- pat ACUERDO No. 1-02-038-2022

Centro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E., en ejercicio de sus
atribuciones Legales y Estatutarias, y en especial las conferidas en el Articulo 16 del
Acuerdo Municipal No. 106 del 15 de enero de 2003, el numeral 11 del Articulo 23 del
Acuerdo 002 del 29 de octubre de 2003, y los articulos 13 y 28 del Decreto 785 del 17 de
marzo de 2005.

CONSIDERANDO:

Que la Red de Salud del Centro como Empresa Social del Estado del Municipio de Santiago
de Cali, tiene categoria especial de entidad publica, descentralizada del orden municipal,
dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
prestadora de servicios de salud del primer nivel de atencion.

Que en virtud de lo establecido en los Decretos 785 de 2005 y 2539 de 2005, reglamentario
de la Ley 909 de 2004, es necesario realizar y ajustar el Manual de Funciones y Requisitos
a las competencias laborales de que tratan las precitadas normas de acuerdo con los
cambios que se vayan presentando.

Que la Junta Directiva mediante Acuerdo No. 1-02-06-2015, de Mayo 20 de 2015 ajusté el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de Planta
de Personal de la Red de Salud del Centro Empresa Social del Estado.

Que mediante Decreto 780 de 2016 Articulo 2.5.3.8.4.2.7 son funciones de la Junta
Directiva, acorde con el Numeral 7, aprobar los Manuales de Funciones y Procedimiento,
para su posterior adopcion por la autoridad competente.

Que en el mismo sentido lo define como funcién de la junta directiva el numeral 11 del
Articulo 16 del Acuerdo 106 de 2003 del Concejo Municipal de Santiago de Cali y el numeral
12 del Articulo 24 del Acuerdo 02 del 6 de octubre de 2003 de la Junta Directiva.

Que la Junta Directiva mediante el Acuerdo No. 1.02.033.2022 de Mayo 18 de 2022, ha
aprobado la asignacién de los dos digitos correspondientes a los grados salariales de la
nomenclatura de los cargos de la planta de personal de la Red de Salud del Centro ESE,
siendo necesario que dichas modificaciones consten en las cartas descriptivas de cada uno
de los cargos ocupados por los funcionarios de planta y para ello es necesario hacer una
consolidaciéon y actualizacion al manual especifico de funciones y de competencias
laborales donde se vean reflejados las decisiones adoptadas por la junta directiva.

Que en mérito de lo expuesto,
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Actualizar y consolidar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal de la Red
de Salud del Centro E.S.E., fijada en cartas descriptivas de empleo, asi:

NIVEL DIRECTIVO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Cddigo 085

Grado: 03

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DESPACHO DEL GERENTE

Cargo del jefe inmediato: ALCALDE DE CALI

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Empresa Social del Estado

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y representar a la Red de Salud Centro, Empresa Social del Estado, con criterios de
administracion costo efectiva de recursos, rentabilidad social y sostenibilidad financiera.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la acci6bn administrativa de la Empresa Social del Estado, asegurar el
cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo y
representarla judicial y extrajudicialmente de acuerdo con las disposiciones legales
pertinentes.

2. Formular, Dirigir y evaluar el Plan de salud Publica de Intervenciones Colectivas y de
prevencion de la enfermedad y promocién de la salud en el radio de influencia de la
ESE Centro, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de
Salud y coordinar con los actores internos y externos la ejecucion, el seguimiento y la
evaluacion de las metas propuestas.

3. Ejecutar y evaluar el Plan de Salud Publica Municipal en armonia con las politicas,
planes y programas nacionales y departamentales con el fin de lograr el mejoramiento
de las condiciones de salud y de bienestar de la comunidad calefia del area de
influencia de la ESE Centro.

4. Expedir los acuerdos y los actos de delegacion, los actos administrativos que le
correspondan y decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra los
mismos, de conformidad con la Ley y la normativa vigente.

5. Ejercer la facultad nominadora, nombrando, contratando y removiendo, segun el caso,
al personal de empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa Social del
Estado, y resolver las situaciones administrativas y laborales de sus servidores de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

6. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos
necesarios para el cumplimiento del objeto, funciones y actividades principales o
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complementarias, directivas o conexas de la Empresa Social del Estado de acuerdo
con las normas legales vigentes.

7. Disefar y aplicar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion
intra e intersectorial y comunitaria en la formulacion, ejecucion, evaluacion y control
de los planes y programas de la Empresa Social del Estado.

8. Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa
Social del Estado, en coordinacion con todas sus dependencias y unidades de gestion,
con fundamento en la evaluacion del presupuesto anterior, de los estudios y
proyecciones realizadas para la vigencia fiscal.

9. Implementar la adopcion de 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 procedimientos utilizados en la atencion.

10. Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos
por los organismos de control interno y externo, las autoridades, el Alcalde Municipal
o0 entidades territoriales o sectoriales en forma oportuna.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Empresa tiene politicas planes, programas y proyectos de gestion.

2. Las decisiones de la Junta Directiva estan en ejecucion.

3. Los procesos para el desarrollo de funciones estan aprobados e implantados.

4. La Gerencia presenta el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos a
consideracion de la Junta Directiva.

5. Las delegaciones son claras y expresas.

6. El Sistema de Informacion esta disefiado.

7. La comunidad cuenta con mecanismos de participacion en la ESE.

8. Existe un Sistema de Medicion de la Calidad de Servicios.

9. Elseguimiento a la contratacion de los servicios se hace en los tiempos establecidos.

10. Los problemas en el proceso de provision de los servicios generales se solucionan
teniendo en cuenta requerimientos y alternativas previstas.

11. ldentificar necesidades institucionales de comunicacioén teniendo en cuenta mision,
vision y directrices gubernamentales.

12. Las necesidades tematicas que deben regir la politica institucional de comunicaciones
son establecidas de acuerdo con andlisis de diagndsticos y estudios recursos y demas
criterios establecidos conjuntamente con el directivo de la entidad.

13. Los documentos de politica son dispuestos en los medios institucionales que faciliten
su consulta permanente.

14. La informaciéon de las necesidades de cada proceso o area se solicita a los
responsables y se consolidan de acuerdo con el plan estratégico institucional y los
procedimientos establecidos.

15. Las fuentes de financiacion a las que puede acceder la entidad son identificadas de
acuerdo con el marco juridico institucional y vigente.

16. El proyecto de inversion es formalizado y presentado a las fuentes de financiacion de
acuerdo con los requerimientos establecidos.

17. La informacion que afecte la gestion de los procesos de la entidad desde el punto de

vista del control es difundida segun los procedimientos establecidos por entidad.
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18. Los diferentes aspectos o temas de la Planeacion Estratégica son considerados y
resueltos en el desarrollo y metodologia de trabajo.
Las politicas del talento humano son definidas a partir del direccionamiento
estratégico, los objetivos y los recursos con los que se cuenta.
Los puntos claves de seguimiento y control a la gestion del talento humano son
identificados a partir del plan de accion, los resultados de las auditorias de control
interno y la matriz de riesgo del sistema de gestién de calidad.
La informacion recogida a través de los mecanismos de seguimiento y control es
analizada cuantitativa y cualitativamente de acuerdo con metodologias establecidas.
Las acciones correctivas y preventivas son detalladas de acuerdo con los
procedimientos y recursos institucionales.
La eficacia de las acciones correctivas y preventivas es evaluada de acuerdo con los
indicadores establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas Publicas en Salud y prevencién de la enfermedad

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién de salud

Normatividad del Sistema Nacional de Salud y del Sistema de Seguridad Social
Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacién y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

Informética béasica.

19.

20.

21.

22.

23.

VIl. RANGO O CAMPO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Entidades publicas, servicios generales.
Comunicaciones internas y externas.
» -Sistema General de Participaciones.

De desempefio: observacion real

De Producto: Documento anual con
propuestas tematicas en materia de
comunicaciones.

-Informe de analisis de las necesidades
candidatas a obtener recursos.

-Proyecto de inversion.

» -Documentos de resultado de la
Planeacion Estratégica del dltimo
periodo.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VVVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Nucleo Basico del
Conocimiento en Bacteriologia 0
Enfermeria o Medicina o Nutricibn vy
Dietética u Odontologia u Optometria u
Otros Programas de Ciencias de la Salud o
Derecho y Afines o Administracion,
Economia y/o finanzas.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.
Titulo de postgrado en salud puablica o
administracion o gerencia hospitalaria o
administracion en salud o gestion y
auditoria de servicios de salud.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en cargos similares en
instituciones del sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: cualquier disciplina de ciencias de la
salud, Economia, administracion de
empresas, administracién publica, Derecho.

Nlcleo basico del conocimiento en:
Economia, administracion o Derecho.

Titulo de posgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria,
administracion de salud.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en el sector salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBGERENTE

Caodigo 090

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia administrativa y financiera de la Red de Salud Centro E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la administracion efectiva del talento humano y de los recursos

financieros, servicios institucionales y bienes de la Red de Salud Centro E.S.E. de

conformidad con los procedimientos establecidos, las politicas institucionales y la
normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, programar, evaluar y controlar las actividades de gestion de talento
humano, seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las
politicas de la Red de Salud Centro E.S.E. y las normas legales vigentes establecidas
sobre la materia.

2. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y del programa anual de caja mensualizado
y sus modificaciones, con el apoyo de las diferentes areas y dependencias de la Red
de Salud Centro E.S.E.

3. Captar los ingresos que le correspondan por mandato legal o disposiciones
municipales o venta de servicios en la oportunidad establecida en los contratos o
convenios que para el efecto suscriba la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Dirigir, controlar y evaluar el manejo presupuestal, contable y de tesoreria de la Red
de Salud Centro E.S.E., asi como las actividades relacionadas con la administracién
de los recursos financieros, de acuerdo con las normas de la Contaduria General de
la Nacion.

5. Pagar las obligaciones legalmente exigibles conforme a las proyecciones del
Programa Anual Mensualizado de Caja, ordenar la contratacion necesaria para el
mantenimiento de insumos y ordenacion de pagos establecido por la Red de Salud
Centro E.S.E.

6. Rendir los informes contables, de ejecuciéon presupuestal y demas de caracter
economico o financiero que le requieran la Junta Directiva, el Gerente o los
organismos de control, dentro de los términos establecidos.

7. Dirigir, controlar y evaluar el aseguramiento adecuado, la conservacion, el
mantenimiento y debida administracion de los bienes que constituyen el patrimonio de
la Red de Salud Centro E.S.E., conservando los titulos de propiedad y demas
documentos necesarios para su identificaciéon y control.

8. Dirigir, controlar y evaluar el servicio costo efectivo de mantenimiento, mensajeria,
aseo, lavanderia, vigilancia, y demds, que requieran para el cumplimiento de su mision
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las dependencias, Puestos de Salud, Centros de Salud y el Hospital de la Red de
Salud Centro E.S.E..
9. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de gestion de la informacion y gestion del
patrimonio documental, archivo y correspondencia de la Red de Salud Centro E.S.E.
10. Conocer, sustanciar y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se
adelantan contra los servidores publicos de la Red de Salud Centro E.S.E. y dar
traslado de los procesos disciplinarios de competencia de la Procuraduria General de
la Nacion, segun disposiciones legales vigentes
V. CRITERIOS DE DESEMPENO

ADMINISTRACION GESTION TALENTO HUMANO

1. La gestién de los recursos financieros y logisticos necesarios para el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de talento humano se realizan de acuerdo a
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Las necesidades identificadas se clasifican segun requerimientos institucionales,
recursos disponibles y politicas establecidas.

3. Los compromisos de desempefio laboral se establecen y ajustan aplicando los
mecanismos de seguimiento previstos.

4. Los resultados de las evaluaciones son solicitados a todas las dependencias y
enviados a las instancias requeridas.

5. Las situaciones administrativas son atendidas de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable.

6. Las consecuencias e incidencias que podrian generar las decisiones y actuaciones
institucionales, son proyectadas considerando la hormatividad vigente aplicable.

ADMINISTRACION FINANCIERA

7. Las directrices para la elaboracion del presupuesto de la entidad son identificados
teniendo en cuenta los programas y actividades establecidos en el plan operativo.

8. La proyeccion de gastos de la entidad es analizada teniendo como referente los
planes, programas y el histérico presupuestal.

9. Las propuestas presentadas por las areas son valoradas econémicamente de
acuerdo a las condiciones de la entidad.

10. Las necesidades se justifican con base en criterios adoptados en las politicas del
marco de gastos de mediano plazo.

11. El mejor uso de los recursos se proyecta teniendo en cuenta el andlisis de ingresos
y gastos de la entidad.

12. Los ajustes presupuestales al plan de necesidades son comunicados a las areas
segun procedimientos establecidos.

13. Los temas prioritarios de atencién son identificados de acuerdo con el andlisis del
histérico financiero de la entidad, politicas institucionales y plan estratégico.

14. Los cuadros comparativos de informacion financiera son elaborados segun
requerimientos solicitados.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

15.

16.

17.

18.

Los resultados de los informes de evaluacién de las operaciones financieras son
analizados teniendo en cuenta las necesidades fijadas por la entidad.

El gasto y los ingresos son clasificados contablemente teniendo como base el PUC
(Plan Unico de Cuentas).

Las revisiones de cada una de las cuentas del balance son realizadas, cruzando con
los informes recibido de cada una de las dependencias y entidades contratantes.
Los reportes y el balance de cierre se presentan ante los organismos de control
correspondientes en los tiempos establecidos y de acuerdo con las condiciones
técnicas.

ADMINISTRACION RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES

La justificacion de los requerimientos de las diferentes areas es recibida en los
formatos correspondientes.

Las necesidades presentadas son analizadas teniendo en cuenta su impacto sobre la
operacién general de la entidad y sobre el cumplimiento de los objetivos misionales
institucionales.

El plan de compras es cuantificado teniendo en cuenta cotizaciones previas y valores
histéricos de los requerimientos aprobados.

Los estimativos de ingresos y gastos de la entidad son realizados de acuerdo con las
propuestas de inversion.

Los rubros presupuestales son clasificados segun asignaciones internas y de acuerdo
con el presupuesto de la entidad.

Las necesidades de servicios generales de la entidad se identifican segun
procedimientos.

Los problemas en el proceso de provisidbn de servicios generales se solucionan
teniendo en cuenta requerimientos y alternativas previstas.

Los bienes y servicios susceptibles de ser asegurados se consolidan segun
parametros establecidos.

Las reclamaciones ante las aseguradoras en caso de siniestro se gestionan segun
procedimiento.

Las solicitudes de mantenimiento son clasificadas y solucionadas segun orden de
prioridades.

El inventario general de los bienes constitutivos en patrimonio de la empresa es
controlado segun procedimiento establecido.

Los riesgos institucionales en materia de contrataciébn son identificadas en las
evaluaciones y diagnoésticos institucionales.

La modalidad de contratacion es precisada de acuerdo con estudios previos y
normatividad vigente.

Las necesidades de contratacion son consolidadas alrededor de cronograma de
contratacion de la entidad.

Los planes se ajustan con base en indicadores y evaluaciones realizadas.

Los puntos clave al seguimiento a la gestion son identificados a partir del plan de
accion, los resultados de las auditorias de control interno y la matriz de riesgo del
sistema de gestion de calidad.

H
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establecida.
36.

35. Los resultados al seguimiento de la gestion es analizada segun metodologia

La adopcién de las acciones de mejora, correctivas y preventivas son analizadas y su
eficacia se evalla de acuerdo a indicadores establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion estatal
Normas de Presupuesto

Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante
Régimen Disciplinario del Empleado Publico

Administracion de Personal y Gestién de Talento Humano por Competencias
Normatividad vigente sobre gestion de inventarios y gestion documental.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

Manejo de herramientas basicas de informéatica

VII. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

-Entidades publicas.

-Entidades del sector salud.

-Empresas de servicios generales ej. Aseo,
vigilancia u otras.

De producto: Informes,  contratos
elaborados, Elaboracién del anteproyecto
de presupuesto, la matriz de costos o
documentos donde se precisen.

De conocimiento: Durante la observacion
del desempeiio.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Derecho y Afines o Administracibn o
Contaduria Publica o Economia o Finanzas
o Ingenierias.

Tarjeta Profesional si aplica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

» Orientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en | profesional en cargos similares en

instituciones del sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Economia, Administraciéon de empresas,
Administracion  puablica,  Administracion
financiera, Contaduria publica, Ingenieria

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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0 Afines y Derecho del Nucleo béasico del
conocimiento en: Economia, Administracion,
Contaduria publica, Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBGERENTE

Caddigo 090

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA CIENTIFICA Y ASISTENCIAL
Cargo del jefe inmediato: GERENTE

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios Asistenciales de la Red de Salud Centro E.S.E.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de Servicios Asistenciales Ambulatorios, de
diagnostico, de rehabilitacion y hospitalarios, a cargo de la Red de Salud Centro E.S.E.,
de conformidad con los procedimientos establecidos, las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, protocolos y reglamentos de la Red de
Salud Centro E.S.E. en la prestacion de servicios asistenciales ambulatorios, de
diagnéstico, de rehabilitacion y hospitalarios.

2. Adoptar y/o Ajustar los protocolos y guias de atencién para la prestacion de los
servicios asistenciales ambulatorios, de diagnéstico, de rehabilitacion y hospitalarios
en la Red de Salud Centro E.S.E., de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Dirigir, controlar y evaluar la prestacion de servicios asistenciales ambulatorios, de
diagnostico, de rehabilitacién y hospitalarios con base en las politicas publicas,
estandares de calidad y seguridad del paciente.

4. Dirigir la elaboracion de los programas de prestacion de servicios asistenciales
ambulatorios, de diagndstico, de rehabilitacién y hospitalarios, con base en las
caracteristicas de la demanda de servicios y en el perfil epidemiolégico de la
poblacién, segun normatividad vigente y politicas institucionales.

5. Supervisar y evaluar el desarrollo de funciones y contribuciones del personal médico,
enfermeras, auxiliares y demas personal que presta servicios asistenciales
ambulatorios, de diagnéstico, de rehabilitacion y hospitalarios contemplados en el Plan
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de Atencion aprobado por la Red de Salud Centro E.S.E. o contratos o convenios que
suscriba.

6. Evaluar los indicadores de rendimiento, calidad y productividad de las actividades
realizadas en prestacion de servicios asistenciales ambulatorios, de diagnéstico, de
rehabilitacion y hospitalarios y establecer las medidas de mejoramiento, segun
protocolos, procedimientos y politicas institucionales.

7. Dirigir, controlar y evaluar los convenios docente — asistenciales que suscriba la Red
de Salud Centro E.S.E.

8. Direccionar las politicas de atencion en salud orientadas a mejorar la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en la atencién.

9. Determinar prioridades de desarrollo cientifico de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas institucionales establecidas y caracteristicas de la poblacién
objetivo, segun normatividad vigente.

10. Elaborar y presentar los informes estadisticos y cualitativos de las actividades del
area, que respondan a requisitos del sistema de informacién de la Red de Salud
Centro E.S.E. y autoridades competentes en salud Publica.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las necesidades de los servicios asistenciales en salud se identifican seguln
procedimientos establecidos en la empresa.

2. La programacion de los servicios asistenciales se elabora teniendo en cuenta las
necesidades requeridas.

3. La socializacion de la politica institucional de los servicios asistenciales es realizada
por los diferentes medios de comunicacion con los que cuenta la entidad y los temas
de interés de cada area.

4. Los procedimientos son revisados periédicamente de acuerdo con los reportes de no
conformidad y las sugerencias de los usuarios.

