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POR EL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 16 DEL 2022, EL CUAL
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL-ESTADO “CARMEN EMILIA OSPINA”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ESE
CARMEN EMILIA OSPINA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias y en el
marco de la ley 100 de 1.993, su decreto reglamentario 1876 de 1994 y demas
normas concordantes y que le son aplicables, asi como la ley 809 de 2004 y el

decreto 1083 del 2015, decreto 815 de 2018, previas las siguientes, - \

CONSIDERACIONES:

Que la Ley 909 de 2004 en su Articulo 19 establece que el el empleo plblico es el
nucleo basico de la estructura de la funcién publica objeto de esta ley. Por empleo
se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito
de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Que la Ley 909 de 2004 dispone que las entidades al momento de crear empleos
deberan tener en cuenta el siguiente disefio estructural:

“a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para
el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes
con las exigencias funcionales del contenido del empleo;

c) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

Que conforme a lo previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004. Modificado por
el articulo 228 del Decreto 019 de 2012, las reformas de planta de empleos de las
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entidades de la rama ejecutiva de los érdenes nacional y territorial deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de
la administracion y basarse en justificaciones.o estudios que deberan garantizar el
mejoramiento organizacional.

Que por medio del acuerdo 04 de 2016 se modificd el Acuerdo No. 006 de 2006, el
cual ajustaba el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleados de la planta de personal de la Empresa Social del Estado “ESE
Carmen Emilia Ospina”

Que por medio del Acuerdo 09 de 2018 se modificod el Acuerdo 004 de 2016, &l cual
incluye un cargo al manual especifico de funciones de competencias laborales para
los empleados de la planta de personal de la empresa social del estado “ESE
Carmen Emilia Ospina”

Que por medio del Acuerdo 08 y 09 de 2021, se modificé tanto la planta globalizada
de personal de la institucién como el manual de especifico de funciones y
competencias laborales para los empleados publlcos de la planta de personal de la
ESE Carmen Emilia Ospina.

Que la comisién nacional del servicio civil, requirié a la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, para que se aclare el manual de funciones respecto de los
cargos reportados en OPEC.

Que se hace necesario incluir en los perfiles de los empleos existentes en la
Empresa Social del Estado, lo relacionado a las competencias comportamentales
por nivel, las competencias por areas- transversales y las equivalencias de
conformidad con lo dispuesto por la Guia para establecer o ajustar el manual de
funciones y de competencias laborales, actualizada en abril de 2018, DAFP.

Que con la expedicién del Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, “por medio del
cual se expide Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica®, como
acto compilatorio en un solo cuerpo normativo.

Que en concordancia del decreto 815 del 8 de mayo del 2018 “por medio del cual
se modifican las competencias laborales de los empleados publicos de los distintos
niveles jerarquicos”, establecidas en el decreto 1083 del 26 de mayo del 2015.

Que con [a éxpedicién de la resolucion 667 del 03 de agosto de 2018 “por medio de
la cual se adopta el catélogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas’.
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Que esta modernizacion cuenta con los parametros establecidos en ei
Articulo 2.2.12.3. del Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, que dispone:

“Estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos. Los
estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos deberan
basarse en metodologias de disefio organizacional y ocupacional que contemplen,
como minimo, los siguientes aspectos:

1. Analisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.
2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.
3. Evaluacién de las funciones, los perfiles y las cargas de frabajo de los empleos.”

Que se hace necesario ajustar la estructura de la Empresa Social del Estado, con
el fin de hacerla acorde a las necesidades de prestacién del servicio, y de
conformidad con los estudios realizados organizando las dependencias segln las
funciones a desarrollar.

Que conforme a lo establecido en- el Articulo 2.2.12.2 del Decreto Unico
Reglamentado de! Sector Publico, la entidad modificara su estructura y su planta de
personal teniendo en cuenta el Mejoramiento e introduccion de procesos;
Redistribucion de funciones y cargas de trabajo; Introduccién de cambios
tecnoldgicos; Culminacion y cumplimiento de planes, programas y proyectos pues
los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucién no se ajusten al
desarrollo de nuevos planes, programas o proyectos y a las funciones de la entidad
y mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las
entidades publicas.

