestacion de los
Servicios de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO.

1. Recolectar desechos de materiales provenientes de los servicios asistenciales,
cocina, jardines y demas dependencias de la Entidad.

2. Asear y desinfectar salas de partos, laboratorios, consuitorios médicos y demas
instalaciones locativas que se le asignen, siguiendo procedimientos establecidos.

3. Lavar manual o mecanicamente y hacer el planchado y ordenamiento de la ropa
limpia para la distribucién posterior.

4. Realizar toda clase de labores de limpieza en pisos, bafics, ventanas, puertas
paredes, muebles de oficina, maquinas, equipos sencillos y patios

5. Procurar la provisién y racional utilizacion de los recursos disponibles.

6. Preparar tintos y aguas aromaticas y distribuir a los funcionarios y visitantes.

7. Ejercer las labores propias de los servicios generales que demande la ESE.

8. Prestar servicio de mensajeria que sea asignado por el jefe inmediato.

9. Recibir y/o entregar la ropa de los diferentes servicios de la ESE FABIO
JARAMILLO LONDONO, con su respectivo control.

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

11.. Hacer los registros de entrada y salida de ropas.

12. Responder por las herramientas, equipo y demas elementos a cargo.

13. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de
la Entidad.

14. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y que sean
acordes a la naturaleza del cargo.

15. Velar por la buena imagen de la Entidad.

16. Las demaés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

93



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

. a FABIO JARAMILLO LONDONO

—A‘z LONDORNO iL

PP SR TR B0 - ) NIT: 200 211 468 - 3

Procesos y procedimiento de limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo.
Manejo y distribucion de elementos de cafeteria

Orientacidén a resultados. Manejo De Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al Cambio.

Transparencia. Disciplina

Compromiso con ia Organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracion

EQUISITO!
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad §| Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

No Aplica _ No Aplica

Nivel Asistencial

Denominacion del Cargo: Celador

Codigo: 477

Grado: 01 o~

Ndmero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: - Trabajador Oficial 7
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa o Director

Prestar los servicios de vigilancia de las instalaciones fisicas y el ingreso del
personal interno y externo de la ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, garantizando la
salvaguardia de los bienes muebles e inmuebles.

Prestar los servicios de vigilancia y responder por [0s bienes muebles e
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inmuebles y demaéas al cargo.
2. Revisar los vehiculos y paquetes que entren o salgan de la Entidad, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

3. Pasar revista de manera periddica y minuciosa a los consultorios y oficinas,
verificando queden debidamente asegurados cuando el personal se retire.

4. Informar al funcionario competente de las anomalias, inconsistencias o
novedades que presenten en la Entidad, en desarrollo de sus funciones.

5. Cuidar que las puertas y ventanas de las instalaciones queden debidamente
aseguradas cuando se retire el personal.

6. Suministrar la informacion que se le solicite y que se haya autorizado.

7. Permanecer en el lugar de trabajo asignado.

8. Informar sobre las anormalidades que se presente en el desarrollo de las
funciones. '

9. Responder por el manejo adecuado del arma de dotacion a nuestro cargo.

10. Llevar los registros correspondientes de acuerdo con los requerimientos del
superior inmediato y la Gerencia.

141. Proporcionar correctamente la informacién requerida por el pdblico y atender en
horas no habiles el teléfono.

12. Velar por el uso racional y adecuado de los bienes de a ESE.

13. Colaborar en la realizacién de algunas actividades de servicios generales.

14. Mantener actualizando el directorio de 6rganos de seguridad municipal y
departamental para su utilizacién en caso de situaciones criticas.

15. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno.
16. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la
empresa y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

17. Velar por la buena imagen de la Entidad.

18. Hacer el controi previo de los actos y actividades relacionados con su cargo.
19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

OGIMI

Manejo de equipo de dotacion.
Normas de seguridad en vigilancia

QUICO

Manejo De Informacién

Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad || Doce (12) meses de experiencia
' relacionada.

No Aplica No Aplica

Asistencial

Conductor

480

04

Seis (06)

Trabajador Oficial

Donde se Ubique el Cargo _

Subgerencia Administrativa y/0

Director IPS
ICIAADMINIST|

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Codigo:

Grado:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

OPOSI INGIP :
Ejecutar labores de conduccidén de vehiculos automotores al servicio de la entidad,
requeridos para el transporte de servicio de pacientes, suministros, insumos o

elementos necesarios para el funcionamiento de la ESE FABIO JARAMILLO
LONDONO.