5. Los ajustes a los procesos y procedimientos son realizados de acuerdo con los
resultados de las evaluaciones (no conformidades de los procesos encontradas en
las auditorias, quejas de los ciudadanos y/o usuarios, encuestas de satisfaccion), y
son documentados segun lineamientos institucionales.

6. Las cargas de trabajo y la utilizacion de los recursos son identificados de acuerdo con
los estandares establecidos.

7. Las necesidades identificadas con respecto al desarrollo del personal son clasificadas
y organizadas segun requerimientos institucionales y recursos disponibles.

8. La solicitud de recursos adicionales, para el plan o proyecto es gestionado segun
procedimientos establecidos.

9. Los compromisos de desempefio laboral se concertan teniendo en cuenta los planes
de trabajo y los propdsitos del cargo.

10. La evaluacion del desempefio laboral se aplica en los tiempos establecidos por la
Ley.

11. El plan de vigilancia epidemiolégica se disefia de acuerdo con metodologia
establecida.

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3

11



I ACUERDO No. 1-02-038-2022

Centro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

12. Los estudios de oferta y demanda son identificados teniendo en cuenta las
necesidades, convenios docentes asistenciales que estan en ejecucion conforme a
lo pactado.

13. La formalizacién de alianzas son tramitadas segun procedimientos establecidos.

14. Los planes de emergencia para la atencién de posibles eventos de riesgo
epidemioldgico y desastres son revisados y ajustados periédicamente de acuerdo con
criterios establecidos.

15. Las metas, objetivos e indicadores son definidos de acuerdo con politicas y
proyecciones establecidas.

16. Existen relaciones con otras instituciones de salud que permiten intercambios de
conocimientos en la prestacion de servicios.

17. El apoyo de las instituciones externas en las que legalmente puede apoyarse la
entidad para ejecutar actividades es gestionado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

18. La vigilancia al cumplimiento de las acciones correctivas se realiza con base en
mecanismos de seguimiento y control.

19. El cumplimiento de las acciones correctivas se evalla de acuerdo con el plan de
mejoramiento propuesto e indicadores de gestion.

20. Las acciones correctivas y preventivas son socializadas con el equipo de trabajo
segun mecanismos establecidos y la eficacia de estas se evalla de acuerdo a
indicadores establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Gerencia Publica.
Plan de Atencion Bésica.
Normas de salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Planes y programas de promocion y prevencion.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
Administracion Publica y en Salud Publica
Manejo de herramientas basicas de informética

VIl. RANGO O CAMPO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
Empresas sociales del Estado y empresas | De producto: Planes de trabajo.
del sector salud. - programacion de los  servicios

asistenciales.
- presentacién de informes.
De desempefio: Observacion real de las
conductas asociadas.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

YV VY

VVYVYYVYYV
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ACUERDO No.
Lentro

13 de Julio de 2022

1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
LA RED DE SALUD DEL CENTRO -

EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO™.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nudcleo Basico del Conocimiento en
Salud y Afines.

Tarjeta Profesional si aplica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas de Salud Publica o
Epidemiologia o Administracién en Salud.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en cargos similares en
instituciones del sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
en: ciencias de la salud

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI -
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12

RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBGERENTE

Caodigo 090

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA PROMOCION Y PREVENCION
Cargo del jefe inmediato: GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Promocion y Prevencién de la Red de Salud Centro E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de promocién de la salud y prevencién de la

enfermedad, de obligatorio cumplimiento, a cargo de la Red de Salud Centro E.S.E., de

conformidad con los procedimientos establecidos, las politicas institucionales y la
normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, protocolos y reglamentos de la Red de
Salud Centro E.S.E. en la prestacion de servicios de promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad.

2. Adoptar y/o Ajustar los protocolos y guias de atencién para la prestacion de los
servicios de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad en la Red de Salud
Centro E.S.E., de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Dirigir y coordinar la elaboracion del diagndstico y pronéstico del estado de salud de
la poblacién del area de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Dirigir la elaboracion de los programas de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad, con base en las caracteristicas de la demanda de servicios y en el pefrfil
epidemioldgico de la poblacién, segun normatividad vigente y politicas institucionales.

5. Dirigir, controlar y evaluar los programas de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad con base en las politicas publicas, estandares de calidad y seguridad del
paciente.

6. Promover, implantar y orientar las actividades de vigilancia epidemiolégica, siguiendo
parametros de ley y politicas institucionales definidas.

7. Supervisar y evaluar el desarrollo de funciones y contribuciones del personal médico,
enfermeras, auxiliares y demas personal que desarrolla actividades de Promocion de
la salud y Prevencién de la enfermedad contempladas en el Plan de Atencién
aprobado por la Red de Salud Centro E.S.E. o contratos o convenios que suscriba.

8. Evaluar los indicadores de rendimiento, calidad y productividad de las actividades
realizadas en promocion de la salud y prevencion de la enfermedad y establecer las
medidas de mejoramiento, segun protocolos, procedimientos y politicas
institucionales.

9. Promover la formacién de lideres y la participaciéon de la comunidad en actividades de
promocién de la salud y prevencion de la enfermedad conformando los respectivos
comités comunitarios de salud.

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3

14



- pat ACUERDO No. 1-02-038-2022

Centro 13 de Julio de 2022
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10. Elaborar y presentar los informes estadisticos cuantitativos y cualitativos de las
actividades del area, que respondan a requisitos del sistema de informacién de la Red
de Salud Centro E.S.E. y autoridades competentes en Salud Publica.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las prioridades para la elaboracion del plan de accion se identifican con base en el
plan estratégico de la institucidn y normas vigentes.

2. Las directrices de prestacion de servicios de los programas de promocion y prevencion
estan acordes con las politicas de la empresa, los contratos y con observancia a las
normas vigentes.

3. Las metas a ejecutar para la prestacion de los servicios de promocidn y prevencion por
IPS se encuentran disponibles para su consulta.

4. La difusién de los planes, programas y proyectos de los procesos misionales de
promocion y prevencion se realizan a través de los canales dispuestos por la entidad
en los tiempos establecidos.

5. Los perfiles epidemiol6gicos de la poblacion objeto son revisados periddicamente para
establecer prioridades.

6. Las acciones a realizar cumplen con la situacién epidemiolégica del sector.

7. Los recursos disponibles se asignan de acuerdo con las necesidades de cada proceso.

8. La solicitud de recursos adicionales para el desarrollo del plan o proyecto es
gestionado segun procedimiento establecido.

9. Los protocolos y guias de atencion de los programas de promocion y prevencion se
actualizan periédicamente de acuerdo con normas vigentes.

10.Los protocolos y guias de atencién de los procesos misionales de promocion y
prevencién se encuentran disponibles en las IPS para su respectiva consulta.

11.Las actividades de vigilancia epidemiol6gica son revisadas periddicamente para sus
ajustes.

12.Las recomendaciones del comité de vigilancia epidemiol6gica son tenidas en cuenta
para futuras decisiones.

13.Las propuestas de cooperacion presentadas por otras entidades se analizan de
acuerdo con las necesidades establecidas.

14.Las investigaciones de tipo aplicada son discutidas y analizadas segun procedimiento
establecido.

15.La seleccién del personal para su capacitacion y actualizacion en temas relacionados
con los procesos misionales de promocidn y prevencion se identifican segun
diagndstico de cada area.

16.La selecciébn de temas de formacion de personal se realiza de acuerdo con
necesidades identificadas.

17.Las metas, criterios y evidencias de los compromisos laborales se conciertan teniendo
en cuenta los planes de trabajo y el propésito del cargo.

18.Los compromisos laborales son ponderados al final del periodo de evaluacion de
acuerdo con los resultados obtenidos.

19.Los indicadores de calidad, productividad de las actividades de promocion y
prevencién son analizados segun procedimiento y tiempos establecidos.
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mecanismos de seguimiento y control.

a indicadores.

20.El cumplimiento de las acciones correctivas se evalla de acuerdo con el plan de
mejoramiento propuesto e indicadores de gestion.
21.La vigilancia al cumplimiento de las acciones correctivas se realiza con base a

22. Las acciones correctivas y preventivas son socializadas con el equipo de trabajo
segun mecanismos establecidos y la eficacia de los mismaos son evaluados con base

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gerencia Publica.
Plan de Atencion Basica.

Situacion de la salud de las comunidades.

Normas de salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Planes y programas de promocion y prevencion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Administracion Publica y en Salud Publica

Manejo de herramientas basicas de informética

VII. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

-Todas las empresas sociales del estado.
-Entidades del sector salud.

De producto: El plan de accion de
promocién y prevencion.

-Informes de gestion.

De desempefio. Observacion real de las
conductas asociadas.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conaocimiento del entorno

VVVYYVYYV

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Salud y Afines o Psicologia.

Tarjeta Profesional si aplica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas de Salud Publica o
Epidemiologia o Administracién en Salud.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en | profesional en cargos similares en

instituciones del sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
en: ciencias de la salud

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

Caodigo 115

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: GRUPO JURIDICO

Cargo del jefe inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Il. AREA FUNCIONAL
Asesoria y apoyo legal en asuntos juridicos a la Gerencia y demas dependencias de la
Red de Salud Centro E.S.E.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir las actuaciones de contenido o efectos juridicos, de los funcionarios y

servidores publicos, en cumplimiento de normas legales vigentes, para prevenir demandas

y sanciones contra la Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar a la Gerencia y demas dependencias en los aspectos juridicos y
legales relacionados con las competencias, funciones y procesos desarrollados por
Red de Salud Centro E.S.E.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Red de Salud Centro E.S.E. en los
procesos en que ésta haga parte, adelantando las acciones pertinentes en defensa
de los intereses de la misma y manteniendo actualizado el estado de los procesos
instaurados contra la Empresa Social del Estado.

3. Orientar la elaboracion de la politica en materia juridica teniendo en cuenta resultados
de evaluaciones, diagndsticos y planes estratégicos de la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Elaborar los estudios juridicos y emitir los correspondientes conceptos de los titulos y
documentos requeridos por la Gerencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Elaborar, revisar y corregir los proyectos de Acuerdos, Actos Administrativos,
Resoluciones, contratos y convenios, de conformidad con el ordenamiento legal y la
técnica juridica.

6. Asistir y participar en representacion de la Red de Salud Centro E.S.E. en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por
el Gerente de la Empresa Social del Estado.

7. Absolver consultas juridicas relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los
programas propios de la Red de Salud Centro E.S.E., emitiendo conceptos y
aportando elementos de juicio para la oportuna toma de decisiones.

8. Atender los requerimientos de los Organismos de Administracion y Control del Estado,
en lo relacionado con los asuntos juridicos de la Red de Salud Centro E.S.E., de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Hacer acompafiamiento al Gerente, a los subgerentes y a los demas funcionarios
adscritos a la Red de Salud Centro E.S.E., a los distintos estrados judiciales o fiscales
0 administrativos o disciplinarios en virtud a procesos adelantados en su contra en
virtud a las actividades que realizan y/o las dependencias que dirigen o coordinan.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

10. Cumplir funciones de gestién documental de conformidad con la Ley General de
Archivo, el programa de Gestién Documental y el Manejo de las Tablas de Retencion
Documental de la Red de Salud Centro E.S.E..

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las decisiones que se toman en la Empresa tienen soporte Constitucional y legal.

2. Los Actos administrativos que se expiden son conforme a la Ley y al direccionamiento
estratégico de la Empresa.

3. Se tiene actualizado la legislacion que rige en la Empresa de tal manera que su
cumplimiento sea irrestricto y obligatorio.

4. Se tienen respuestas oportunas a las peticiones respetuosas que llegan.

5. Hay control a los procesos judiciales y actuaciones pre-conciliatorias y prejudiciales de
tal manera que se garantiza la defensa de los intereses de la Empresa.

6. Los conceptos juridicos se dan por escrito y se recopilan para que hagan doctrina en
futuras determinaciones.

7. Los fallos disciplinarios y los recursos tienen sustento legal y soporte probatorio.

8. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificados a partir de la
informaciéon suministrada por los comités directivos y los documentos de
direccionamiento estratégico.

9. Los procedimientos son levantados de acuerdo con la metodologia institucional
establecida.

10. Las metas y sus indicadores son socializados, validados con los funcionarios
involucrados y organizados en un cronograma de trabajo.

11. Las necesidades identificadas son clasificadas y organizadas segun los requerimientos
institucionales, recursos disponibles, tiempos determinados y politicas establecidas.

12. El proyecto de acto legislativo de adopcion del sistema se legaliza segun
procedimientos institucionales y legales.

13. Los soportes de las situaciones administrativas son verificados de acuerdo con la
normatividad aplicable.

14. Las situaciones administrativas originadas por orden de una autoridad judicial son
atendidas de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

15. Las propuestas de cooperacion presentadas por otras entidades se analizan de
acuerdo con las necesidades establecidas.

16. Los aspectos que favorecen y desfavorecen la adopcién de las practicas analizadas,
los objetivos del plan estratégico son identificados y revisados teniendo en cuenta
aspectos juridicos, sociales, econémicos y procedimentales.

17. Los riesgos institucionales en materia juridica son identificados en las evaluaciones y
diagnosticos institucionales.

18. Los asuntos juridicos que se presentan de manera reiterada son identificados y
analizados periddicamente teniendo en cuenta fallos juridicos, antecedentes
institucionales y jurisprudencia relacionada.

19. Los problemas y necesidades institucionales que se evidencien en los asuntos
juridicos recurrentes, son estudiados juridicamente de acuerdo con normatividad
vigente interna y externa a la entidad.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Los vacios juridicos, problemas o necesidades institucionales que requieran acciones
especificas son notificadas a las instancias correspondientes, precisando
recomendaciones pertinentes para el su abordaje.

Las estrategias juridicas y las recomendaciones administrativas o de otra indole, segun
corresponda, se precisan en los planes de accion identificando recursos, tiempos y
tareas especificas.

Las consecuencias e incidencias que podrian generar las decisiones y actuaciones
institucionales son proyectadas considerando la normatividad vigente aplicable.

Las alternativas de solucion a las decisiones 0 situaciones organizacionales que
conlleven riesgo juridico son trazadas teniendo en cuenta el marco juridico de la
entidad y la normatividad vigente aplicable.

El tipo de norma a expedir es identificado teniendo en cuenta la categoria de la norma
gue hay que modificar o reglamentar.

Los mecanismos de seguimiento y control son acordados segun procedimiento
establecido.

Los procedimientos e instrumentos de seguimiento y control son estructurados de
acuerdo con los parametros del Sistema de Gestidén de Calidad y los indicadores de
gestion definidos.

Las acciones correctivas y preventivas se construyen con base en las debilidades,
observaciones o hallazgos encontradas en la evaluacion y socializado a los equipos
de trabajo siguiendo metodologias establecidas.

El informe final incluye mecanismos para controlar las causas de las dificultades,
fomentar las fortalezas y mejorar las debilidades identificadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo (normativa y jurisprudencia)

Derecho procesal (normativa y jurisprudencia)

Derecho Constitucional (hormativa y jurisprudencia)

Organizacién del Estado

Contratacion administrativa

Normas de salud y del Sistema General de Seguridad social en Salud.

Normas laborales, administrativas, de empleo publico, presupuestales, contables,
fiscales, tributarias y disciplinarias.

Normatividad interna de la entidad.

Informéatica basica: Hoja de Calculo y procesador de texto.

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico.
Oficina juridica.

De producto: Aportes al plan de accion.
Informe de resultados (oportunidad de
respuesta a los requerimientos legales,
contratos legalizados, efectividad en la
defensa de la entidad, con respecto a las
demandas contra la entidad vs las admitidas
y falladas.
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Desempefio y comportamiento:
Observacion real del desempeio.
Conocimiento: prueba oral o escrita sobre
conocimientos.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

YVVYVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho Administrativo o
Derecho Probatorio o Derecho Procesal o
Derecho Constitucional o Derecho Laboral o

areas inherentes.

Doce (12) meses de experiencia profesional
en cargos afines.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Derecho. Nucleo basico del conocimiento
en: Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo JEFE OFICINA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Caodigo 006

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: GRUPO TALENTO HUMANO

Cargo del jefe inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

II. AREA FUNCIONAL

Dirigir la gestion humana de la Red de Salud del Centro ESE.

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, adoptar y mantener las politicas, procesos y procedimientos en materia
de gestion humana en concordancia con los valores y objetivos de la empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Dirigir, coordinar, orientar y ejecutar la planeacién, direccion y control de los procesos
inherentes de talento humano.

Tramitar las novedades y situaciones administrativas del personal, incluyendo la
afiliacion a las entidades promotoras de salud, administradoras de riegos laborales y
administradoras de pensiones, y preparar para la firma del ordenador del gasto, los
actos administrativos respectivos.

Asesorar y orientar a los servidores publicos de la Empresa en los asuntos
relacionados con la conducta ética, sus derechos y deberes y las conductas
constitutivas de faltas disciplinarias conforme a las normas del Estatuto Disciplinario
Unico.

Atender los planes de sistema de salud y seguridad en el trabajo para los servidores
publicos de la Empresa.

Orientar el proceso de evaluacion del desempefio y asesorar a las subgerencias en
los programas de capacitaciéon para los empleados de la empresa.

Desarrollar andlisis de compensaciones para medir equidad, considerando el mercado
interno y externo.

Implementar los procesos necesarios para identificar los valores de la empresa y
promocionarlos en su personal.

Las que correspondan a la Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 en lo que refiere a las
unidades de Personal y el manejo del Talento Humano.

Conservar la documentacion relacionada con las hojas de vida de personal con
vinculacion laboral vigente, néminas, salarios, prestaciones sociales, liquidaciones de
anticipos y cesantias definitivas, y todo lo relacionado con novedades de personal.
Dirigir los procesos de seleccion de los distintos comités que vincule funcionarios
publicos (Comision de Personal, Comité de Convivencia, Comité de Bienestar, Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo).

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Los temas y acciones prioritarias por desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada por los comités directivos y los documentos de
direccionamiento estratégico.

Las politicas del talento humano son definidas a partir del direccionamiento estratégico.
Los procedimientos son levantados de acuerdo con la metodologia institucional
establecida.

Los ajustes a los procedimientos son realizados de acuerdo con las necesidades y son
documentados segun lineamientos institucionales.

Los planes, programas y proyectos de gestién del talento humano son socializados,
validados con los funcionarios involucrados y organizados en un cronograma de
trabajo.

El apoyo de las entidades externas en las que legalmente puede apoyarse la entidad
para ejecutar actividades es gestionado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad aplicable.

La solicitud de recursos adicionales, para el desarrollo del plan, programas y proyectos,
es gestionado segun procedimientos y cronograma establecidos.

Los andlisis y requerimientos ocupacionales y de cargas de trabajo son realizados
segun necesidades, responsabilidades de los empleos y estandares establecidos.

El perfil del cargo y las competencias funcionales son definidas de acuerdo a
pardmetros establecidos y normatividad vigente.

Los manuales especificos de funciones y competencias laborales son elaborados y
actualizados conforme a la planta de cargos vigente y procedimientos legalmente
establecidos.

La convocatoria para proveer cargos se remite, si es el caso, al ente encargado de
realizar el proceso de seleccion.

Los nombramientos se gestionan segun procedimientos y normatividad vigente.

Los asuntos relacionados con la seguridad social son tramitados en coordinacién con
las entidades correspondientes segun procedimientos, tiempos y normatividad vigente.
El procedimiento para la relacién de novedades y factores salariales se define de
conformidad con las disposiciones de legales vigentes.

La liquidacion de los pagos laborales se realiza teniendo en cuenta informacién de
némina y normas vigentes.

Los programas de induccion y reinduccion se disefian y ajustan teniendo en cuenta las
politicas, criterios, plazos y procedimientos institucionales y la normatividad vigente.
El desarrollo de los programas de induccion y reinduccion se coordinan de acuerdo
con el plan establecido.