Que por medio del Acuerdo 16 del 2022 se modificd el Acuerdo 08 de 2021 el cual
ajustaba el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleados de la planta de personal de la Empresa Social del Estado "ESE Carmen
Emilia Ospina”

Que la ESE Carmen Emilia Ospina cuenta con estudios técnicos, financieros y
juridicos que permitieron identificar las necesidades institucionales, los cuales
fueron elaborados conforme a las directrices establecidas en la Ley 909 de 2004,
Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y demas normas que
complementan y adicionan.

Por lo anterior,
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, filada por el Acuerdo No.16
del 26 de diciembre de 2022, de conformidad a los ajustes que se realizan en este
acuerdo, documento anexo que hace parte de este acto administrativo en ciento
treinta y dos (132) folios.

ARTICULO SEGUNDO: Los ajustes y actualizaciones del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales realizados conforme a lo dispuesto
deberan ser cumplidas por los servidores, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan a Empresa Social del Estado CARMEN EMILIA OSPINA.

ARTICULO TERCERO: El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a
cada funcionario copia de las 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 implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen
Emilia Ospina”, mediante Acuerdo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.
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ARTICULO SEXTO: El presente modifica el Acuerdo 16 del 26 de diciembre de
2022 y demas disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su

expedicion.

Dada en Neiva a los,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

23 MAR 2023

GORKY MUN
PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA

LDERON
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GERENTE
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INTRODUCCION

Para la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales'se concibe como un instrumento de
gestion del Talento Humano, que permite uria vez establecidas las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal, fijar
los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas
para su desempefio; igualmente se constituye en insumo importante para la
ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del
Talento Humano al servicio de la entidad.

o 4
La actualizacion de este instrumento se modela para coadyuvar en la efectiva
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- enmarcado

en los lineamientos trazados en ia politica del Talento humano.

Con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesién perteneciente a un mismo
ramo del conocimiento, Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina,
identifica los Nucleos Basicos de! Conocimiento NBC, que contienen las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la educacién superior —=SNIES-.

La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo pulblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para
proveer los de caracter remunerado se. requiere que estén en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correéspondiente”.

Departamento Administraiivo de la Funcién Publica (DAFP), en abril del 2018,
Siguiendo la Normativa Gubernamental sobre el Sistema de cargas laborales ha
implementado una guia para establecer o ajustar €l manual especifico de
funciones y de competencias laborales, que permita, la incorporacién al sector
plblico de un talento humano competitivo, capaz de atender las condiciones del
trabajo y la complejidad de las condiciones laborales.

1. GENERALIDADES DE LA EWMPRESA SOCIAL DEL ESTADO “CARMEN
EMILIA OSPINA”

E.S.E CARMEN EMILIA'OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huifa, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilinesping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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VISION

En el 2025 seremos la empresa predilecta de la regién Surcolombiana por Ia
calidad de nuestros servicios humanizados y seguros, enmarcados en el
mejoramiento continue, innovacion tecnoldgica y rentabilidad financiera.

MISION

Somos una institucién lider en la prestacidn de los servicios de salud,
comprometidos con la excelencia y el mejoramiento-continuo de los procesos y la
formacion del talento humano para el bienestar de nuestros usuarios y sus
familias.

3. MARCOS DE REFERENCIA
3.1. MARCO TEORICO

El sistema de competencias laborales surgi6 -en ‘Colombia por iniciativa
gubernamental para dar respuesta a la necesidad -de contar con un sistema que
permita la incorporacioén al sector publico de un Talento Humano competitivo;
Ademas, para entender la complejidad de las situaciones de trabajo y su
evolucion. ' 1

De esta manera, se garantiza que el ingreso de servidores a las entidades
publicas se realice no solo con base en conocimientos, sino con la demostracién
de habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes, en concurso no solo por
competencias, sino por evaluacién y capacitacion desarrolladas bajo dicho criterio.