1 mantenimiento y adecuada presentacion
2. Transportar pacientes en ambulancias a los Centros Hospitalarios de Referencia
o al Domicilio.

3. Colaborar en el cargue y descargue del vehiculos y en el traslado de elementos.
4, Permanecer en los sitios de trabajo que se le asigne, con el fin de cumplir los
servicios de conduccidn con oportunidad.

5. Llevar el registro de actividades e informacion de conformidad con el modelo que
adopte la ESE '

6. Manejar equipo de radiocomunicaciones.

7. Realizar actividades de mensajeria cuando sea necesario.

8. Realizar operaciones mecanicas sencillas 'de mantenimiento del equipo
automotor a su cargo y solicitar 1a ejecucidén de aquellas mas complicadas.
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9. Responder por los elementos, accesorios, herramientas y equipos que posea el
vehiculo o que estén a su cargo.

10. Colaborar en la realizacién de algunas actividades de servicios generales.

11. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de
la empresa.

12. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen y que sean
acordes a la naturaleza del cargo.

13. Velar por la buena imagen de la Entidad y por la adecuada presentacion de su
vehiculo.

14. Apoyar los tramites administrativos para la consecucién de los materiales de
insumos requeridos por el vehiculo asignado.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

Normas de transito.

e Curso de conduccion y poseer licencia de conduccion vigente de Quznta 52
Categoria.

Mecénica basica

Manejo De im‘ormamon
Adaptacién al Cambio.
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Orientacién a resultados.
QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

, ESTUDIOS EXPERIENCIA

« Titulo de bachiller en cualquierfDoce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

e Licencia de Conduccion Fluvial y
Terrestre, segln el punto de atencidn
donde se ubica.

« Certificacién en maniobrasy

destrezas en Primeros Auxilios.

-§ No Aplica

No Aplica _
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ARTICULO CUARTO: Adoptar las Competencias comunes a los servidores publicos y
comportamentales por nivel Jerdrguico de los empleos, que se requieren para
4 desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones

y competencias laborales, las establecidas en el titulo Cuarto (4) del Decreto 1083
del 2015.

COMPETENCIAS COMUNES.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

*Cumple con oportunidad en funcidn de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
Realizar las | entidad, las funciones que le son asignadas.
funciones y cumplir || *Asume la responsabilidad por sus resultados.
Orientacién allos compromisos || * Compromete recursos y tiempos para mejorar la
resultados organizacionales productividad tomando las medidas necesarias
con eficacia y || Para minimizar los riesgos.
calidad. *Realiza todas las acciones necesarias para
: alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

»Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.
+Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.

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

+ Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades vy
propuestas y responde a las mismas.

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Dirigir las decisiones
y acciones a Ia
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con ias
responsabilidades

piblicas asignadas
a la entidad.

Orientacion al
usuario ¥ al
ciudadano

Hacer uso §f * Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
responsable y claro | en hechos.

de los recursos §| » Facilita el acceso a la informacién relacionada con
pablicos, eliminando J sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
cualquier entidad en gue labora.

Transparencia discrecionalidad * Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
indebida en  suf «Ejecuta sus funciones con base en las normasy
utilizacién y [ criterios aplicables.
garantizar el acceso ||| * Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
a la informacion ||| de las labores y la prestacion del servicio.
gubernamentai.
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la organizacién

Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.
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* Promueve las metas de la organizacion y respeta
SUS normas.

sAntepone las necesidades de la organizacion a
SUS propias necesidades.

*Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles.

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

COMPETENCIAS COMPARTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

Liderazgo

Planeacion

Toma
decisiones

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Guiar y dirigir grupos
% establecer y
mantener [a cohesidn
de grupo necesaria
para alcanzar |os
objetivos
organizacionales.

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando
acciones, fos
responsables, los
plazos y 10s recursos
requeridos para
alcanzarlas.

las

Elegir entre una o©
varias afternativas
para solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose

con acciones
concretas y

CONDUCTAS ASOCIADAS

« Mantiene a sus colaboradores motivados.
«Fomenta la comunicacién clara, directa vy
concreta.

« Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.

* Promueve 1a eficacia del equipo.

*Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

*Fomenta la participacidon de todos en
procesos de reflexion y de toma de decisiones.
eUnifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales. '

los

«Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.

sEstablece  objetivos claros ¥y
estructurados y coherentes con
organizacionales.

*Traduce los objetivos estratégicos en planes;
practicos y factibles.

*Busca soluciones a los problemas.

» Distribuye el tiempo con eficiencia.

+ Establece planes alternativos de accién.