Las necesidades de desarrollo de personal son identificadas, clasificadas y
organizadas segun requerimientos institucionales, recursos disponibles, tiempos
determinados y politicas establecidas.

El plan de estimulos contiene programas de bienestar social e incentivos.

La inscripcion de la poblacién objeto a los programas y actividades se disefian segun
formatos de registro.

Las politicas relacionadas con la capacitacion, entrenamiento y bienestar de recurso
humano de la entidad se aplican segun normatividad vigente.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Las consultas y solicitudes de los servidores publicos y ciudadanos son resueltas de
acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos legalmente.

Los proveedores son seleccionados y evaluados de acuerdo con criterios
preestablecidos.

Los criterios de evaluacién del desempefio laboral se determinan de acuerdo con el
direccionamiento estratégico de la entidad y lineamientos normativos vigentes.

La adopcion del sistema propio de evaluacion del desempenio laboral se legaliza segun
procedimientos institucionales y se presenta a las instancias competentes con los
requerimientos exigidos.

La sensibilizacion y capacitacion sobre el sistema de evaluacién adoptado es
implementada de acuerdo con el plan establecido.

El sistema de informacion de talento humano se establece de acuerdo a necesidades
y politicas institucionales.

Los informes de gestion son presentados de acuerdo a los parametros institucionales.
Las situaciones administrativas son definidas y resueltas teniendo en cuenta la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Las historias laborales y documentacién de los servidores publicos son custodiadas,
actualizadas y archivadas de acuerdo a las normas de gestion documental expedidas
por el gobierno Nacional.

Los puntos clave de seguimiento y control a la gestion son identificados a partir del
plan de accion, los resultados de las auditorias de control interno y la matriz de riesgos
del sistema de gestion de calidad.

Los ajustes a los procedimientos e instrumentos de seguimiento y control son
realizados teniendo en cuenta las dificultades presentadas.

El informe final de seguimiento incluye mecanismos para controlar las causas de las
dificultades, fomentar las fortalezas y mejorar las debilidades identificadas.

Las acciones correctivas y preventivas son detalladas de acuerdo con los
procedimientos y recursos institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de Administracion y Gestion de Recursos Humanos

Ley 909 y sus decretos reglamentarios.

Reglamento Interno de Trabajo segun regulacién vigente por la ley.

Manual de funciones, de acuerdo a procedimientos constitucionales.

Normas sobre seguridad social, segun parametros establecidos por la ley.

Politicas de talento humano segin normatividad vigente.

Normatividad prestaciones sociales de los servidores publicos, segun normatividad

vigente.
Manejo de herramientas ofimaticas.
VIl. RANGO DE APLICACION VIlI. EVIDENCIAS
De producto: Plan de accion de recursos
Todas las entidades publicas. humanos; procesos y procedimientos de
Todas las entidades privadas. talento humano estandarizados; pruebas de
acompafiamiento a los equipos de trabajo;
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documentos de seguimiento y control;
informes.

Desempefio: Ejercicio de simulacion para
verificar los desempefios y conductas
asociadas de las competencias.

De conocimiento: Prueba oral o escrita
sobre conocimientos.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VVVVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia, Derecho, Contaduria Publica,
Administracién o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas  sociales,
financieras o de salud.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
especifica en gestion del talento humano.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Derecho, Psicologia, Economia,
Administracion de empresas, Administracion
publica Ingenieria industrial y afines del
Nucleo basico del conocimiento en: Derecho,
Psicologia, Contaduria Publica, Economia,
Administracion, Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional o relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo ASESOR

Caodigo 105

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: GRUPO CONTROL INTERNO

Cargo del jefe inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Il. AREA FUNCIONAL

Sistema de Control Interno — MECI

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar directamente al gerente y al nivel directivo en el desarrollo, evaluacion y

actualizacion del sistema de control interno de la entidad; teniendo en cuenta el correcto

desempefio de planes y programas e introduccién de correctivos para el cumplimiento de

las metas y objetivos de la Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la Red de
Salud Centro E.S.E y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en especial, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

2. Disefiar los procedimientos de verificacibn y evaluacibn que garanticen
razonablemente el cumplimiento del marco legal aplicable a la Red de Salud Centro
E.S.E.

3. Establecer y evaluar los controles de economia, eficiencia, eficacia, celeridad y
oportunidad en el ejercicio de las funciones y en la prestacién de los servicios a cargo
de la Red de Salud Centro E.S.E., acordes con los lineamientos y politicas de la ESE.

4. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacién, que faciliten en tiempo real, realizar seguimiento a la gestién
de la Red de Salud Centro E.S.E. por parte de los diferentes niveles de autoridad,
permitiendo acciones oportunas de prevencién, correccion y de mejoramiento.

5. Elaborar y evaluar, en conjunto con las areas de la institucion, el mapa de riesgos de
la Red de Salud Centro E.S.E. siguiendo las politicas institucionales establecidas.

6. Investigar las quejas y reclamos que se presenten a la Red de Salud Centro E.S.E.
sobre actos o procedimientos indebidos, mal desempefio o incumplimiento de
responsabilidades y cuando sea necesario dar traslado a la autoridad competente,
siguiendo las politicas y procedimientos legales vigentes.

7. Propiciar el mejoramiento continuo del control y de la gestion de la Red de Salud
Centro E.S.E., asi como de su capacidad para responder efectivamente a los
diferentes grupos de interés.

8. Garantizar la existencia de la funcién de evaluacion independiente de las Oficinas de
Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces sobre la Red de Salud
Centro E.S.E., como mecanismo de verificacion de la efectividad del Control Interno.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

9. Velar porque la entidad cuente con los procedimientos que permitan integrar las
observaciones de los érganos de control, a los planes de mejoramiento establecidos
por la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Auditar y Evaluar el sistema de Control interno de la Red de Salud Centro E.S.E. en
concordancia con el Modelo Estandar de Control Interno MECI y las normas técnicas
de Garantia de Calidad.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

2. Contribuir a la Eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Promover y Gestionar el mejoramiento continuo de los procesos institucionales.

4. Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. Mantener actualizados los indicadores de Gestion del Proceso de Control Interno.

RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO

6. Velar por condiciones y actos seguros dentro y fuera de la Empresa.

7. Promover la toma de conciencia para mantener y mejorar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocer la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Participar en la revisién por la Direccién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
10. Reportar los Accidente o Incidentes de Trabajo.

RELACIONADAS CON LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

11. Cumplir con lo establecido en la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

12. Velar por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad para
el tratamiento de datos personales en su proceso.

13. Utilizar Unicamente los datos personales que hayan sido obtenidos mediante
autorizacion, a menos que los mismos no la requieran.

14. Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de informacion del titular.

15. Cumplir instrucciones y requerimientos impartidos por la autoridad administrativa
competente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en contabilidad puablica.

Planeacion estratégica.

Auditoria de procesos.

Normatividad de Control Interno en el sector publico.

Metodologia del Sistema de Rendicién de Cuentas de los entes publicos.
Informética basica: Hoja de Calculo y procesador de texto.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

VIl. RANGO DE APLICACION

VIII. EVIDENCIAS

-Todas las entidades del Estado.

-Tipos de recursos, financieros, humanos
etc.

-Mecanismos de evaluacién y seguimiento a

auditorias, indicadores, documentos de

control y registros de informacion.

De producto: El plan de accién, informes,
pruebas de acompafamiento a los equipos
de trabajo

De desempefio: Observacion real de los
criterios de desempefio

De conocimiento: Prueba oral o escrita de
los conocimientos

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Orientacién a
resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio.

Vision estratégica, Comunicacion efectiva,
Liderazgo e iniciativa, Planeacion, Toma de
decisiones, Gestion del desarrollo de las
personas, Pensamiento sistémico,
Resolucion de conflictos.

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional.

Titulo profesional o Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria.

(0]

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control.

0
Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de
control interno.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion.

Contaduria Publica.
Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacibn areas del conocimiento
afines y relacionadas con las funciones del
cargo.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR

Cadigo 105

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: GRUPO PLANEACION Y CALIDAD

Cargo del jefe inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

II. AREA FUNCIONAL

Planeacion Estratégica y de Desarrollo Institucional en la Red de Salud Centro E.S.E. y
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la gerencia en el establecimiento de la metodologia, procesos e instrumentos
requeridos para la construccién, implementacion y control del Plan Estratégico y de
Desarrollo Institucional y el Sistema de Gestién de Calidad, asegurando su conveniencia,
adecuacion y eficacia para la Red de Salud del Centro E.S.E. y la satisfaccion de los
clientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y evaluar la metodologia para la construccién del plan estratégico y de
desarrollo Institucional y las estrategias metodolégicas, instrumentos, directrices y
cronogramas para la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y
proyectos de acuerdo con lineamientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Asesorar a los funcionarios de la entidad en la implementacién de las metodologias
para la formulacién, control y evaluacién de planes, programas y proyectos de acuerdo
con lineamientos y cronogramas definidos.

3. Realizar diagnostico de la situacién actual del sistema de gestion calidad, sistema de
control interno y el sistema obligatorio de garantia de la calidad acorde con el plan
y requerimientos de la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Orientar, controlar y evaluar la actualizacion de documentos de los sistemas de
gestion de la Red de Salud Centro E.S.E. de acuerdo con procedimientos, protocolos
establecidos y normas vigentes.

5. Analizar y evaluar los resultados de la gestién de la Red de Salud Centro E.S.E. y
recomendar las medidas necesarias para su ajuste y cumplimiento.

6. Analizary evaluar los resultados de las encuestas de nivel de satisfaccion y de quejas
y reclamos de la Red de Salud Centro E.S.E., segln protocolos y procedimientos
establecidos

7. Evaluar la ejecucion de los programas de auditorias internas PAMEC, MECI y SGC,
segun procedimientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Analizar y evaluar los resultados de las acciones de mejora implementadas en el
Sistema de gestion de Calidad y Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, segun
procedimientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Diseflar metodologias para la actualizacion de estudios sobre perfiles
epidemioldgicos, factores de riesgo, modelos de atencion en salud, del area de
influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

10. Consolidar la informacion estadistica necesaria para elaborar informes cuantitativos y

cualitativos de la gestion integral de la Red de Salud Centro E.S.E. de conformidad
con los protocolos y hormas vigentes sobre la materia.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Los objetivos de planeacion estratégica son definidos teniendo en cuenta politicas
institucionales, necesidades detectadas y lineamientos de la alta gerencia.

Las ayudas y soportes técnicos son asegurados segun procedimientos técnicos.

Los inconvenientes encontrados son resueltos sin alterar el desarrollo de las agendas
de trabajo.

La informacién recogida es sistematizada segun procedimientos establecidos.

La participacion de las diferentes areas es realizado dentro del marco de las buenas
relaciones interpersonales y con domlinio técnico del tema.

La estrategia de divulgacion de la planeacién estratégica es definida con colaboradores
y de acuerdo a las necesidades.

Las observaciones, dudas y aportes son recolectados y respondidos en los medios
establecidos.

Las directrices de la direccién de la entidad son recogidas teniendo en cuenta plan
estratégico institucional.

Los ajustes solicitados por la direccién a la planeacién estratégica son sistematizados
en los medios establecidos.

La coordinaciéon al sistema de gestion de calidad se realiza teniendo en cuenta
parametros previamente establecidos.

Los requerimientos institucionales de calidad son sistematizados en los medios
establecidos.

Las solicitudes de actualizaciéon, generacién o eliminacion de documentos son
avalados siguiendo procedimientos y tiempos establecidos.

de Las propuestas de ajuste a los sistemas de gestion de calidad son elaborados de
acuerdo a mecanismos establecidos.

La informacién de la implementacién de los sistemas de gestién es recogida en los
instrumentos elaborados para tal fin.

Las observaciones y conclusiones son incorporadas y comunicadas a las instancias
requeridas.

Las acciones de mejora se recopilan de diferentes fuentes y segun procedimientos.
Las herramientas de seguimiento y medicién son formulados conjuntamente con las
areas de acuerdo con metas establecidas.

Las estrategias de seguimiento y evaluacion se presenta a las directivas con los
soportes técnicos requeridos.

Los ajustes y modificaciones se incorporan en los medios establecidos por la entidad.
Los reportes y analisis de informacién se reportan a las areas segun procedimientos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica.
Plan Nacional de Desarrollo y Plan Municipal de Desarrollo
Plan de Desarrollo Institucional.
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Sistema de Seguridad Social en Salud

Formulacion, implementacion y evaluacion de proyectos sociales.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud
Informética bésica: Hoja de Calculo y procesador de texto.

VIl. RANGO DE APLICACION

VIII. EVIDENCIAS

Todas las entidades publicas.
Todas las entidades privadas.

De producto: Criterios finales a los
estudios; analisis y  evaluaciones
realizadas; acompafiamiento a los equipos
de trabajo; documentos de seguimiento y
control; informes.

Desempefio: Ejercicio de simulacion para
verificar los desempefios y conductas

asociadas de las competencias.
De conocimiento: Prueba oral o escrita
sobre conocimientos.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

» Experticia Profesional

» Conocimiento del entorno
» Construccion de relaciones
> Iniciativa

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia o Enfermeria o Medicina o Salud
Pablica u Odontologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas Administrativas o
Financieras o de Salud.

Doce (12) meses de experiencia profesional
en procesos institucionales de entidades del
sector salud, privadas o publicas
relacionadas con la direccion, organizacion,
planeacién, control o evaluacion de planes,
programas y/o proyectos y calidad.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Derecho, Economia, Administracion de
empresas, Administracion publica Ingenieria
industrial y afines, Enfermeria, medicina,
otros programas de ciencias de la salud, del
Nucleo basico del conocimiento en: Derecho,
Economia, Administracion, Ingenieria
industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
o relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.
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LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

NIVEL PROFESIONAL

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Caodigo 217

Grado: 01

Numero de cargos: DIECISIETE (17)

Dependencia: AMBULATORIA

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Cientifica Asistencial.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el acto médico en el marco de la promocion de la salud y la prevencion,

diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de la enfermedad, de acuerdo a

procedimientos, protocolos y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el acto médico con calidad, calidez humana, profesionalismo, licitud y
compromiso ético.

2. Ejecutar las actividades de consulta médica general segun las guias, protocolos y
manual de procesos y procedimientos definidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los usuarios segun normas legales
vigentes y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Ordenar o Practicar examenes médicos al usuario segin normas vigentes y protocolos
de atencion de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Informar en forma suficiente y comprensible el estado de salud al usuario,
respetandole el derecho a su autonomia.

6. Diligenciar guias, érdenes de servicio e historias médicas de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Hacer seguimiento a los tratamientos de los usuarios en cumplimiento de normas
vigentes, procedimientos y protocolos de atencion de la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Elaborar, firmar y convalidar certificados médicos de conformidad con las normas
legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Cumplir en el acto médico con las normas y procedimientos de seguridad integral,
establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Elaborary presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
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2. se aplican los protocolos y guias de atencion en conforme a las practicas disponibles
de basada en la evidencia.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

4. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo a las necesidades del servicio
y prioridades establecidas.

5. La priorizacién de acciones para el cuidado, proteccion y recuperaciéon de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemiolégico, guias de atencion y normatividad
vigente.

6. Las ayudas diagnésticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencién vigentes.

7. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

12. Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

13. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informaciéon suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

14. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

15. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

16. La informacion se recopila segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién

Programas especificos de promocién y prevencion.

Plan de Atencion Basica y vigilancia epidemiologica

Sistema obligatorio de la garantia de la calidad

Sistemas de informacion en salud

Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes

Informética bésica

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

De producto: Registros de informacion.
Registro de usuarios atendidos. Informe de
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Todas las entidades del sector privado en
salud.

satisfaccion del ciudadano y/o usuario.

Informe de gestion.

De desempefio:

desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion 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
» Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | No aplica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Medicina.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina, del Nducleo basico del
conocimiento en: Medicina.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

Cadigo 217

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: APOYO DIAGNOSTICO

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica Asistencial.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los andlisis de laboratorio destinados a apoyar el diagnostico, prondéstico,

prevencion y tratamiento de las enfermedades de los usuarios de la Red de Salud del

Centro E.S.E., segun protocolos y procedimientos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar un servicio social de atencién en bacteriologia de calidad a la poblacion
deprimida del radio de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Realizar estricto control de calidad a los procesos, servicios y productos finales
requeridos para el andlisis de los resultados.

3. \Verificar el uso de reactivos de calidad certificada, que garanticen la confiabilidad de
los resultados.

4. Certificar con su firma y nimero de Registro Profesional cada uno de los analisis
realizados.

5. Entregar en forma clara, precisa y oportuna los resultados de los analisis realizados.

6. Utilizar los elementos de protecciéon laboral que garanticen su integridad fisica y
mental, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de alto riesgo.

7. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad vigentes y los protocolos del
servicio establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Participar e integrar los equipos para la inspeccion, vigilancia y control de los
laboratorios y servicios relacionados con su formacion profesional.

9. Participar en las brigadas de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad
gue desarrolle la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Elaborary presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad

vigente.

2. se aplican los protocolos y guias de atencion en conforme a las practicas disponibles
de basada en la evidencia.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

4. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo a las necesidades del servicio
y prioridades establecidas.

5. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

6. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

7. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

8. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

9. Las acciones de Vvigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

10. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar, son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

11. La custodia de la informacion y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

12. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocién y prevencion.
Plan de Atencién Basica y vigilancia epidemiol6gica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
Informética bésica

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
-Todas las entidades del sector publico en | de usuarios atendidos. Informe de

salud. satisfaccion del ciudadano y/o usuario.

-Todas las entidades del sector privado en | Informe de gestion.

salud. De desempefio: Observacion real del
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.
IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
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» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | No aplica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Bacteriologia.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Odontologia del Nucleo basico del
conocimiento en: Bacteriologia.
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Centro 13 de Julio de 2022

ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Cadigo 217

Grado: 01

Numero de cargos: SEIS (6)

Dependencia: AMBULATORIA

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica Asistencial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer el acto odontologico para el examen, prevencion, diagnéstico, prondstico y
tratamiento de la salud bucal, de acuerdo a procedimientos, protocolos y politicas de la
Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Brindar un servicio social de atencién en odontologia de calidad a la poblacion
deprimida del radio de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

Realizar el examen, diagnéstico y prondstico odontoldgico con criterios de calidad,
prevencion y oportunidad.

Aplicar sus conocimientos para el diagndéstico precoz de las enfermedades de la boca
y de enfermedades generales que presenten manifestaciones orales.

Dedicar el tiempo necesario para hacer una evaluacion adecuada de la salud bucal
del usuario.

Informar al usuario de los riesgos, incertidumbres y demas circunstancias que puedan
comprometer el buen resultado del tratamiento.

Ordenar los exdmenes indispensables para establecer el diagndstico y prescribir el
tratamiento correspondiente.

Elaborar la historia clinica y conservarla en las condiciones y por el término que
sefalen las normas vigentes.

Mantener el consultorio con el decoro y la responsabilidad que requiere el ejercicio
profesional de la odontologia.

Participar en las brigadas de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad
gue desarrolle la Red de Salud Centro E.S.E.

Elaborar y presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan
de acuerdo con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

2. se aplican los protocolos y guias de atencién en conforme a las practicas
disponibles de basada en la evidencia.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencion.

4. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo a las necesidades del
servicio y prioridades establecidas.

5. La priorizacién de acciones para el cuidado, proteccion y recuperacion de la salud
se precisan teniendo en cuenta perfil epidemioldgico, guias de atencién y
normatividad vigente.