Con base en lo expuesto, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
DAFP-, a través de la Direccién de Desarrollo Organizacional, disefié y actualizé la
“Guia para establecer o Modificar el manual de especifico de funciones y de
competencias laborales”, a efectos de que los organismos y entidades del Estado
cuenten con herramientas que les facilite establecer, modificar o actualizar el
respectivo manual.

3.2. MARCO CONCEPTUAL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES:

Es un instrumento de administracién de personal a traves del cual se establecen
las funciones y las competencias laborales de les empleos que conforman la
planta de personal de una entidad y los: requerimientos exigidos para el

E£.5.E CARMEN EMILIA'OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huild, Colombia.

Cddigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemiliaosping. gov.co
Teldfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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desempefio de estos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido
a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

COMPETENCIAS LABCRALES: Las competencias laborales se refieren a un
nuevo concepto en la Administracion Publica; este, se define como la “capacidad
de una persona para desempefiar, en diferéntes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperades en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y .aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico”. ’

Se determinaran con base en el contenido furicional de un empleo, e incluiran los
siguientes aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencié del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesio en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.
3. Las competencias comportamentales Decreto 815-de 2018.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES: Hacen referencia al
conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos
para el desempeno del empleo, atendiendo -a la motivacién, las aptitudes, las
actitudes, las habilidades y los rasgos de -persohalidad, cuyos criterios para
describirlas estan definidos en el decreto 2539-de 2005.

COMPETENCIAS FUMCIONALES: Se refieren a la capacidad real para
desempenar las funciones individuales de uh empled. Tienen relacion con el
desempefioc o resultados concretos y predefinidos que el empleado publico debe
demostrar. :

CRITERIOS DE DESEMPENO: Los criterios de desempefio hacen referencia a los
resultados que se deben alcanzar en el ejercicio de una funcidn esencial.

RANGO O CAMPO DE APLICACION: Es la especificacion del conjuntc de
circunstancias y condiciones dentro de las cuales se desempefia el empleado y
debe demostrar su capacidad para obtener los resultados esperados, dicho, en
otros términos, es la expresion del contexto en el.que se ejerce el empleo.

{

E.S.E CARMEN EMILIA-OQSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huita,<Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilfioosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext..6585

T ey T



- MANUAL DE FUNCIONES Y [ﬁm ot tgia
COMPETENCIAS LABORALES ' ygestidn

CARMEN EMILIA OSPINA TPOXETO XOAITO [1A-T1 - o 50 193

Clyag 4 - MN
TEETION HYMANA cepan [v 06 15-10-2022

MIIII™ [1 AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Los conocimientos basicos o
esenciales comprenden el conjunto de teoifas, principios, normas, técnicas,
conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
llamado al desemperio del empleo para alcanzar los criterios de desempefio.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Es un enunciado que identifica la razén
de ser del empleo en términos de resultados.

FUNCIONES ESENCIALES: Son el conjunto-de enunciados que indica quée hace
o qué debe hacer el empleado para lograr el proposito principal.

ACTITUDES: Es la disposicion de actuar, sentir-y pensar en torno a una realidad
particular y concreta. Se pueden considerar como entusiasmo, positivismo,
optimismo, persistencia, flexibilidad y busqueda de la excelencia, entre ofras.

VALORES: Corresponden a los principios de conducta, algunos son ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesién a normas y politicas y
orientacién al servicio.

APTITUDES Y HABILIDADES: Caracteristica bioldgica o aprendida que permite a
una persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y
potencialidad de la persona para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.
ESAP: Escuela Superior de la Administracién Pblica.
3.3. MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de Colombia, en su articule’ 122 establece que “No habra
empleo piblico que no tenga funcicnes detalladas en ley o reglamento y para
proveer los de caracter remunerado se requiere :que estén en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Ley 809 de 2004

“por la cual se expiden normas que regulan el empleo Publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras: disposiciones”, se define el
empleo como el nucleo basico de la funcion publica y se precisan orientaciones a
tener en cuenta en el disefio e incorporacidon de cuadros funcionales vy
competencias laborales gue deberan desarrollarse como herramientas para la
gestidn publica y la gestion del Talento Humano en la Administracion Pablica.