CONCisos,
las  metas

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

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

-« Decide bajo presion.

sDecide en situaciones de alta complejidad e
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Favorecer el]| +ldentifica necesidades de formacion vy
aprendizaje y ]| capacitacién y propone acciones para
desarrollo de sus] satisfacerlas.

colaboradores, *Permite niveles de autonomia con el fin de
articulando las {| estimular el desarrollo integral del empleado.
potencialidades v] *Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades intervenir y cuando no hacetio.

individuales con las | *Hace uso de las habilidades y recurso de su
de la organizacion | grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
para optimizar la | estdndares de productividad.

calidad de las | +Establece espacios regulares de
contribuciones de los [ retroalimentacién y reconocimiento del desempefio
equipos de trabajo vy [ y sabe manejar habilmente el bajo desempeno.

de las personas en el |l *Tiene en cuenta las opiniones de sus
cumplimiento de los || colaboradores.

objetivos vy metas | «Mantiene con sus colaboradores relaciones de
organizacionales respeto.
presentes y futuras.

Direccién y
Desarroilo de
Personal

*Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

*Estd al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado. .

*Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales. :

+ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir
con los propdsites crganizacionales.

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno

organizacional.

Conocimiento  del
Entorneo

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

*QOrienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de la Alta Direccion.

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

+Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios ©
propuestas ajustadas a lineamientos tedricos y
técnicos.

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

COMPETENCIA

Aplicar
conocimientos

profesional. . en la
resolucion de
Problemas y
transferirlo a su
entorno laboral

Experticia
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Toma de
decisiones

Elegir entre una o
varias  alternativas
para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCIGN SOCIAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FABIO JARAMILLO LONDONO

NIT: 200 211 468 - 3

necesaria.
* Explica las razones de las decisiones.

* Elige alternativas de solucién efectiva y suficiente
para atender 0s asuntos encomendados.

*Decide vy establece prioridades para el trabajo del
grupo.

*Asume posiciones concretas para el maneio de
temas o situaciones que demandan su atencidn.

= Efectlia cambios en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacidn o mejores préacticas
gue pueden optimizar el desempenio.
sAsume las consecuencias de
adoptadas. .
+ Fomenta la participacion en la toma de decisiones. -

las decisiones

NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA :
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad
innovacién

Entender y aplicar
los conocimiento
técnicos del area de
desempefio y
mantenerlos
actualizados.

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

Presentar ideas vy
métodos novedosos
y concretarics en
acciones.

*Capta vy asimila con facilidad concepios e
informacién. '

«Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

*Analiza la informacién de acuerdo con
necesidades de la organizacién.

*«Comprende los aspectos técnico t los aplica al
desarrollo de procesos t procedimiento en los gue
esta involucrado.

*Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su  especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos. '

«|dentifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.
*Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

las

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

= £S5 recursivo.

» Es practico.

*Busca nuevas alternativas de solucién. eRevisa
permanente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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Manejo de la
informacién

Adaptacion
Cambio

Disciplina

Relaciones
Interpersonales

Colaboracion

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de
que dispone.

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva vy
constructivamente.

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

Establecer %
mantener relaciones
de trabajo amistosas
y positivas, basadas
en la comunicacion
abierta vy fluida y en
el respeto por los
dernas.

las

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
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NIT: 900 211 468 - 3

*Evade temas que indagan sobre informacidn
confidencial.

*Recoge sblo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

*(Organiza y guarda de forma adecuada Ia
informacion a su. cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

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

+ Es capaz de discernir qué se puede hacer y gue no.

* Transmite informacién oportuna y objetiva.

sAcepta y se adapta facilmente a los cambios.
* Responde al cambic con flexibilidad.
* Promueve el cambio.

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

* Acepta la supervision constante.

» Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.

*Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas. :
*Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

*Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

* Cumple los compromisos que adquiere. :
* Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo.
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Se firma en Florencia Cagueta a los veintidés (22) dias del meg de Agosto de Dos Mil
Dieciséis (201 :

ALVARO PACHECO ALVAREZ WILLIBALDO RODRIGUEZ FiGUEROA
Presidente Secretario

Reviso: Norvey Alexis Orozco G.- Asesor Juridico ~ Contratista £‘\ J\pﬁ
Carlos Hernando Garzdn Perdomo - Planeacitn -~ Contratist

v
Elaboro: Andrea Patricia Ciceri Ortiz ~ Subgerente Administrativa y Financier:
Gertrudys Chala Agudelo - Técnica Administrativa Talento Humano
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