6. Las ayudas diagndsticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencion vigentes.

7. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas
teniendo en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y
criterios aplicables.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y
canales establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

12. Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

13. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar, son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

14. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta
los procedimientos y normas vigentes.

15. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos
por la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién

Programas especificos de promocioén y prevencion.

Plan de Atencion Basica y vigilancia epidemiologica

Sistema obligatorio de la garantia de la calidad

Sistemas de informacion en salud

Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes

Informatica basica

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
-Todas las entidades del sector publico en | De producto: Informe escrito sobre
salud. prioridades y recomendaciones para ajustar
-Todas las entidades del sector privado en | planes. Registros de informacion. Registro
salud. de usuarios atendidos. Informe de
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion 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
» Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | No aplica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Odontologia.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Odontologia del Nucleo bésico del
conocimiento en: Odontologia.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Cadigo 217

Grado: 01

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: PROMOCION Y PREVENCION

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE PROMOCION Y PREVENCION

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Promocion y Prevencion.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el servicio profesional de enfermeria en los procesos de atencién ambulatoria,
intrahospitalarios y de promocién y prevencion en pro de la salud de los usuarios y
beneficiarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar un servicio social de atenciébn en enfermeria de calidad a la poblacion
deprimida del radio de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Brindar cuidado integral de salud humanizado a la persona, la familia y la comunidad,
sin ningun tipo de discriminacion.

3. Contribuir al desarrollo de las potencialidades y capacidades de los individuos, familias
y colectivos para adoptar y mantener practicas de vida saludables.

4. Desarrollar habitos y actitudes personales saludables en las poblaciones deprimidas
del &rea de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Desarrollar la politica publica de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad
en el radio de cobertura de la Red de Salud Centro E.S.E.

6. Participar en las actividades técnico-administrativas, docentes de investigacion y en
las actividades de promocion de la salud, prevenciéon, curacion de enfermos y
rehabilitacion del individuo, familia y comunidad que programe la Red de Salud Centro
E.S.E.

7. Programar, ejecutar y evaluar actividades de eventos inmunoprevenibles, segln
protocolos y procedimientos de la Red de Salud Centro E.S.E

8. Elaborar y ejecutar un programa de trabajo y educacion para la salud con poblacion
deprimida del area de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Ejecutar, organizar y gestionar programas que promuevan la salud y prevengan la
enfermedad de acuerdo al perfil epidemiolégico del area de cobertura de la Red de
Salud Centro E.S.E.

10. Elaborar y presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
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2. se aplican los protocolos y guias de atencion en conforme a las practicas disponibles
de basada en la evidencia.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

4. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo con las necesidades del
servicio y prioridades establecidas.

5. La priorizacién de acciones para el cuidado, proteccion y recuperaciéon de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemiolégico, guias de atencion y normatividad
vigente.

6. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

7. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

8. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

9. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

10. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

11. Las acciones de vigilancia epidemiologicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

12. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informaciéon suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

13. La custodia de la informacion y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

14. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

15. La informacion se recopila segun necesidades.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién

Programas especificos de promocién y prevencion.

Plan de Atencion Basica y vigilancia epidemiologica

Sistema obligatorio de la garantia de la calidad

Sistemas de informacion en salud

Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes

Informética bésica

VIl. RANGO DE APLICACION VIlIl. EVIDENCIAS

De producto: Informe escrito sobre
Todas las entidades del sector publico en | prioridades y recomendaciones para ajustar

salud. planes. Registros de informacion. Registro
Todas las entidades del sector privado en | de usuarios atendidos. Informe de
salud. satisfaccion del ciudadano y/o usuario.

Informe de gestion.
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De desempefio: Observacién real del
desempefio.
De conocimiento: prueba oral o escrita de

conocimiento.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYYVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | No aplica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Enfermeria.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Enfermeria del Nucleo basico del
conocimiento en: Enfermeria.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219

Grado: 02

Numero de cargos: CUATRO (4)

Dependencia: PROMOCION

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL
Organizacién comunitaria, integracion social y participaciébn democrética.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover la organizacion de la comunidad, la integracién social y la participacion
democratica para recibir los servicios de salud que presta la Red de Salud Centro E.S.E.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, programary ejecutar las actividades de organizacion, motivaciéon y educacion
de la comunidad, requeridas para recibir los servicios integrales de salud que ofrece
la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Elaborary ejecutar programas que motiven la participacion activa de las personas, los
usuarios, las familias y la comunidad en el mejoramiento de las condiciones de vida
gue afectan la salud, siguiendo los protocolos y procedimientos de la Red de Salud
Centro E.S.E.

3. Realizar la medicién, andlisis y evaluacion del nivel de satisfaccion del usuario en las
IPS, de conformidad con los protocolos y procesos implementados en la Red de Salud
Centro E.S.E.

4. Estudiar y evaluar las caracteristicas socioeconémicas, familiares, ambientales,
culturales y demas que influyan en la salud de la comunidad, las familias y las
personas, observando la normatividad vigente y los protocolos y procedimientos de la
Red de Salud Centro E.S.E.

5. Participar en los equipos interdisciplinarios para la ejecucion de los proyectos de
investigacion sobre los problemas y factores de riesgo de la comunidad, familia y/o
personas, observando la normatividad vigente y las politicas establecidas por la Red
de Salud Centro E.S.E.

6. Atender y responder las demandas y necesidades de los usuarios que reciben
atencion en servicios de salud, de conformidad con el régimen normativo vigente y las
politicas de servicio de la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de procesos
y procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Brindar y prestar servicios de apoyo social, familiar, comunitario y organizativo a los
usuarios en la prestacion de los servicios de salud, de acuerdo con la normatividad
vigente y los protocolos de la red de Salud Centro E.S.E.
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Producir, guardar, custodiar y controlar la informacién resultado del trabajo con las
comunidades, familias y/o personas, empleando las herramientas de sistemas de
informacién y comunicaciones dispuestas por la Red de Salud Centro E.S.E..

10. Elaborar y presentar los informes estadisticos cuantitativos y cualitativos de las

actividades desarrolladas, que respondan a requisitos del sistema de informacion de
la Red de Salud Centro E.S.E. y de autoridades competentes en Salud Publica.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

La elaboracion del plan de accion se realiza de una manera participativa.

Las prioridades se identifican con base en el analisis del plan estratégico institucional.
Las directrices de prestacion de servicios estan acordes con las politicas de la
empresa.

Los planes de formalizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las nuevas acciones, metas y recursos se presentan segun procedimientos
establecidos.

Las estrategias de atencion en los programas de promocion, prevencion y
rehabilitacion se establecen de una manera patrticipativa, de acuerdo a los protocolos
establecidos.

La participacion con las diferentes instituciones y organizaciones involucradas en los
procesos de salud mental de la poblacidn se realiza de manera concertada y unificada.
Las redes de apoyo se identifican y clasifican segun requerimientos institucionales.
Los ciudadanos y/o usuario reciben informacién de acuerdo con protocolos de servicio
y canales establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

La custodia de la informacién y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempefio y en las auditorias realizadas por la entidad.

El informe se elabora de acuerdo con el andlisis y recomendaciones.

La aplicacion de instrumentos de medicién, seguimiento y evaluacién se realiza de
acuerdo con los criterios establecidos.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados
de evaluacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Salud

Organizacién Comunitaria y normatividad vigente.

Liderazgo Social y Liderazgo Transformador.

Factores de riesgo econdmico, social, cultural y ambiental.

Metodologias de Investigacion y Disefio, ejecucion, auditoria de Proyectos.
Politicas publicas en salud y prevencién de la enfermedad

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3
47




“Centro

ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Servicios de Salud
Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacién. Registro
de usuarios intervenidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndcleo Béasico del Conocimiento en
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Psicologia, del Nucleo basico del
conocimiento en: Psicologia.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Doce meses (12) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo ENFERMERA(O)

Cadigo 243

Grado: 03

Numero de cargos: ONCE (11)

Dependencia: PROMOCION Y PREVENCION

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE PROMOCION Y PREVENCION

Il. AREA FUNCIONAL
Prestar el servicio profesional de enfermeria en los procesos de atencién ambulatoria,
intrahospitalarios y de promocién y prevencion en pro de la salud de los usuarios y
beneficiarios.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer el acto de enfermeria con calidad y calidez humana para la gestion del cuidado

justo e integral del usuario, de acuerdo a procedimientos, protocolos y politicas de la Red

de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar un servicio de atencién en enfermeria de calidad a los usuarios de la Red de
Salud Centro E.S.E.

2. Brindar cuidado integral de salud humanizado a la persona, la familia y la comunidad,
sin ningun tipo de discriminacion.

3. Contribuir al desarrollo de las potencialidades y capacidades de los individuos, familias
y colectivos para adoptar y mantener practicas de vida saludables.

4. Desarrollar habitos y actitudes personales saludables en los usuarios de la Red de
Salud Centro E.S.E.

5. Desarrollar la politica publica de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad
en el radio de cobertura de la Red de Salud Centro E.S.E.

6. Participar en las actividades técnico-administrativas, docentes de investigacion y en
las actividades de promocion de la salud, prevencion, curacion de enfermos y
rehabilitacién del individuo, familia y comunidad que programe la Red de Salud Centro
E.S.E.

7. Programar, ejecutar y evaluar actividades de eventos inmunoprevenibles, segun
protocolos y procedimientos de la Red de Salud Centro E.S.E

8. Elaborar y ejecutar un programa de trabajo y educacion para la salud con usuarios del
area de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Ejecutar, organizar y gestionar programas que promuevan la salud y prevengan la
enfermedad de acuerdo al perfil epidemiolégico del area de cobertura de la Red de
Salud Centro E.S.E.

10. Elaborary presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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ok wn

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La elaboracion del plan de accion de promocion y prevencion se realiza de una manera
participativa.

Las prioridades se identifican con base en el andlisis del plan estratégico institucional.
Las directrices de prestacion de servicios estan acorde con las politicas de la empresa.
Las acciones a realizar son identificadas a partir de los objetivos estratégicos.

Para la divulgacion del plan de accion se utiliza los medios adoptados por la entidad.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

Las nuevas acciones, metas y recursos se presentan segun procedimientos
establecidos.

Las estrategias de atencion en los programas de promocion y prevencion se
establecen de una manera participativa, de acuerdo a los protocolos establecidos.
Las estrategias de adherencia a los programas de promocién y prevencion se
establecen segun poblacién objeto.

Las campafas de captacion de usuarios es implementada de acuerdo a un plan
establecido.

Los ciudadanos y/o usuario reciben informacion de acuerdo con protocolos de servicio
y canales establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacién del servicio cumple con los
requerimientos técnicos.

Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

Las acciones de vigilancia epidemioldgicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segin procedimientos establecidos por
la entidad.

Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.

La informacién se recopila segun necesidades de informacion.

El informe se elabora de acuerdo al analisis y recomendaciones.

La aplicacion de instrumentos de medicién, seguimiento y evaluacion se realiza de
acuerdo a los criterios establecidos.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados

de evaluacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocion y prevencion.
Plan de Atencion Bésica y vigilancia epidemiologica
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Sistemas de informacioén en salud

Informética basica

Sistema obligatorio de la garantia de la calidad

Manejo de codificacion y registros de acuerdo a las normas vigentes

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.
Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndcleo Béasico del Conocimiento en
Enfermeria.

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Enfermeria del Nuacleo basico del
conocimiento en: Enfermeria.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

Cadigo 237

Grado: 04

Numero de cargos: TRES (3)

Dependencia: APOYO DIAGNOSTICO

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO ASISTENCIAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios de salud en bacteriologia a usuarios de la Red de Salud Centro E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los andlisis de laboratorio destinados a apoyar el diagnostico, prondstico,

prevencion y tratamiento de las enfermedades de los usuarios de la Red de Salud del

Centro E.S.E., segun protocolos y procedimientos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar un servicio social de atencion en bacteriologia de calidad a los usuarios de la
Red de Salud Centro E.S.E.

2. Realizar estricto control de calidad a los procesos, servicios y productos finales
requeridos para el andlisis de los resultados.

3. Verificar el uso de reactivos de calidad certificada, que garanticen la confiabilidad de
los resultados.

4. Certificar con su firma y nimero de Registro Profesional cada uno de los analisis
realizados.

5. Entregar en forma clara, precisa y oportuna los resultados de los analisis realizados.

6. Utilizar los elementos de proteccién laboral que garanticen su integridad fisica y
mental, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de alto riesgo.

7. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad vigentes y los protocolos del
servicio establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Participar e integrar los equipos para la inspeccién, vigilancia y control de los
laboratorios y servicios relacionados con su formacion profesional.

9. Participar en las brigadas de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad
gue desarrolle la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Elaborary presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracion del plan del proceso de laboratorio clinico se realiza de una manera
participativa.

2. Los analisis bioquimicos, microbioldgicos y hematoldgicos cumplen con los protocolos
y normas vigentes.

3. Lacalidad de las muestras se validan de acuerdo a protocolos establecidos.

4. Los resultados de los andlisis se disponen por los medios establecidos en las normas
y la entidad.
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5. Los ajustes a los procedimientos son realizados de acuerdo con las necesidades segun
lineamientos institucionales.
6. La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.
7. Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacion del servicio de laboratorio
cumple con los requerimientos técnicos.
8. Las necesidades de cooperacion se establecen de conformidad a lo establecido por la
entidad y normas vigentes.
9. La participacién a investigaciones interdisciplinarias se realiza segun necesidades
establecidas.
10. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.
11. Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.
12. La informacién se recopila de acuerdo a necesidades de informacion.
13. Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.
14. Los informes se elaboran con base a analisis y recomendaciones.
15. La aplicacion de instrumentos de medicién, seguimiento y evaluacion se realiza de
acuerdo a los criterios establecidos.
16. Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados
de evaluacion.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocién y prevencion.
Plan de Atencion Basica y vigilancia epidemiologica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
Informética basica
VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
Todas las entidades del sector publico en | planes. Registros de informacion. Registro
salud. de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Todas las entidades del sector privado en | Informe de gestion.
salud. De desempefio: Observacion real del
desempefio.
De conocimiento: Prueba oral o escrita de
conocimiento.
IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
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» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
» Compromiso con la organizacion

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Bacteriologia

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Bacteriologia del Nucleo basico del
conocimiento en: Bacteriologia.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 05

Numero de cargos: CINCO (5)

Dependencia: COORDINACION DE COMUNAS

Cargo del jefe inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Il. AREA FUNCIONAL
Coordinacién y evaluacién de la prestacién de servicios en la comuna asignada
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder ante la gerencia por la coordinacion, administracion y direccion de los recursos

y actividades de las instituciones pertenecientes a la comuna asignada, de acuerdo a los

direccionamientos administrativos presentados en el plan de desarrollo de la Red de Salud

Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar, analizar y evaluar la informacién y datos propios de cada
institucion presente en la comuna, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas
asignadas en la comuna.

2. Informar los hallazgos y/o novedades encontradas de las instituciones presentes en
la comuna, teniendo en cuenta las politicas de calidad y procedimientos establecidos
por la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Realizar mensualmente monitoreo y seguimiento a las acciones de mejora, segun el
perfil epidemiolégico de la comuna asignada.

4. Certificar la prestacion de servicios en la comuna, segln normatividad vigente.

5. Realizar control de los suministros de la comuna, segun politicas de la Red de Salud
Centro E.S.E.

6. Evaluar los indicadores centinela de cada institucién presente en la comuna, segun
politicas establecidas por la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Evaluar los indicadores de gestion de cada institucion presente en la comuna, segin
normas y protocolos existentes.

8. Monitorear y evaluar la prestacion de los servicios en la comuna, verificando
cumplimiento de términos establecidos en los contratos suscritos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

9. Garantizar que se realice en la comuna las actividades, los procedimientos e
intervenciones de demanda inducida y la atencion de enfermedades de interés en
Salud Publica, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Elaborar y presentar los informes estadisticos cuantitativos y cualitativos de las
actividades en la comuna, que respondan a requisitos del sistema de informacion de
la Red de Salud Centro E.S.E. y autoridades competentes en Salud Publica.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracion del plan de accion de promocion y prevencion que se realiza de una

manera participativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Las prioridades se identifican con base en el andlisis del plan estratégico institucional.
Las directrices de prestacion de servicios estan acorde con las politicas de la empresa.
Las acciones a realizar son identificadas a partir de los objetivos estratégicos.

Para la divulgacion del plan de accidn se utiliza los medios adoptados por la entidad.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

Las nuevas acciones, metas y recursos se presentan segun procedimientos
establecidos.

Las estrategias de adherencia a los programas de promocién y prevenciéon de la
poblacién, que se establecen segun procedimientos establecidos.

Las campafas de captacién de usuarios, es implementada de acuerdo con un plan
establecido.

Se realizan actividades con la participacion de la comunidad y grupos de valor, en la
identificacion de sus necesidades.

Las redes de apoyo para la poblacion son identificadas y clasificadas segun
requerimientos institucionales.

Los ciudadanos y/o usuario reciben informacion de acuerdo con protocolos de servicio
y canales establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacion del servicio cumple con los
requerimientos técnicos.

Las acciones de vigilancia epidemiolégicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempefio y en las auditorias realizadas por la entidad.

La informacion se recopila segin necesidades de informacion.

El informe se elabora de acuerdo al analisis y recomendaciones.

La aplicaciéon de instrumentos de medicién, seguimiento y evaluacién se realiza de
acuerdo a los criterios establecidos.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados
de evaluacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas en salud y prevencién de la enfermedad
Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Servicios de Salud
Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion
Plan Nacional, Departamental y Municipal de Salud

Informética bésica
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VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
de usuarios intervenidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndacleo Bésico del Conocimiento en
Bacteriologia o Enfermeria o Medicina u
Odontologia o Salud Publica o Psicologia o
Trabajo Social o Administracibn o
Ingenierias o Economia y afines.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.

Doce (12) meses de experiencia Profesional
en sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nuacleo Béasico del Conocimiento en
Bacteriologia o Enfermeria o Medicina u
Odontologia 0 Salud Publica o Psicologia
o Trabajo Social o Administracion o
Ingenierias o Economia y afines.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro
en los casos requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
en sector salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo ENFERMERO (A)

Cadigo 243

Grado: 06

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: COORDINACION PROMOCION Y PREVENCION
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL

Coordinacién de los programas de promocion y prevencion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y evaluar los programas de promocion y prevencién, asegurando
recopilacién, procesamiento, analisis y evaluacion de la informacion y datos propios del
proceso de promocién y prevencion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la politica publica de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
en el radio de cobertura de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Ejecutar, organizar y gestionar programas que promuevan la salud y prevengan la
enfermedad de acuerdo al perfil epidemiolégico del area de cobertura de la Red de
Salud Centro E.S.E.

3. Representar a la Red de Salud Centro E.S.E. en el Comité de Vigilancia
Epidemioldgica - COVE y demas comités establecidos por la secretaria de Salud
Municipal de Cali.

4. Desarrollar habitos y actitudes personales saludables en los usuarios de la Red de
Salud Centro E.S.E.

5. Fomentar la creacibn de ambientes favorables para la salud mediante el
fortalecimiento de la organizacion y participacion comunitaria.

6. Programar y difundir la realizacién de jornadas y actividades de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad con demanda inducida.

7. Realizar consulta de promocién y prevencion en planificacion familiar, citologias,
control prenatal, consulta de crecimiento y desarrollo, charlas educativas, curso psico-
profilactico.

8. Programar, ejecutar y evaluar actividades de eventos inmunoprevenibles, segun
protocolos y procedimientos de la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Participar en la formulacion, disefio, implementacion y control de las politicas,
programas, planesy proyectos de atencion en salud y enfermeria.

10. Elaborar y presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Plan de acciones es elaborado de acuerdo a procedimientos establecidos.
2. La divulgacion del plan de accién se realiza por los canales adoptados por la entidad.
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3. Las estrategias para detectar situaciones de salud se establecen de acuerdo a
lineamientos institucionales.

4. Las acciones a realizar son identificadas a partir de los informes generados de las
diferentes areas.

5. Laintervencion en las acciones de promocién y prevencién de la salud se realizan con
criterios y protocolos vigentes.

6. La participacién en el desarrollo de investigaciones se realiza con base en protocolos
establecidos.

7. Las necesidades de investigacion se identifican segun necesidades del area y se
realizan de acuerdo a los tiempos establecidos y protocolos vigentes.

8. Las novedades surgidas se solucionan en los tiempos establecidos.

9. La informacion se recopila de acuerdo a procedimientos y protocolos vigentes.

10. La custodia de la informaciéon y documentacion se controla teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

11. Las necesidades de cooperacion se establecen de conformidad a lo establecido por la
entidad y normas vigentes.

12. Los ajustes a los procedimientos se establecen de acuerdo a las necesidades y
lineamientos institucionales.

13. Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de analisis de
los eventos epidemiolégicos evaluados.

14. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos.

15. Los informes son elaborados con base a criterios establecidos y protocolos vigentes.

16. Los instrumentos de medicidn, seguimiento y evaluacion se realiza de acuerdo a los
criterios establecidos.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados
de evaluacion.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocioén y prevencion.
Plan de Atencién Basica y vigilancia epidemiol6gica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
Informética bésica
VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

De producto: Informes del area.

De desempefio: Observacion real o

simulada del desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrita.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

Todas las entidades publicas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
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» Compromiso con la organizacion

> Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
> Toma de decisiones

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Enfermeria, salud y afines.

Registro Unico Nacional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
salud publica o Auditoria en Salud.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en sector salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Enfermeria, salud y afines.

Registro Unico Nacional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
salud publica o Auditoria en Salud.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en sector salud.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 06

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la

adopcion, ejecucion y control de los proyectos, planes y programas de sistemas y

procesamiento automatizado de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala administracion en el desarrollo e implementacion del software necesario
para los procesos de sistematizacion de la informacion, segun politicas institucionales.

2. Elaborar, responder y hacer el seguimiento al Plan de desarrollo informatico de la
entidad y someterlo a consideracion del Gerente, segun procedimientos establecidos
por la institucién.

3. Dar apoyo a la realizacion de estudios estadisticos que refleje la situacién de salud de
la poblacién en su area de influencia y permitan efectuar el diagndstico sobre la oferta
y demanda de los servicios de salud en el Municipio de Santiago de Cali, asi como
estudios de la calidad de los servicios, segin normas establecidas.

4. Planear, programar y dirigir el proceso de recoleccion y procesamiento de la
informacion relacionada con estadisticas vitales, sistema de vigilancia de salud publica
y de seguridad social, organizando su tabulacién, andlisis, procesamiento para la
entrega de informaciéon a la Direccién Local de Salud de Cali, como insumo de los
procesos de planificacion interna, segun normatividad vigente.

5. Elaborar y mantener las metodologias necesarias para el desarrollo de sistemas de
informacion, la administracién de equipos, redes de comunicacion y la prestacion de
servicios de soporte al usuario, segun protocolos y procedimientos institucionales.

6. Elaborar los manuales de los diferentes procesos de informacion del area para su
aprobacién por parte del Gerente, segun politicas de la entidad.

7. Disefar, mantener y aplicar las politicas de seguridad e integridad y acceso a la
informacion sistematizada de la Empresa, segun politicas institucionales.

8. Administrar las redes de comunicaciones, servidores y bases de datos dentro de las
normas establecidas para garantizar la eficaz prestacion de servicios técnicos y de
apoyo, segun reglamentaciones vigentes.

9. Elaborar los estudios de factibilidad necesarios en los proyectos de sistematizacion
de la empresa, siguiendo con los parametros institucionales.

10. Responder por el desarrollo y mantenimiento de los procesos establecidos por el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y por la Norma Técnica de Calidad de
la Gestion Publica, segun normatividad vigente.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.
12.
13.

14.

1. El Plan de accion es elaborado de acuerdo a procedimientos establecidos.

La divulgacién del plan de accién se realiza por los canales adoptados por la entidad.
Las acciones a realizar son identificadas a partir de los informes generados de las
diferentes areas.

La participacion en el desarrollo de investigaciones se realiza con base en protocolos
establecidos.

Las novedades surgidas se solucionan en los tiempos establecidos.

La informacion se recopila de acuerdo a procedimientos y protocolos vigentes.

La custodia de la informacién y documentacion se controla teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las necesidades de cooperacion se establecen de conformidad a lo establecido por la
entidad y normas vigentes.

Los ajustes a los procedimientos se establecen de acuerdo a las necesidades y
lineamientos institucionales.

Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de analisis de
los eventos epidemiolégicos evaluados.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos.

Los informes son elaborados con base a criterios establecidos y protocolos vigentes.
Los instrumentos de medicion, seguimiento y evaluacion se realiza de acuerdo a los
criterios establecidos.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora se establecen con base a resultados
de evaluacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud

Sistemas de informacion

Normas sobre organizacién y estructura de la administracion puablica

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet y Microsoft
Outlook)
Sistema de garantia de calidad.

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades publicas.

De producto: Informes de gestion.

De desempefio: Observacion real o
simulada del desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrita.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV VY

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 Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYVYVYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3

62




“Centro

ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas administrativas o
financieras o de la salud.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas administrativas o
financieras o de la salud.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Centro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo TESORERO GENERAL

Cadigo 201

Grado: 07

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: TESORERIA

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

II. AREA FUNCIONAL

Tesoreria general de la Red de Salud Centro E.S.E.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad

financiera de la Red de Salud Centro E.S.E., através del funcionamiento eficiente y eficaz

de las operaciones propias de tesoreria.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la gestion de tesoreria, de conformidad con las normas
fiscales, administrativas y financieras vigentes.

2. Recaudar todos los ingresos de la Red de Salud Centro E.S.E., en aplicacién oportuna
de la legislacion vigente.

3. Realizar el registro contable, por cada uno de los conceptos de ingreso de la Red de
Salud Centro E.S.E., segun disposiciones legales vigentes.

4. Administrar el portafolio de inversiones y responder por la custodia, control y registro
de las acciones, titulos, garantias prendarias y demas valores constituidos a favor de
la Red de Salud Centro E.S.E., de conformidad con las directrices recibidas del
Gerente de la Empresa Social del Estado.

5. Ejecutar y evaluar el Plan Anual de Caja de acuerdo al programa mensualizado
aprobado para la Red de Salud Centro E.S.E.

6. Elaborar el programa mensual de pagos de acuerdo a las disponibilidades de fondos
existentes en la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Pagar todas las obligaciones, cuentas de cobro y néminas de la Red de Salud Centro
E.S.E. de conformidad con las normas legales vigentes y en forma oportuna.

8. Generar el flujo de caja, real y proyectado, de la Red de Salud Centro E.S.E. para
determinar necesidades de liquidez o tomar decisiones de inversion o solicitar
modificaciones en el PAC o en el Presupuesto Operativo Anual de Inversion.

9. Suscribir los contratos de cuenta Bancaria previa aprobacion del Subgerente
Administrativo y Financiero y manejar las cuentas de conformidad con las
disposiciones vigentes.

10. Elaborar y presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La Entidad tiene informacién oportuna, clara y concisa sobre la situacion de Tesoreria.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

Los soportes y las fuentes de registro de las operaciones financieras son identificadas
de acuerdo con el tipo de operacién y cuenta afectada de acuerdo con procedimientos
establecidos.

Las operaciones financieras son conciliadas de acuerdo con formatos y procedimientos
establecidos.

El cierre contable es realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
equipo de trabajo y el resultado de las conciliaciones.

Los ajustes contables no presupuestales son realizados segun procedimiento.

Las cuentas de gastos de personal y gastos generales, son desagregadas en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera (SlIF), de conformidad con el acto
administrativo proferido por el ordenador del gasto de la entidad.

Los rubros presupuestales son clasificados y asignados a las unidades
correspondientes segun asignaciones internas y procedimientos establecidos.

El certificado de disponibilidad presupuestal es expedido segun procedimientos.

La informacién presupuestal es digitada y revisada contra soportes y validadores
institucionales y presentada en los formatos de las entidades solicitantes
periddicamente.

Los cuadros comparativos de informacion financiera son elaborados de acuerdo con
los requerimientos solicitados.

El gasto y los ingresos son clasificados contablemente teniendo como base el Plan
Unico de Cuentas (PUC).

Las notas de contabilidad soporte de las modificaciones realizadas a las operaciones
financieras se elaboran en el periodo determinado y segun procedimientos
establecidos.

Los recaudos y pagos se proyectan con base en historicos, presupuesto vigente y
negociaciones adicionales.

Los desembolsos de recursos son programados de acuerdo con las prioridades, areas
y proyectos establecidos en el plan operativo de la entidad.

El estado de cartera se verifica segun vencimientos y las estrategias de recaudo se
disefian teniendo en cuenta situaciones encontradas y procedimientos establecidos.
El estado de cuentas por pagar se verifican segun recursos disponibles, informes de
vencimientos, normatividad y politicas establecidas.

La autorizacién de pago se emite segun procedimientos.

Los reportes bancarios de saldos y movimientos son realizados teniendo en cuenta
formatos y procedimientos establecidos.

Las cuentas por pagar a proveedores o0 contratistas son clasificadas segun
procedimiento y programacion.

La programacion del pago de las obligaciones es consistente con el Programa Anual
Mensualizado de Caja.

La disponibilidad del PAC es revisada de acuerdo con el calendario PAC.

Las solicitudes de PAC de las areas son comparadas con el reporte del SIIF en los
periodos establecidos.

La entrega y presentacion del estado financiero, reportes e informes de tesoreria es
realizado teniendo en cuenta el calendario fiscal y tributario, las normas vigentes,
politicas institucionales e informacion critica resultante del analisis.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas fiscales y tributarias vigentes
Gestion financiera

Estatuto organico de presupuesto
Normas sobre contratacion estatal
Normas sobre contabilidad publica

Ley general de presupuesto
Administracion y proteccion de valores
Manejo de herramientas ofiméticas

VII. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades publicas.

De producto: Programacion de pagos y
obligaciones. Estados financieros.
Comprobantes de egresos, notas débito y
créditos. Reportes e informes de
movimientos presupuestales, flujos de caja,
recaudo de cartera. Cierre contable
mensual o anual. Informe de ejecucion
presupuestal consolidado de ingresos y
egresos.

De desempefio: Observacion
simulada del desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrita.

real o

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVVVYYVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndacleo Béasico del Conocimiento en
Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria o afines.

Tarjeta Profesional o equivalente si aplica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Contaduria publica, Administracion de

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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empresas, Administracion publica del Nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria o Economia o Ingenieria o
afines.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 07

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

Registro, examen y auditoria al sistema contable, presupuestal y financiero.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar fe publica sobre registros y movimientos contables, dictaminar sobre estados
financieros y realizar las demés actividades relacionadas con la ciencia contable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PwnNPE

o o

o~

10.

Asesorar en materia tributaria a la Subgerencia y Tesoreria en forma oportuna.
Actuar con sujecion a las normas de auditoria generalmente aceptadas.

Cumplir las normas legales vigentes en el ejercicio profesional.

Vigilar que el registro e informacién contable se fundamente en principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Practicar examen a los estados financieros de la Red de Salud Centro E.S.E.
Obtener evidencia valida y suficiente para el otorgamiento del dictamen sobre los
estados financieros de la Red de Salud Centro E.S.E.

Emitir certificaciones sobre los estados financieros de la Red de Salud Centro E.S.E.
Guardar la reserva y confidencialidad sobre los documentos, procesos e informacion
a que tiene acceso en ejercicio de la profesion.

Proceder con diligencia en la ejecucién del examen y en la preparacion de los informes
requeridos por la Red de Salud Centro E.S.E.

Elaborar y presentar informes mensuales cuantitativos y cualitativos de las actividades
realizadas, de conformidad con los procedimientos establecidos en la Red de Salud
Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los cuadros comparativos de informacion financiera son elaborados segun
requerimientos solicitados.

Los resultados de los informes de evaluacion de las operaciones financieras son
analizados teniendo en cuenta las necesidades fijadas por la entidad.

El gasto y los ingresos son clasificados contablemente teniendo como bases el PUC
(plan Unico de cuentas).

Las revisiones de cada una de las cuentas del balance son realizadas, cruzando con
los informes. recibido de cada una de las dependencias y entidades contratantes.
Los reportes y el balance de cierre se presentan ante los organismos de control
correspondientes en los tiempos establecidos y de acuerdo con las condiciones
técnicas.

Asegurar la integracion de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad en los
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procesos de negocio de la ESE NORTE.

7. Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

8. Contribuir a la eficacia del sistema de Gestion de la Calidad.

9. Promover el mejoramiento continuo.

10. Asegurar que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se
asignen, se comuniquen y se entiendan en toda la organizacion.

11. Velar por condiciones y actos seguros dentro y fuera de la Empresa.

12. Cumplir con la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

13. Cumplir instrucciones y requerimientos impartidos por la autoridad administrativa
competente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en Promocién y prevencién en Salud
Plan Obligatorio en Salud.
Facturacion en servicios de Salud, PAB, Promocién y Prevencion.
Proyectos en Prestacion de servicios de Salud.
Metodologias de Investigacion y Disefio, ejecucion, auditoria de Proyectos.
Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
Manejo de herramientas ofimaticas
VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

De producto: pruebas de acompafiamiento
a los equipos de trabajo; documentos de
seguimiento y control; informes.

Todas las entidades publicas. Desempefio: Ejercicio de simulacién para

Todas las entidades privadas. verificar los desempefios y conductas

asociadas de las competencias.
De conocimiento: Prueba oral o escrita
sobre conocimientos.
IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion 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
Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nuacleo Béasico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Contaduria Publica
Matricula Profesional.

Y VVY
YVVVYVYYVYYVY
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ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas administrativas o
financieras o de la salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica

Matricula Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas administrativas
o financieras o de la salud.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo ODONTOLOGO

Cadigo 214

Grado: 08

Numero de cargos: CINCO (5)

Dependencia: SERVICIOS AMBULATORIOS

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL
Brindar atencidn odontolégica de examen, diagnostico, prondstico y tratamiento.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer el acto odontologico para el examen, prevencion, diagndéstico, prondstico y

tratamiento de la salud bucal, de acuerdo a procedimientos, protocolos y politicas de la

Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar un servicio de atencién en odontologia de calidad a los usuarios de la Red de
Salud Centro E.S.E.

2. Realizar el examen, diagnéstico y pronéstico odontolégico con criterios de calidad,
prevencion y oportunidad.

3. Aplicar sus conocimientos para el diagnostico precoz de las enfermedades de la boca
y de enfermedades generales que presenten manifestaciones orales.

4. Dedicar el tiempo necesario para hacer una evaluacion adecuada de la salud bucal
del usuario.

5. Informar al usuario de los riesgos, incertidumbres y demas circunstancias que puedan
comprometer el buen resultado del tratamiento.

6. Ordenar los examenes indispensables para establecer el diagndstico y prescribir el
tratamiento correspondiente.

7. Elaborar la historia clinica y conservarla en las condiciones y por el término que
sefalen las normas vigentes.

8. Participar en las brigadas de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad
gue desarrolle la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Identificar e intervenir factores de riesgo del proceso salud — enfermedad del sistema
estomatognaético.

10. Mantener el consultorio con el decoro y la responsabilidad que requiere el ejercicio
profesional de la odontologia.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los pacientes estan atendidos en los programas de promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, proteccion especifica y recuperacion de la salud.

2. Se aplican los protocolos y guias de atencion en salud oral conforme a los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.
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Centro 13 de Julio de 2022

ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo a las necesidades del servicio
y prioridades establecidas.

La priorizacién de acciones para el cuidado, proteccién y recuperacion de la salud oral
se precisan teniendo en cuenta perfil epidemiolégico, guias de atenciéon y normatividad
vigente.

Las ayudas diagndsticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencion vigentes.

Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Las herramientas utilizadas para mejorar la prestaciéon del servicio cumple con los
requerimientos técnicos.

Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

Las acciones de vigilancia epidemiolégicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Los temas y acciones prioritarios a desarrollar, son identificadas a partir de la
informaciéon suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segin procedimientos establecidos por
la entidad.

Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.

La informacion se recopila segin necesidades de informacion.

Las acciones correctivas se proponen segun resultado de analisis y de acuerdo a
criterios técnicos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocién y prevencion.

Plan de Atencion Bésica y vigilancia epidemiologica

Sistema obligatorio de la garantia de la calidad

Sistemas de informacion en salud

Manejo de codificacion y registros de acuerdo a las normas vigentes
Informética bésica

VII. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en | De producto: Informe escrito sobre
salud. prioridades y recomendaciones para ajustar
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ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

planes. Registros de informacion. Registro
de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Odontologia.

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo MEDICO GENERAL

Cadigo 211

Grado: 09

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: SUBGERENCIA CIENTIFICA Y ASISTENCIAL
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL
Coordinacién del Servicio médico asistencial de la Red de Salud Centro E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder ante la gerencia por la Coordinacién de la prestacion del servicio médico
asistencial en las diferentes IPS, conforme a las metas y direccionamiento establecido.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la organizacién, el manejo de archivo de historia clinica y la custodia de
conformidad con las normas vigentes y los pardmetros que determine las normas
vigentes sobre la materia.

2. Exigir cumplimiento a las politicas, normas, procedimientos y disposiciones para la
prestacion de servicios asistenciales y el funcionamiento de la Red de Servicios.

3. Garantizar y cumplir la notificacion obligatoria de los eventos en vigilancia
epidemioldgica, seguimiento a riesgos y acciones coyunturales de manera oportuna y
confiable como lo establece el Sistema de Garantia de la calidad.

4. Informar a las subgerencias y a la gerencia sobre la ejecucion, evaluacion, y analisis
de los planes, proyectos y programas y rendir los informes generales y especiales que
se soliciten.

5. Coordinar conjuntamente con el area de mercadeo, la promocion y comercializacion
de los servicios.

6. Evaluar los resultados de la gestion y el comportamiento de los indicadores de calidad
establecidos en la circular 030 de 2006 o normas que la modifiquen o complementen.

7. Participar en la elaboracion, actualizacion de la planeacién, programacion,
diagndsticos en salud, perfiles epidemiolégicos de los servicios ambulatorios,
hospitalarios.

8. Revisar la captacion, seguimiento, control de factores de riesgo y eventos
epidemiolégicos que se presenten en la prestacion de servicios ambulatorios,
hospitalarios.

9. Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de
procesos y procedimientos definidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Conocer, acatar, aplicar, hacer cumplir y evaluar los protocolos de manejo clinico
segun las diez (10) primeras causas de morbilidad establecidas en el sistema de
garantia de la calidad en los servicios y en las hormas vigentes de bioseguridad.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las necesidades de los servicios asistenciales en salud se identifican segun

procedimientos establecidos en la empresa.
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I ACUERDO No. 1-02-038-2022

Centro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

2. La programacion de los servicios asistenciales se elabora teniendo en cuenta las
necesidades requeridas.

3. La socializacion de la politica institucional de los servicios asistenciales es realizada
por los diferentes medios de comunicacion con los que cuenta la entidad y los temas
de interés de cada éarea.

4. Los procedimientos son revisados periédicamente de acuerdo con los reportes de no
conformidad y las sugerencias de los usuarios.

5. Los ajustes a los procesos y procedimientos son realizados de acuerdo con los
resultados de las evaluaciones (no conformidades de los procesos encontradas en
las auditorias, quejas de los ciudadanos y/o usuarios, encuestas de satisfaccion), y
son documentados segun lineamientos institucionales.

6. Las cargas de trabajo y la utilizacion de los recursos son identificados de acuerdo con
los estandares establecidos.

7. Las necesidades identificadas con respecto al desarrollo del personal son clasificadas
y organizadas segun requerimientos institucionales y recursos disponibles.

8. Los planes de emergencia para la atencibn de posibles eventos de riesgo
epidemioldgico y desastres son revisados y ajustados periédicamente de acuerdo con
criterios establecidos.

9. Las metas, objetivos e indicadores son definidos de acuerdo con politicas y
proyecciones establecidas.

10. La vigilancia al cumplimiento de las acciones correctivas se realiza con base en
mecanismos de seguimiento y control.

11. El cumplimiento de las acciones correctivas se evalia de acuerdo con el plan de
mejoramiento propuesto e indicadores de gestion.

12. Las acciones correctivas y preventivas son socializadas con el equipo de trabajo
segun mecanismos establecidos y la eficacia de estas se evalla de acuerdo a
indicadores establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas en salud y prevencién de la enfermedad
Sistema de Seguridad Social en Salud
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Servicios de Salud
Normativa vigente sobre Manejo de Historia Clinica
Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion
Planes de emergencia en salud publica
Factores de riesgo en salud publica
Informéatica basica

VIl. RANGO O CAMPO DE APLICACION VIll. EVIDENCIAS

De producto: Planes de trabajo.

- programaciébn de los  servicios

Empresas sociales del Estado y empresas | asistenciales.

del sector salud. -presentacion de informes.

De desempefio: Observacion real de las

conductas asociadas.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3

75



ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YVVY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVVVYVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nuacleo Béasico del Conocimiento en
Medicina.

Registro Unico Nacional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Medicina.

Registro Unico Nacional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo MEDICO GENERAL (8 HORAS)
Cadigo 211

Grado: 10

Numero de cargos: CUATRO (4)

Dependencia: SERVICIOS AMBULATORIOS
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios de atencibn médica preventiva, curativa y de rehabilitacion.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el acto médico en el marco de la promocién de la salud y la prevencion,
diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de la enfermedad, de acuerdo a
procedimientos, protocolos y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el acto médico con calidad, calidez humana, profesionalismo, licitud y
compromiso ético.

2. Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los usuarios segin normas legales
vigentes y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Ordenar o Practicar examenes médicos al usuario segin normas vigentes y
protocolos de atencién de la Red de Salud Centro E.S.E.

4. Informar en forma suficiente y comprensible el estado de salud al usuario,
respetandole el derecho a su autonomia.

5. Diligenciar guias, 6rdenes de servicio e historias médicas de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.

6. Hacer seguimiento a los tratamientos de los usuarios en cumplimiento de normas
vigentes, procedimientos y protocolos de atencién de la Red de Salud Centro
E.S.E.

7. Elaborar, firmar y convalidar certificados médicos de conformidad con las normas
legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.

8. Cumplir en el acto médico con las normas y procedimientos de seguridad integral,
establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Participar en el proceso de formulacién de programas de promocion de la salud y

prevencion de la enfermedad para la comunidad del radio de influencia de la Red
de Salud Centro E.S.E.
10. Educar a la poblacion en manejo de factores de riesgo segun los pardmetros
definidos en guias y protocolos de atencion.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan
de acuerdo a los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
2. se aplican los protocolos y guias de atencion en salud conforme a las mejores
practicas disponibles de medicina basada en la evidencia.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

4. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo con las necesidades del
servicio y prioridades establecidas.

5. La priorizacion de acciones para el cuidado, proteccién y recuperacion de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemioldgico, guias de atencion y normatividad
vigente.

6. Las ayudas diagnosticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencion vigentes.

7. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y
criterios aplicables.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Los usuarios que participan en los programas de promocién y prevencion demandan
menos servicios de salud.

12. Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacion del servicio cumplen con los
requerimientos técnicos.

13. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

14. Las acciones de vigilancia epidemioldgicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

15. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

16. La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

17. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

18. Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.

19. La informacion se recopila segun necesidades de informacion.

20. Las acciones correctivas se proponen segun resultado de andlisis y de acuerdo con
criterios técnicos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocion y prevencion.
Plan de Atencion Bésica y vigilancia epidemiologica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
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“Centro

ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Informética basica

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Medicina.

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del Nuicleo basico del
conocimiento en: Medicina.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo MEDICO GENERAL (6 HORAS)
Cadigo 211

Grado: 11

Numero de cargos: TRES (3)

Dependencia: SERVICIOS AMBULATORIOS
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL
Servicios de atencibn médica preventiva, curativa y de rehabilitacion.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el acto médico en el marco de la promocién de la salud y la prevencion,
diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de la enfermedad, de acuerdo a
procedimientos, protocolos y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
11. Ejecutar el acto médico con calidad, calidez humana, profesionalismo, licitud y
compromiso ético.
12. Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los usuarios segin normas legales
vigentes y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.
13. Ordenar o Practicar exdmenes médicos al usuario segin normas vigentes y
protocolos de atencién de la Red de Salud Centro E.S.E.
14. Informar en forma suficiente y comprensible el estado de salud al usuario,
respetandole el derecho a su autonomia.
15. Diligenciar guias, 6rdenes de servicio e historias médicas de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.
16. Hacer seguimiento a los tratamientos de los usuarios en cumplimiento de normas
vigentes, procedimientos y protocolos de atenciéon de la Red de Salud Centro
E.S.E.
17. Elaborar, firmar y convalidar certificados médicos de conformidad con las normas
legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.
18. Cumplir en el acto médico con las normas y procedimientos de seguridad integral,
establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.
19. Participar en el proceso de formulacién de programas de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad para la comunidad del radio de influencia de la Red
de Salud Centro E.S.E.
20. Educar a la poblacion en manejo de factores de riesgo segun los pardmetros
definidos en guias y protocolos de atencion.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO
21. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan
de acuerdo a los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
22. se aplican los protocolos y guias de atencion en salud conforme a las mejores
practicas disponibles de medicina basada en la evidencia.
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Centro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

23. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

24. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo con las necesidades del
servicio y prioridades establecidas.

25. La priorizacion de acciones para el cuidado, proteccién y recuperacion de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemioldgico, guias de atenciéon y normatividad
vigente.

26. Las ayudas diagn0sticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencion vigentes.

27. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

28. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y
criterios aplicables.

29. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

30. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

31. Los usuarios que participan en los programas de promocién y prevencion demandan
menos servicios de salud.

32. Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacion del servicio cumplen con los
requerimientos técnicos.

33. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

34. Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

35. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

36. La custodia de la informacién y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

37. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

38. Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.

39. Lainformacidn se recopila segin necesidades de informacion.

40. Las acciones correctivas se proponen segun resultado de andlisis y de acuerdo con
criterios técnicos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocion y prevencion.
Plan de Atencion Bésica y vigilancia epidemiologica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
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“Centro

ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Informética basica

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Medicina.

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del Nuicleo basico del
conocimiento en: Medicina.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo MEDICO GENERAL (4 HORAS)
Cadigo 211

Grado: 12

Numero de cargos: DIEZ (10)

Dependencia: SERVICIOS AMBULATORIOS
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL
Servicios de atenciébn médica preventiva, curativa y de rehabilitacion.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el acto médico en el marco de la promocién de la salud y la prevencion,
diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de la enfermedad, de acuerdo a
procedimientos, protocolos y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
21. Ejecutar el acto médico con calidad, calidez humana, profesionalismo, licitud y
compromiso ético.
22. Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los usuarios segin normas legales
vigentes y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.
23. Ordenar o Practicar examenes médicos al usuario segin normas vigentes y
protocolos de atencién de la Red de Salud Centro E.S.E.
24. Informar en forma suficiente y comprensible el estado de salud al usuario,
respetandole el derecho a su autonomia.
25. Diligenciar guias, 6rdenes de servicio e historias médicas de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.
26.  Hacer seguimiento a los tratamientos de los usuarios en cumplimiento de normas
vigentes, procedimientos y protocolos de atenciéon de la Red de Salud Centro
E.S.E.
27.  Elaborar, firmar y convalidar certificados médicos de conformidad con las normas
legales vigentes y los protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.
28. Cumplir en el acto médico con las normas y procedimientos de seguridad integral,
establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.
29. Participar en el proceso de formulacién de programas de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad para la comunidad del radio de influencia de la Red
de Salud Centro E.S.E.
30. Educar a la poblacion en manejo de factores de riesgo segun los pardmetros
definidos en guias y protocolos de atencion.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO
41. Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del &rea se realizan
de acuerdo a los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad
vigente.
42. se aplican los protocolos y guias de atencién en salud conforme a las mejores
practicas disponibles de medicina basada en la evidencia.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

43. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

44. Las propuestas de cooperacion se presentan de acuerdo con las necesidades del
servicio y prioridades establecidas.

45, La priorizacion de acciones para el cuidado, proteccién y recuperacion de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemioldgico, guias de atenciéon y normatividad
vigente.

46. Las ayudas diagnédsticas ordenadas a los pacientes cumplen con las normas y
protocolos de atencion vigentes.

47. Las necesidades y dificultades encontradas en el servicio son identificadas teniendo
en cuenta procesos y procedimientos establecidos.

48. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y
criterios aplicables.

49. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

50. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

51. Los usuarios que participan en los programas de promocién y prevencion demandan
menos servicios de salud.

52. Las herramientas utilizadas para mejorar la prestacion del servicio cumplen con los
requerimientos técnicos.

53. Las historias clinicas de los ciudadanos y/o usuarios son elaboradas segun
normatividad vigente.

54. Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

55. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

56. La custodia de la informacién y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

57. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

58. Las necesidades de formacion se identifican con base en los resultados de evaluacion
de desempenfio y en las auditorias realizadas por la entidad.

59. Lainformacidn se recopila segin necesidades de informacion.

60. Las acciones correctivas se proponen segun resultado de andlisis y de acuerdo con
criterios técnicos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los manuales, guias de manejo y protocolos de atencién
Programas especificos de promocion y prevencion.
Plan de Atencion Bésica y vigilancia epidemiologica
Sistema obligatorio de la garantia de la calidad
Sistemas de informacion en salud
Manejo de codificacién y registros de acuerdo a las normas vigentes
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“Centro

ACUERDO No. 1-02-038-2022
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Informética basica

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe escrito sobre
prioridades y recomendaciones para ajustar
planes. Registros de informacion. Registro
de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
Informe de gestion.
De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVVYYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Medicina.

Registro Unico Nacional.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del Nuicleo basico del
conocimiento en: Medicina.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO AREA SALUD

Cddigo 323

Grado: 01

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: PREVENCION

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE PROMOCION Y PREVENCION

II. AREA FUNCIONAL
Promocion y prevencién de riesgos en area de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en salud publica y especificamente en acciones de promocion,

prevencién y control de los factores de riesgos fisicos y del medio ambiente a fin promover

una cultura de salud publica ambiental de la comunidad en el &rea de influencia de la Red

de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el diagnéstico y caracterizacion de las condiciones ambientales de la zona
de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo
ambiental acorde con la normatividad vigente, los procedimientos y protocolos
adoptados por la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Realizar las actividades y acciones comunitarias relacionadas con las campafas
educativas en salud, cuidado del ambiente y mejoramiento de la calidad de vida.

4. Participar en las jornadas de vacunacion, promocion de los derechos de salud,
fortalecimiento de las relaciones comunitarias para disminuir la violencia y el
desconocimiento de los riesgos sobre la salud.

5. Acompafar a la comunidad en el estudio, disefio, presentacion y ejecucion de
proyectos que mejoren su condicién social, ambiental, econémica y cultural, con
impacto en su salud y calidad de vida.

6. Mantener informada a la comunidad sobre los programas, actividades y acciones de
promocioén y prevencion, asi como de la prestacién de servicios especializados, que
adelanta la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Informar a las instancias correspondientes las solicitudes de la comunidad y las
propuestas de mejoramiento, obtener la informacion y acciones correspondientes vy,
trasmitir a los solicitantes las respuestas obtenidas.

8. Apoyar todas las actividades para la generacion de demanda inducida de los
programas y actividades de promocion y prevencion.

9. Producir, guardar, custodiar y controlar la informacion relacionada con sus actividades,
empleando las herramientas de sistemas de informacion y comunicaciones que
para ello disponga la Red de Salud Centro E.S.E.
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10. Presentar al superior inmediato informes periddicos sobre el desarrollo y ejecucion de

las actividades a su cargo en los procesos de promocion y prevencion.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

2. Los programas operativos son manejados segin manual de procedimientos.

3. La informacion recibida por el area se encuentra clasificada y disponible para su
consulta.

4. La informacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

5. Los procesos y procedimientos son actualizados segun necesidad del area y de
acuerdo con parametros establecidos.

6. La informacion requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

7. Los reportes de novedades administrativas se realizan segun lo establecido en los
procedimientos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar, son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

12. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

13. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

14. El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo a las observaciones y recomendaciones
establecidas.

15. La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Programas y actividades de promocion y prevencion.
Sistema general de seguridad social en salud.
Factores de riesgo ambiental y participaciébn comunitaria.
Metodologias para la elaboracion, presentacion y ejecucion de proyectos.
sistemas de vigilancia epidemioldgica y ambiente
Primeros auxilios médicos.
Presentacion de informes técnicos y estadisticos
Atencion de usuarios y beneficiarios.
Manejo de herramientas office, correo electrénico e Internet.
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VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe de gestion. Registro

de wusuarios atendidos. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
De desempefio: Observacién real del

desempefio.
De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del &rea de desempefio.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e Innovacién

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional a nivel
tecnoldgico en Salud publica o Enfermeria
o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines u
Otros Programas de Ciencias de la Salud.

Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional a nivel
tecnolégico en Salud publica o Enfermeria o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines u
Otros Programas de Ciencias de la Salud.

Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO AREA SALUD
Cadigo 323

Grado: 02

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: APOYO DIAGNOSTICO
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL

Proceso de apoyo diagnéstico - Rayos X.

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Obtener registros graficos, morfolégicos o funcionales del cuerpo humano, con fines
diagnosticos o terapéuticos, a partir de la prescripcion facultativa utilizando equipos de
rayos X, aplicando protocolos de radio proteccion y de garantia de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir y verificar la solicitud de imagen diagnostica ordenada por el médico tratante,
atender y preparar a los pacientes sobre los examenes solicitados y el procedimiento
a seqguir.

Operar los equipos y efectuar las tomas, revelados, impresiones y envios de las
imégenes diagnosticas, de conformidad con las solicitudes médicas.

Ejecutar las acciones de revelado, edicién, fijaciébn y demas actividades relacionadas
con la utilizacion de los equipos y técnicas para la generacion de imagenes
diagnosticas.

Realizar las actividades de mantenimiento, cuidado de los equipos y aparatos
utilizados para la toma de imagenes diagndsticas.

Coordinar con otros profesionales de la salud y actuar conjuntamente de acuerdo a
procedimientos y politicas establecidas.

Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacion de informes de caracter
técnico y estadistico sobre los procesos sometidos a su conocimiento.

Realizar o colaborar en los procedimientos de apoyo diagnostico o tratamiento segun
parametros establecidos para el proceso de apoyo diagnéstico.

Llevar y mantener actualizados los registros de los trabajos efectuados, la informacién
relacionada con los pacientes, los diagnésticos emitidos y, las acciones ejecutadas, de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

Velar por el cuidado, proteccidon y buena utilizacion de los equipos, materiales,
suministros y demas elementos utilizados para la produccion de imagenes
diagnosticas.

10.Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion, empleando

las herramientas de sistemas de informacion y comunicaciones que para ello
disponga en cumplimiento del Sistema de Garantia de Calidad en Salud.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
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2. se aplican los protocolos y guias de atencion en conforme a las préacticas disponibles
de basada en la evidencia.

3. Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencion.

4. La participacion en campafas se realiza de acuerdo con las necesidades de area.

5. La proteccibn a los pacientes se realiza teniendo en cuenta las normas de
bioseguridad.

6. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

7. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

8. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

9. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

10. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

11. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

12. Lainformacién se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Operacion y manejo de equipos de imagenes diagnosticas.
Manejo de Insumos para Imagenes Diagnosticas.

Lectura y valoracion de imagenes diagndsticas.
Presentacion de informes técnicos y estadisticos

Atencion de usuarios y beneficiarios.

Manejo de herramientas office, correo electrénico e Internet.
Garantia de Calidad.

VIl. RANGO DE APLICACION VIII. EVIDENCIAS

De producto: Informe de gestion. Registro
Todas las entidades del sector publico en | de usuarios atendidos. Informe de
salud. satisfaccion del ciudadano y/o usuario.

De desempefio: Observacion real del
Todas las entidades del sector privado en | desempefio.

salud. De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del &rea de desempefio.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Experticia Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo
» Transparencia » Creatividad e Innovacion
» Compromiso con la organizacion

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional a nivel tecnologico en
Radiologia e Im4genes Diagndsticas.

Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo en Radiologia e
Imagenes Diagnosticas.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia
Profesional relacionada.
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LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Caodigo 367

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia o Area de Trabajo o Procesos de la Red de Salud Centro E.S.E.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas

misionales, técnicas de apoyo y técnicas de evaluacion que requieren aplicacion

del conocimiento cientifico y tecnolégico segun normatividad vigente en la Red de

Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales del area
de desempefio de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema integrado
de gestion de la calidad.

2. Producir documentacion originada en las labores administrativas y en los procesos a
cargo del &rea de desempefio, de conformidad con las normas legales y protocolos
establecidos.

3. Apoyar el sistema contable administrativo del &rea de desempefio, elaborando
documentos contables o generando reportes de verificacién de conformidad con la
normatividad y los protocolos vigentes.

4. |dentificar, recopilar, tabular y presentar informacién clave para la toma de decisiones
y el control, utilizando el instrumento de gestion correspondiente, de acuerdo con los
procesos del sistema integrado de gestion y las necesidades criticas del area de
desempeiio.

5. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o computarizados
gue opera, reportando los resultados al jefe inmediato de conformidad con la
programacion establecida.

6. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan del area de desempefio de conformidad con el
sistema de gestion documental.

7. Administrar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de bases de datos propios del area de desempefio, de conformidad con
las normas sobre seguridad informética vigentes.

8. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por los
servidores publicos de la dependencia y/o de la empresa o de particulares, de acuerdo
con el protocolo institucional y las instrucciones recibidas.
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10.

Mantener en uso los equipos de oficina del &rea de desempefio de acuerdo con las
politicas de la empresa, el sistema integrado de gestion de la calidad y la tecnologia
existente.

Preparar, elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas
en el area de desempefio, de acuerdo con las instrucciones recibidas, con los
procedimientos establecidos y la hormatividad vigente.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

Las labores ejecutadas en los programas y actividades propias del area se realizan de
acuerdo a los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
se aplican los protocolos y guias de atencion en conforme a las practicas disponibles
de basada en la evidencia.

Los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencién.

La participacion en campafias se realiza de acuerdo a las necesidades de éarea.

La priorizacion de acciones para el cuidado, proteccion y recuperacién de la salud se
precisan teniendo en cuenta perfil epidemiolégico, guias de atencion y normatividad
vigente.

Las recomendaciones y decisiones gque tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y criterios
aplicables.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Las acciones de vigilancia epidemiol6gicas se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacion y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley general de archivo y correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras
Manejo de técnicas de archivo

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos

Manejo de herramientas office, correo electrénico e Internet.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

VIl. RANGO DE APLICACION

VIII. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe de gestién. Registro

de usuarios atendidos. Informe de
satisfacciéon del ciudadano y/o usuario.
De desempefio: Observacién real del

desempefio.
De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del &rea de desempefio.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VVVYVY VVYVY

> Confiabilidad Técnica
» Disciplina
» Responsabilidad

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional a nivel
Tecnoldgico en disciplina académica del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Administracion o Economia o Contaduria
Publica

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Profesional a nivel
Tecnoldgico en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion o Economia o Contaduria
Publica

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Caodigo 412

Grado: 01

NUmero de cargos: TRES (3)

Dependencia: SUBGERENCIA PROMOCION Y PREVENCION
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE PROMOCION Y PREVENCION

Il. AREA FUNCIONAL

Actividades de Promocion de la Salud y prevencién de la enfermedad.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de promocion de la salud y prevencion de enfermedades, utilizando
estrategias de formacién socioeducativa en salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a las personas en relacion con sus necesidades y expectativas de
acuerdo con normas de salud y politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Promover la participacion familiar y organizacion comunitaria entorno a la salud en el
area de influencia de la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Realizar visitas domiciliarias para reforzar habitos saludables y prever factores de
riesgo en la poblacion del area de influencia de la Red de Salud del Centro E.S.E.

4. Realizar acciones de promocion de la salud en el cuidado integral basico y prevencién
de enfermedades, en el marco de los programas de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Realizar controles de enfermeria en las diferentes actividades y acciones de
promocién de la salud, prevencién de la enfermedad y vigilancia epidemioldgica segun
politicas establecidas por la Red de Salud Centro E.S.E.

6. Aplicar inmunobioldgicos a nifios del Programa Ampliado de Inmunizaciones - PAl y
realizar los respectivos registros en la historia de vacunacion, segun normatividad
vigente.

7. Mantener el adecuado manejo, almacenamiento y custodia de equipos, insumos y
suministros entregados para las brigadas de promocion y prevencion que ejecuta la
Red de Salud Centro E.S.E.

8. Participar en brigadas de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad que
ejecuta la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Diligenciar y entregar el formato de registro de actividades diarias, segun
procedimientos y protocolos de la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Elaborar y presentar informes periédicos, cuantitativos y cualitativos, de los resultados
de los programas ejecutados por la Red de Salud Centro E.S.E. segun protocolos y
normatividad vigentes.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo a
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
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2. Las acciones de captacion de los usuarios a los diferentes programas de promocién y
prevencion se realizan segun el plan establecido.

3. La participacion en las actividades se realiza segun necesidad del area, normas y
protocolos vigentes.

4. Las visitas domiciliarias se realizan segun los procedimientos y protocolos.

5. Las acciones de vigilancia epidemiolégica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

6. Las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien corresponda de
acuerdo con los manuales de procedimiento.

7. Lainformacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacién
utilizado por la institucién, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

8. La informacion requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

9. Los reportes de novedades se realiza segun lo establecido en los procedimientos.

10. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

11. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

12. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

13. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

14. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

15. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

16. EI plan de mejoramiento se realiza de acuerdo con las observaciones y
recomendaciones establecidas.

La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistemas de Informacion.
Sistema de Garantia de Calidad
Salud Publica
Participacion social y atencién de usuarios y beneficiarios
Conocimientos aplicados sobre el servicio de promocion y prevencion
Manejo de herramientas de office, correo electrénico e Internet

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

De producto: Informe de gestion de las

actividades realizadas. Formatos y/o

registros  institucionales  diligenciados.

Informe de satisfaccién del ciudadano y/o

usuario.

Todas las entidades del sector publico en
salud.
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Todas las entidades del sector privado en
salud.

De desempefio: Observacién real del
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.

Estudio de casos de situaciones reales.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YVVY

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

YVVVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacién Laboral como
Promotor de Salud, con duracién minima
de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Promotor de Salud, con duracién minima de
600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo 407

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE

Il. AREA FUNCIONAL

Apoyo administrativo en la Subgerencia administrativa y financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de atencion al usuario, apoyo administrativo, tramite, registro, archivo de
los documentos, correspondencia y demés informacion de la subgerencia administrativa y

10.

financiera.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender ciudadanos o usuarios de acuerdo con sus necesidades y expectativas dentro
del marco de sus deberes y derechos y conforme a la normatividad vigente.
2. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica vy la legislacion vigente.
3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la

dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas por el area de archivo y
correspondencia.

Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informaciéon empleando las
herramientas de sistemas de informacién y comunicaciones disponibles en la Red de
Salud Centro E.S.E.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos, documentos y correspondencia encomendados.

Brindar apoyo para la trascripcion, edicion e impresion de los documentos de la
subgerencia administrativa y financiera, de acuerdo con las normas vigentes.
Mantener informado al Subgerente de las llamadas, reuniones y demas asuntos
relacionados con el normal funcionamiento de la dependencia.

Apoyar a la dependencia y al jefe inmediato con el suministro de informacion,
preparacion de documentos y demas requerimientos de documentos que soportan el
cumplimiento de los objetivos de la subgerencia.

Velar por la debida permanencia y funcionamiento de los diferentes bienes muebles e
inmuebles con los que cuenta la Red de Salud Centro E.S.E. y que estan asignados a
la subgerencia.

Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de
procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la
Red de Salud Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
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2. Lainformacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucién, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

3. La comprobacion de los derechos contractuales se verifica siguiendo los lineamientos
establecidos.

4. Las 6rdenes de prestacion de servicios se elaboran segun criterios establecidos.

5. Los documentos y soporte son anexados y consolidados a la cuenta de servicios segun
procedimientos establecidos.

6. Los cobros se realizan de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

7. Lainformacion requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

8. Por los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en cuenta
protocolos y guias de atencion.

9. Los reportes de novedades administrativas se realizan segun lo establecido en los
procedimientos.

10. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

11. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

12. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

13. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

14. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

15. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

16. La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas de office.
Fundamentos de secretariado y archivo
Conocimientos basicos en sistemas de informacion y Bases de Datos
Técnicas de redaccion y mecanografia
Informatica Basica Aplicada.

VIl. RANGO DE APLICACION VIll. EVIDENCIAS
De producto: Formatos institucionales
Todas las entidades del sector publico en | diligenciados. Informe de satisfaccién del
salud. ciudadano y/o usuario.
De desempefio: Observacion real del
Todas las entidades del sector privado en | desempefio. Observacion de actividades de
salud. informacion al usuario sobre productos y
Servicios.
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De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.
Estudio de casos de situaciones reales.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VYV

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VVVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Auxiliar Administrativo, con duracion
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico
y Certificado de Formacién Laboral como
Auxiliar Administrativo, con duracion
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

laboral
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado: 02

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: SUBGERENCIA SERVICIOS ASISTENCIALES

Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL
Auxiliar en Servicios de salud oral.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al odont6logo en funciones de diagnéstico y tratamientos odontol6gicos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, orientar y brindar informacién del servicio de odontologia a la persona en
relacién con sus necesidades y expectativas de acuerdo con las normas de salud, los
protocolos y las politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Admitir al usuario en la red de servicios de odontologia segun niveles de atencion y
normatividad vigente.

3. Asignar, cancelar, Aplazar y confirmar las citas odontolégicas, de acuerdo a la
disponibilidad horaria del profesional de odontologia, necesidades del usuario y
tiempo que demande el procedimiento.

4. Realizar apertura, organizacién y Custodia de la historia clinica en el proceso de
prestacion del servicio odontologico, segin normas vigentes y manual de
procedimientos de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Preparar los materiales, Instrumental y equipo odontol6gicos que sean necesarios
para el procedimiento, de conformidad con las normas técnico cientificas sobre la
materia.

6. Apoyar el diagnéstico y tratamiento odontolégico de los usuarios de acuerdo con los
requerimientos de las personas y del Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS).

7. Preparar al usuario para la valoracion y toma de radiografias orales de acuerdo con
principios técnicos y de bioseguridad.

8. Efectuar procedimientos especializados de limpieza, sanitizaciéon y desinfecciéon en
equipos y articulos de odontologia, aplicando técnica aséptica en todos los
procedimientos de acuerdo a las medidas de prevencion, protocolos y manuales
estandarizados de la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Mantener el ambiente de odontologia en condiciones de higiene y seguridad conforme
a las normas técnicas y legales vigentes y la reglamentacién de la Red de Salud
Centro E.S.E.

10. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes
gue se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo
a los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

2. El apoyo en el diagndéstico de los tratamientos odontolégicos se realiza de acuerdo
con procedimientos establecidos.

3. Los procedimientos de técnica aséptica, limpieza, desinfeccion y esterilizacion del
instrumental y equipos se realiza de acuerdo con normas y protocolos vigentes.

4. Las acciones de captacién de los usuarios a los diferentes programas de
promocion y prevencion se realizan segun el plan establecido.

5. La participacidon en las actividades de salud oral se realiza segun necesidad del
area, normas y protocolos vigentes.

6. Las acciones de vigilancia epidemioldgica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

7. Las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien corresponda de
acuerdo con los manuales de procedimiento.

8. La informacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de
informacion utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y
procedimientos establecidos.

9. Lainformacién requerida se ofrece de acuerdo a protocolos institucionales y marco
legal.

10. Los reportes de novedades se realizan segun lo establecido en los procedimientos.

11. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

12. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y
canales establecidos.

13. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

14. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

15. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta
los procedimientos y normas vigentes.

16. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos
por la entidad.

17. EI plan de mejoramiento se realiza de acuerdo a las observaciones y
recomendaciones establecidas.

18. La informacion se recopila y se presenta segin necesidades de informacién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos bésicos de atencién odontologica.

Normas de Garantia de calidad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

(SGSSS).

Anatomia y morfologia dental

Manejo y cuidado de equipos e insumos odontologicos

Registros odontolégicos.

Normas de Bioseguridad y manejo de riesgo biolégico

Manejo de herramientas de office
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Sistemas de informacion
Atencion de usuarios

VIl. RANGO DE APLICACION

VIIl. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Formatos y/o registros
institucionales diligenciados. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
De desempefio: Observacion real
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.

del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboraciéon

VVVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacién Laboral como
Auxiliar de Salud Oral, con duracion
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de técnico laboral Auxiliar en salud
Oral.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo SECRETARIO

Cadigo 440

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo en labores administrativas en la subgerencia administrativa y financiera.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo secretarial y archivo en los procesos administrativos e
informacion a los usuarios de la subgerencia Administrativa y Financiera con la
oportunidad, eficiencia y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Registrar en la agenda los compromisos del Subgerente e informar diariamente sobre
las actividades programadas con oportunidad.

Recibir, radicar, clasificar y tramitar oportunamente la correspondencia y documentos,
de conformidad con los procedimientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.
Preparar, redactar y/o transcribir la documentacion generada en la subdireccién, que
le sean asignados.

Archivar los documentos de la oficina, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos, segun normas legales vigentes

Organizar, custodiar y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo
central de acuerdo al procedimiento establecido

Elaborar informes de acuerdo a los lineamientos del Subgerente de forma oportuna y
eficaz.

Solicitar oportunamente, recibir, revisar, custodiar y responder por los elementos,
equipos y otros recursos asignados para la ejecucién de sus funciones.

Atender personal y telefonicamente al publico brindando la informacion solicitada, que
se le haya autorizado divulgar

Brindar orientacién y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que
presta la dependencia.

10. Mantener el orden y el aseo en las instalaciones de la dependencia

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

2. La informacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de
informacion utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y
procedimientos establecidos.

3. La comprobacion de los derechos contractuales se verifica siguiendo los
lineamientos establecidos.
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4. Las ordenes de prestacion de servicios se elaboran segun criterios establecidos.

5. Los documentos y soporte son anexados y consolidados a la cuenta de servicios
segun procedimientos establecidos.

6. Los cobros se realizan de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

7. La informacién requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y
marco legal.

8. Por los criterios de referencia y contra referencia son ejecutados teniendo en
cuenta protocolos y guias de atencion.

9. Los reportes de novedades administrativas se realizan segun lo establecido en los
procedimientos.

10. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

11. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y
canales establecidos.

12. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

13. Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

14. La custodia de la informacion y la documentacion se controlan teniendo en cuenta
los procedimientos y normas vigentes.

15. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos
por la entidad.

16. La informacion se recopila y se presenta segin necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema de gestion documental
Manejo de office, correo electronico e internet.
Atencion al pablico
Redaccion, ortografia y normas Icontec para la presentacion de informes

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
Todas las entidades del sector publico en | De producto: Formatos institucionales
salud. diligenciados. Informe de satisfaccién del

ciudadano y/o usuario.

Todas las entidades del sector privado en | De desempefio: Observacion real del
salud. desempefio. Observacion de actividades de
informacion al usuario sobre productos y
Servicios.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.
Estudio de casos de situaciones reales.
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IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VVVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Auxiliar  Administrativo, con duracion
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacién Laboral como
Auxiliar Administrativo, con duracién minima
de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado: 02

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo en labores de estadistica y sistemas en administraciéon y finanzas.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo en la subgerencia Administrativa y Financiera y
garantizar la calidad del servicio a los usuarios de la Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar los trAmites administrativos relativos a la admision, egresos traslados y
atencion de usuarios y pacientes, acorde con los procedimientos y, mantener
actualizados los reportes diarios, conforme a las politicas de la Red de Salud Centro
E.S.E.

Suministrar historias clinicas y registrar las citas de los usuarios para los servicios
ambulatorios en los puntos de atencion de la Red de Salud Centro E.S.E.

Garantizar y responder por la custodia, produccién, control y salvaguarda de los
documentos, datos, historias clinicas e indicadores relacionados con el Sistema de
Informacion de la Red de Salud Centro E.S.E. segun normatividad vigente.

Verificar los registros individuales de prestacién de servicios diligenciados por los
profesionales antes de su entrega para digitacion y consolidacion en el sistema. Segun
politicas de la Red de Salud Centro E.S.E.

Participar en la recoleccion, procesamiento y administraciéon de la informacién
estadistica de la Red de Salud Centro E.S.E. y los recursos informaticos, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Coadificar los datos relacionados con morbilidad, mortalidad y demas informacion
relacionada con el Sistema General de Seguridad Social en Salud, segun protocolos y
procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas, las normas
generales de archivo y politicas vigentes.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna los instrumentos que le sean
encomendados para el ejercicio de su actividad.

Responder y velar por el uso y mantenimiento de los bienes y elementos entregados
por el Municipio para el ejercicio de las actividades, siguiendo las politicas
institucionales.

10. Presentar informes periodicos sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo con
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

2. Los programas operativos son manejados segin manual de procedimientos.

3. La informacioén recibida por el area se encuentra clasificada y disponible para su
consulta.

4. La informacion suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos téchicos y procedimientos
establecidos.

5. Los procesos y procedimientos son actualizados segun necesidad del area y de
acuerdo con parametros establecidos.

6. La informacion requerida se ofrece de acuerdo a protocolos institucionales y marco
legal.

7. Los reportes de novedades administrativas se realizan segun lo establecido en los
procedimientos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

12. La custodia de la informacion y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

13. Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

14. EI plan de mejoramiento se realiza de acuerdo con las observaciones y
recomendaciones establecidas.

15. La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Informacién, manejo y custodia de historias clinicas.
Manejo de herramientas estadisticas
Sistema general de seguridad social en salud
Sistema de Garantia de Calidad
Manejo de office, correo electronico e internet.
Paquetes de software
Atencion al pablico

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

De producto: Formatos institucionales

diligenciados. Informe de satisfaccion del

ciudadano y/o usuario.

De desempefio: Observacion real del

desempefio. Observacién de actividades

administrativas.

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.
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De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempenio.
Estudio de casos de situaciones reales.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VYV

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VVVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Auxiliar de Sistemas y Estadisticas, con
duraciéon minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Auxiliar de Sistemas y Estadisticas, con
duraciéon minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado: 03

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo en la atencién integral de higiene oral.

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de promocion de la salud oral y prevencion de enfermedades bucales, a
través de la higiene oral para el cuidado de pacientes, familia y comunidad en el servicio
de odontologia ambulatorio a usuarios de la Red de Salud Centro E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Detectar y controlar la placa bacteriana realizando profilaxis coronal cumpliendo con
los protocolos y normatividad vigente.

Realizar acciones preventivas de las enfermedades bucales, detartraje supragingival,
aplicacion de sellantes, flior y demas que sean necesarios para mejorar la salud oral
de los usuarios que acuden al servicio de la Red de Salud Centro E.S.E.

Ensefiar técnicas de cepillado dental, con la supervision del profesional, de
conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Preparar material didactico y realizar actividades comunitarias y educativas de salud
oral, con la oportunidad y calidad requeridas.

Aplicar las normas de bioseguridad, cumplir los procedimientos de manejo de residuos
hospitalarios y las guias para prevencion de infeccion intrahospitalaria.

Preparar y efectuar procedimientos especializados de limpieza, sanitizacion vy
desinfeccion del instrumental, equipo y materiales respectivos, aplicando técnica
aséptica de acuerdo a las medidas de prevencion, protocolos y procedimientos
establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

Participar en la ejecucion de los proyectos integrales de salud, en el componente de
salud oral, que se establezcan para la Red de Salud Centro E.S.E., la localidad o el
area de influencia.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, la historia clinica, registros e
instrumentos que le sean encomendados para el ejercicio de su actividad con forme a
los manuales de la Red de Salud Centro E.S.E

Informar al odontélogo los casos que el usuario requiera tratamiento odontoldgico.

10.Elaborar y presentar informes periédicos de las actividades y resultados segun

protocolos y normatividad vigentes.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo a
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El apoyo en el diagnostico de los tratamientos odontoldgicos se realiza de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Los procedimientos de técnica aséptica, limpieza, desinfeccién y esterilizacion del
instrumental y equipos se realiza de acuerdo con normas y protocolos vigentes.

Las acciones de captacion de los usuarios a los diferentes programas de promocion y
prevencién se realizan segun el plan establecido.

La participacién en las actividades de salud oral se realiza segun necesidad del area,
normas y protocolos vigentes.

Las acciones de vigilancia epidemiolégica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien corresponda de
acuerdo con los manuales de procedimiento.

La informacién suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

La informacién requerida se ofrece de acuerdo a protocolos institucionales y marco
legal.

Los reportes de novedades se realizan segun lo establecido en los procedimientos.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacion y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo a las observaciones y recomendaciones
establecidas.

La informacién se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guias y protocolos en salud oral

Sistema general de seguridad social en salud
Sistema de Garantia de Calidad
Diligenciamiento y manejo de historias clinicas.
Normas de Bioseguridad

Atencion al publico

Informética bésica.
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VIl. RANGO DE APLICACION

VIII. EVIDENCIAS

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Formatos y/o registros
institucionales diligenciados. Informe de
satisfaccion del ciudadano y/o usuario.
De desempefio: Observacion real
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del &rea de desempefio.

del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VVVYVYYVY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Higienista Oral, con duracion minima de
600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacién Laboral como
Higienista Oral, con duracién minima de 600
horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo 407

Grado: 04

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE

Il. AREA FUNCIONAL

Apoyo administrativo en la Subgerencia administrativa y financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de atencion al usuario, apoyo administrativo, tramite, registro, archivo de
los documentos, correspondencia y demés informacion de la subgerencia administrativa y

10.

financiera.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender ciudadanos o usuarios de acuerdo con sus necesidades y expectativas dentro
del marco de sus deberes y derechos y conforme a la normatividad vigente.

2. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica vy la legislacion vigente.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas por el area de archivo y
correspondencia.

4. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacién empleando las
herramientas de sistemas de informacién y comunicaciones disponibles en la Red de
Salud Centro E.S.E.

5. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o0 anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos, documentos y correspondencia encomendados.

6. Brindar apoyo para la trascripcién, edicion e impresion de los documentos de la
subgerencia administrativa y financiera, de acuerdo con las normas vigentes.

7. Mantener informado al Subgerente de las llamadas, reuniones y demas asuntos
relacionados con el normal funcionamiento de la dependencia.

8. Apoyar a la dependencia y al jefe inmediato con el suministro de informacién,

preparacion de documentos y demas requerimientos de documentos que soportan el
cumplimiento de los objetivos de la subgerencia.

Velar por la debida permanencia y funcionamiento de los diferentes bienes muebles e
inmuebles con los que cuenta la Red de Salud Centro E.S.E. y que estan asignados a
la subgerencia.

Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de
procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la
Red de Salud Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las labores ejecutadas en las actividades propias del &rea se realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.
2. Los programas operativos son manejados segin manual de procedimientos.
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3. La informacion recibida por el &rea se encuentra clasificada y disponible para su
consulta.

4. La informacién suministrada por el usuario es registrada en el sistema de
informacion utilizado por la institucién, siguiendo procedimientos técnicos y
procedimientos establecidos.

5. Los procesos y procedimientos son actualizados segun necesidad del area y de
acuerdo con parametros establecidos.

6. Lainformacién requerida se ofrece de acuerdo a protocolos institucionales y marco
legal.

7. Los reportes de novedades administrativas se realizan segun lo establecido en los
procedimientos.

8. Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

9. Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y
canales establecidos.

10. Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

11. Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

12. La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta
los procedimientos y normas vigentes.

13. Las consultas y requerimientos son resueltas segin procedimientos establecidos
por la entidad.

14. El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo con las observaciones y
recomendaciones establecidas.

15. La informacion se recopila y se presenta seglin necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas de office.

Fundamentos de secretariado y archivo

Conocimientos basicos en sistemas de informacion y Bases de Datos

Técnicas de redaccion y mecanografia

Informéatica Basica Aplicada.

VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS

De producto: Formatos institucionales

diligenciados. Informe de satisfaccién del

Todas las entidades del sector publico en | ciudadano y/o usuario.

salud. De desempefio: Observacion real del

desempefio. Observacion de actividades

Todas las entidades del sector privado en | administrativas.

salud. De conocimiento: prueba oral o escrita de

conocimiento del area de desempefio.

Estudio de casos de situaciones reales.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VY

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VVVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacién Laboral como
Auxiliar de Administrativo, con duracion
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como
Auxiliar de Administrativo, con duracién
minima de 600 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado: 04

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENCIA SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

II. AREA FUNCIONAL
Toma de muestras de laboratorio clinico y entrega de resultados.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos establecidos para la toma de muestras de laboratorio con

calidad, respeto y propiciando confianza en los usuarios, conforme a las normas de

bioseguridad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar adecuadamente la toma de muestras, cumpliendo con las normas y
procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la de la Red de Salud
Centro E.S.E.

2. Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las
muestras y las condiciones con que se debe presentar al examen de acuerdo con las
normas vigentes y procedimientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Clasificar, distribuir y rotular las muestras de laboratorio, para su procesamiento segun
ordenes médicas, cumpliendo con normas sanitarias vigentes y procedimientos de
seguridad.

4. Recibir y recolectar las muestras objeto de analisis de acuerdo con los examenes
solicitados, para su analisis, conforme a los procedimientos, protocolos y manuales
técnicos del servicio de la Red de Salud Centro E.S.E.

5. Preparar los instrumentos, insumos y materiales necesarios para pruebas de
laboratorio, de acuerdo con los protocolos y normas legales vigentes.

6. Realizar adecuado mantenimiento y limpieza de las areas del laboratorio conforme a
las técnicas y protocolos de seguridad.

7. Efectuar procedimientos especializados de limpieza, sanitizacion y desinfeccion en
equipos y articulos de laboratorio, aplicando técnica aséptica de acuerdo a las medidas
de prevencion, protocolos y manuales estandarizados de la Red de Salud Centro
E.S.E.

8. Digitar, transcribir y entregar oportunamente los resultados de los andlisis de
laboratorio de los diferentes servicios llevando correctamente el libro de registro, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

9. Mantener bajo supervisién y custodia la cadena de frié en los insumos de laboratorio,
para evitar pérdidas por deterioro, segin normas vigentes y protocolos establecidos
por la Red de Salud Centro E.S.E.

10. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes
gue se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los

procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Las labores ejecutadas en las actividades propias del area se realizan de acuerdo a
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

El apoyo a los profesionales de bacteriologia en el diagnostico se realiza de acuerdo
con procedimientos establecidos y protocolos vigentes.

La entrega de los resultados de examenes de laboratorio se realiza de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Los procedimientos de técnica aséptica, limpieza, desinfeccién y esterilizacion del
instrumental y equipos se realiza de acuerdo con normas y protocolos vigentes.

Las acciones de vigilancia epidemiolégica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien corresponda de
acuerdo con los manuales de procedimiento.

La informacién suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucién, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

La informacién requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

Los reportes de novedades se realizan segun lo establecido en los procedimientos.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo con las observaciones y
recomendaciones establecidas.

La informacién se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y cuidado de equipos e insumos para laboratorio clinico

Normas de Garantia de calidad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS).

Normas de Bioseguridad y manejo de riesgo biolégico

Manejo de office y software de laboratorio

Atencion de usuarios

VII. RANGO DE APLICACION | VIIl. EVIDENCIAS
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ACUERDO No. 1-02-038-2022
13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Todas las entidades del sector publico en
salud.

Todas las entidades del sector privado en
salud.

De producto: Informe de gestion de las
actividades realizadas. Formatos y/o
registros  institucionales  diligenciados.
Informe de satisfaccién del ciudadano y/o
usuario.

De desempefio:
desempefio.

De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.

Observacion real del

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Y VVY

Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

YVVVYY

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico o Académico y
Certificado de Formacion Laboral como

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

Auxiliar de Laboratorio Clinico, con
duracion minima de 600 horas.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de técnico laboral Auxiliar en|Doce (12) meses de experiencia laboral
enfermeria. relacionada.

Registro en los casos requeridos por la ley
expedida por autoridad competente.
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: ACUERDO No. 1-02-038-2022

;C,r"evn‘tro 13 de Julio de 2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado: 05

Numero de cargos: VEINTISEIS (26)

Dependencia: SUBGERENCIA SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo del jefe inmediato: SUBGERENTE

Il. AREA FUNCIONAL

Apoyo, cuidado y rehabilitacion de los pacientes usuarios de la Red de Salud Centro
E.S.E.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo en enfermeria orientados al cuidado del paciente, brindar
informacion y educacion a la familia y comunidad, aplicando su conocimiento que permita
una oportuna, eficiente y eficaz atencion al usuario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar valoraciones periodicas a los pacientes siguiendo las 6érdenes médicas
consignadas en la historia clinica, asentando las notas y los registros de enfermeria de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la Red de Salud Centro E.S.E.

2. Recibir y entregar oportunamente en cada turno paciente por paciente, indicando todos
los procedimientos de enfermeria aplicados, la evolucion del mismo, los cuidados y
actividades pendientes, teniendo en cuenta los derechos del paciente, protocolos y
guias de manejo del servicio establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

3. Diligenciar correcta, oportuna y claramente los formatos de la historia clinica
asegurando mantener la custodia, confidencialidad y reserva de la informacion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Ejecutar la correcta administracion de los medicamentos, preparar al paciente y
cuando se requiere realizar la toma de muestras para examenes de laboratorio de
acuerdo con la prescripcion médica y asignacion de la enfermera jefe, con la calidad
requerida.

5. Responder por los elementos, equipos, materiales e insumos puestos a su disposicion
para el desempefio de sus funciones, reportar fallas y anomalias que presenten, de
acuerdo con los procedimientos de la Red Salud Centro E.S.E.

6. Efectuar una adecuada limpieza, sanitizacion y desinfeccion de equipos, articulos,
elementos médico-quirirgicos y areas donde se realizan actividades y procedimientos
asistenciales, aplicando técnica aséptica de acuerdo a las medidas de prevencion,
protocolos y manuales estandarizados de la Red de Salud Centro E.S.E.

7. Instruir al paciente y su familia en el proceso de rehabilitacién a seguir en coordinacién
con la enfermera jefe.

8. Aplicar los principios de bioseguridad y asepsia en la ejecucion de cualquier
procedimiento relacionado con la atencion al paciente, segun los protocolos y guias de
manejo del servicio establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.
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ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

Cumplir con las normas, protocolos y guias de enfermeria de acuerdo a las
disposiciones generales, protocolos y procedimientos establecidos por la Red de Salud
Centro E.S.E.

10. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes

gue se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Red de Salud Centro E.S.E.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las labores ejecutadas en las actividades propias del &rea se realizan de acuerdo a
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

Las acciones de captacion de los usuarios a los diferentes programas de promocién y
prevencion se realizan segun el plan establecido.

La participacion en las actividades se realiza segun necesidad del area, normas y
protocolos vigentes.

Los principios de la técnica aséptica son aplicados segun los procedimientos y
protocolos.

Las acciones de vigilancia epidemiolégica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Los reportes de las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien
corresponda de acuerdo con los manuales de procedimiento y protocolos vigentes.
La informacion recibida por el area se encuentra clasificada y disponible para su
consulta.

La informacién suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

Los procesos y procedimientos son actualizados segun necesidad del area y de
acuerdo con parametros establecidos.

La informacién requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

Los reportes de novedades se realizan segun lo establecido en los procedimientos.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Los temas y acciones prioritarios a desarrollar son identificadas a partir de la
informacion suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacién y la documentacion se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo a las observaciones y recomendaciones
establecidas.

La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E
Sede Administrativa - Centro de Salud Diego Lalinde - Carrera 12 E # 50 — 18 Teléfono: 4851717 ext 1002 - 1004 Fax: 4411518
Hospital Primitivo Iglesias - Carrera 16 A N° 33 D — 20 Teléfono: 4851717 Ext. 1135 - 1138 E-mail: saludcentro@esecentro.gov.co
NIT 805.027.261 -3

120




Centro 13 de Julio de 2022

ACUERDO No. 1-02-038-2022

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA RED DE SALUD DEL CENTRO - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO”.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

CON RELACION A OTROS SERVICIOS (URGENCIAS, HOSPITALIZACION Y
CIRUGIA)

Las labores ejecutadas en las actividades propias del &rea se realizan de acuerdo a
los procedimientos establecidos, tiempos aplicables y normatividad vigente.

La recepcién del paciente se realiza conforme protocolos establecidos.

La participacion en las actividades se realiza segun necesidad del &rea, normas y
protocolos vigentes.

Los procedimientos de técnica aséptica, limpieza, desinfeccién y esterilizacion del
instrumental y equipos se realiza de acuerdo con normas y protocolos vigentes.

El apoyo al médico se realiza de acuerdo con procedimientos establecidos.

Las acciones de vigilancia epidemiol6gica se ejecutan teniendo en cuenta
recomendaciones y procedimientos establecidos.

Los reportes de las condiciones inseguras y eventos adversos se reportan a quien
corresponda de acuerdo con los manuales de procedimiento y protocolos vigentes.
La informacion recibida por el area se encuentra clasificada y disponible para su
consulta.

La informacién suministrada por el usuario es registrada en el sistema de informacion
utilizado por la institucion, siguiendo procedimientos técnicos y procedimientos
establecidos.

Los procesos y procedimientos son actualizados segun necesidad del area y de
acuerdo con parametros establecidos.

La informacién requerida se ofrece de acuerdo con protocolos institucionales y marco
legal.

Los reportes de novedades se realizan segun lo establecido en los procedimientos.
Las recomendaciones y decisiones que tengan que ver con el mejoramiento del
servicio, son realizadas teniendo en cuenta las particularidades del area.

Los ciudadanos y/o usuario se recibe de acuerdo con protocolos de servicio y canales
establecidos.

Las necesidades de los ciudadanos y/o usuarios se interpreta de acuerdo con sus
deberes y derechos, productos y servicios de la entidad.

Los temas y acciones prioritarios por desarrollar son identificadas a partir de la
informacién suministrada en las reuniones interdisciplinarias.

La custodia de la informacién y la documentacién se controlan teniendo en cuenta los
procedimientos y normas vigentes.

Las consultas y requerimientos son resueltas segun procedimientos establecidos por
la entidad.

El plan de mejoramiento se realiza de acuerdo con las observaciones vy
recomendaciones establecidas.

La informacion se recopila y se presenta segun necesidades de informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guias y Protocolos de procedimientos basicos para atencion de pacientes
Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
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Normas de Bioseguridad.
Manejo de riesgo bioldgico y residuos hospitalarios.
Normatividad vigente para el manejo de historias clinicas
Primeros auxilios
Manejo de office.
Atencion de usuarios
VIl. RANGO DE APLICACION VIIl. EVIDENCIAS
De producto: Informe de gestion de las
actividades realizadas. Formatos y/o
registros institucionales  diligenciados.
Informe de satisfaccién del ciudadano y/o

Todas las entidades del sector publico en

salud. .
usuario.

Todas las entidades del sector privado en ([j)e dese~mpeno: Observacion real - del

esempefio.

salud. L . .
De conocimiento: prueba oral o escrita de
conocimiento del area de desempefio.
Estudio de casos de situaciones reales.

IX. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Manejo de la Informacién

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Adaptacién al cambio

» Transparencia » Disciplina

» Compromiso con la organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Técnico o Académico y | Doce (12) meses de experiencia laboral
Certificado de Formacion Laboral como | relacionada.
Auxiliar de Enfermeria, con duracion
minima de 600 horas.

ARTICULO 2°. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes

Competencia Definicion de; la Conductas Asociadas
Competencia
Orientacion a |Realizar las funciones y|e Cumple con oportunidad en funcién de

resultados cumplir los compromisos estandares, objetivos y metas

organizacionales con establecidas por la entidad, las funciones
eficacia y calidad. gue le son asignadas.
e Asume la responsabilidad por sus
resultados.
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e Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos 'y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

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

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar 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
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva
y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

imparcialidad en sus

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio comporta-
miento a las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo,
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales, serén las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

con acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Competencia Definicion Conductas Asociadas
Mantiene a sus colaboradores
motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa
y concreta.
Constituye y mantiene grupos de
Guiar y dirigir grupos vy trabajo con un desempefio conforme a
establecer y mantener la los estandares.

Liderazgo |cohesion de grupo necesaria Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los objetivos Genera un clima positivo y de seguridad
organizacionales. en sus colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexién y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios
Determinar eficazmente las futuros con acierto.
metas y prioridades Establece objetivos claros y concisos,
institucionales, identificando estructurados y coherentes con las
las acciones, los metas organizacionales.

Planeacion |responsables, los plazosy los Traduce los objetivos estratégicos en
recursos requeridos para planes practicos y factibles.
alcanzarlas. Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.
Elegir entre una o varias Elige con oportunidad, entre muchas
. ) alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para solucionar Efectta cambios  complejos

Toma de un prt_),blema ° aten(_j,er una comprometidos en sus actividades o en

. situacién, comprometiéndose . \ :

Decisiones las funciones que tiene asignadas

cuando detecta problemas o]
dificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.
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Competencia

Definicién

Conductas Asociadas

Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales con
las de la organizacién para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

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

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

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estdndares de
productividad.

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

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

colaboradores

Conocimiento
del Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Estd al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.
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NIVEL DIRECTIVO CON PERSONAL A CARGO

Competencia

Definiciéon

Conductas Asociadas

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas vy
promoviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacibn de planes y
actividades a segquir.

Facilita la colaboracion con otras areas
y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del grupo.
Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
Decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con
la eleccion realizada.

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

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

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

Efectla cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus

responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden

optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
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NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicién

Conductas Asociadas

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de

eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o é&rea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia
Profesional

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
baséndose en la informacion relevante.
Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mudltiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en

Equipoy
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos

grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacibn e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.
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Competencia

Definiciéon

Conductas Asociadas

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacioén

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las  oportunidades vy
problemas para dar  soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstéculos y alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO

Competencia Definicion Conductas Asociadas
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.
Analiza la informacion de acuerdo con las
Entender y aplicar los necesidades de la organizacion.
Experticia conocimientos técnicos del Comprende los aspectos técnicos y los
Técnica area de desempefio vy aplica al desarrollo de procesos vy
mantenerlos actualizados. procedimientos en los que esta
involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y
estandares establecidos.
Identifica claramente los objetivos del
Trabajo en | Trabajar con otros para grupo y_,orlenta su trabajo a la
’ . consecucion de estos.
Equipo conseguir metas comunes.

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

Creatividad e
Innovacioén

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

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

Es recursivo.

Es préctico.

Busca nuevas alternativas de solucién.
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Competencia

Definiciéon

Conductas Asociadas

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicion De La
Competencia

Conductas Asociadas

Manejo de la
informacioén

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que dispo-
ne.

Evade temas que indagan sobre informa-
cion confidencial.

Recoge so6lo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

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

Transmite informacion oportuna y objetiva

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y

Acepta y se adapta facilmente a los cam-

cambio versatilidad a situaciones bios
nuevas para aceptar los|e Responde al cambio con flexibilidad.
cambios  positiva Y|e Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina | Adaptarse a las politicas e Acepta instrucciones aunque se difiera de
institucionales y buscar ellas.
informacion de los cambios |e Realiza los cometidos y tareas del puesto
en la autoridad competente. de trabajo.
e Acepta la supervision constante.
¢ Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.
Relaciones |Establecer y mantener rela- | e Escucha con interés a las personas y cap-
Interpersonale | ciones de trabajo amistosas ta las preocupaciones, intereses y necesi-
S y positivas, basadas en la dades de los demés.

comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los de-
mas.

Transmite eficazmente las ideas, senti-
mientos e informacion impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.
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Colaboracion | Cooperar con los demas con | e Ayuda al logro de los objetivos articulando

el fin de alcanzar Ilos sus actuaciones con los demas.

objetivos institucionales. e Cumple los compromisos que adquiere.

e Facilita la labor de sus superiores y com-
pafieros de trabajo.

ARTICULO 3°. Las cartas descriptivas establecidas en el Articulo 10. del presente Acuerdo
seran utilizadas para asignar las funciones especificas y competencias laborales de los
cargos de la Planta de Personal de la RED DE SALUD DEL CENTRO E.S.E., de
conformidad con la distribucién de los empleos que realice el Gerente en cada una de las
dependencias y servicios.

ARTICULO 4°. Los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el presente Acuerdo
tendran las equivalencias definidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 5°. El Jefe de la Oficina de Gestién del Talento Humano, entregara a cada
funcionario, copia de la carta descriptiva de funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que impliqgue cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 6°. La Junta Directiva de la Empresa a iniciativa de la Gerente adoptara las
modificaciones 0 adecuaciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico
de funciones y de empleos laborales de la Empresa.

ARTICULO 7°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga
todos los que le sean contrarios; en su totalidad y en especial el Acuerdo N° 1.02.06.2015
del 20 de Mayo de 2015.

Dado en Santiago de Cali, a los Trece (13) dias del mes de Julio del Dos Mil veintidés
(2022).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MIYERLANDI TORRES AGREDO JORGE ENRIQUE TAMAYO NARANJO
Presidente. Representante Alcalde Gerente. Secretaria de Junta Directiva
Elaboré: Niller Lady Alzate Agudelo  — Jefe de Oficina Gestion de Talento Humano.

Revis6: Marcela Calderon Gutierrez — Jefe de Oficina Asesora Juridica.
Revis6: Rosse Mary Cabal Franco  — Abogada SSPM
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