E.S.E CARMIEN EMIILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombio.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico; info@esecdrmenemilioospina.qov.co
Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext. 6585
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Decreto Ley 770 y 785 de 2005,

Establecen los criterios y la obligatoriedad de las instituciones del orden nacional y
territorial para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones, las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

Decreto 2539 de! 2005,

El cual determina los criterios de obligatorio cumplimiento. para definir las
competencias comportamentales y por niveles jerarquicos, asi como las
competencias funcionales e introduce el range o campo de aplicacion y las
evidencias. :

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015,

r

“Por medio del cual se expide Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica”, como acto compilatorio en un solo cuerpo normativo.

Decreto 815 del 8 de mayo del 2018

“Por medio del cual se modifican las competencias laborales de los empleados
publicos de los distintos niveles jerarquicos”, establecidas en el decreto 1083 del
26 de mayo del 2015.

Resolucion 667 del 03 de agosto de 2018

“Por medio de la cual se adopta el catdlogo de competencias funcionales para las
areas o procesos transversales de las entidades publicas”.

4. METODOLOGIA APLICADA.

El modelo de Manual Especifico de Funciones por competencias
comportamentales de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, tiene
en cuenta los siguientes aspectos:

> La Mision de la Entidad. .
> La Vision de |la Entidad
> Los Objetivos y Funciones de la Entidad.

> El Organigrama de la Entidad.

E.S5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila,-Colombia.

Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilicosping.qov.co
Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext. 6585
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> El acto administrativo por el cual se establécié o:modificé la planta de personal
de la Enlidad.

> El indice de contenido, relacionando las denominaciones, codigos y grados
salariales de los empleos de acuerdo con la nermatividad legal vigente.

> Acto administrativo que establece o ajusta-el manual especifico de funciones y
de competencias laborales.

Para modificar, establecer o adicionar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

L Identificacion y ubicacion del Empleo.

I1. Contenido Funcional:

1.  Propésito principal del empleo.

\ Descripcion de las Funciones esenciales:del empleo.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales.

VI. Competencias comportamentales

VII. Competencias areas transversales

VIII. Requisitos de Formacién Académica y experiencia.

4.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

> Conformar un equipo de trabajo integrado por personal vinculado a la
institucién que sean conocedores de las funciones sefialadas para cada
dependencia o area de trabajo; Con el fin de .establecer las funciones esenciales
para cada uno de los empleos.

> Ajustar la planta de personal a la nomenclatura, funciones y requisitos del
decreto reglamentario de carrera administrativa para los entes territoriales.

> |dentificar los empleos de la Empresa Social del'Estado Carmen Emilia Ospina.

> Definir los componentes esenciales del manual especifico de funciones por
competencias laborales teniendo en cuenta La Guia para establecer o modificar el
manual especifico de funciones y de competencias laborales emitida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Pblica:DAFP, abril de 2018.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA

Correro 22 con calle 26.5ur, Neiva, Huila,:Colombia.

Cédigo Postal 410010 /Correo Efectrdnico: infa@esecarmenemiligosping.qgov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext..6585
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> Definir el contenido funcional en cada uno dé los-empleos de la Empresa Social
del Estado Carmen Emilia Ospina.

> Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
Acuerdo con la normatividad legal vigente y los requerimientos de los puestos de
trabajo vy la carga laboral

DE LA NOCION DE EMPLEO. Para el presente manual se entiende por empleo €l
conjunto de funciones que un empleado de la empresa desarrolla, con las
competencias requeridas de acuerdo a la naturaleza y funciones del cargo, con el
propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que
desarrolla la entidad. '

CLASIFICACION, NIVEL DE EMPLEOS, SISTEMA DE NOMENCLATURA Y
ORGANIZACION Determinese el sistema: dé nomenclatura, organizacion vy
clasificacién de empleos de la planta de personal dé ta Empresa Social del Estado
“Carmen Emilia Ospina”, asi:

1) DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS: Segin la naturaleza de sus
funciones, sus responsabilidades y los requisitos para su desempefio los
empleados de la Empresa Social del Estado- “Carmen Emilia Ospina’, se
clasifican de la siguiente manera:

1.1 Nivel Directivo: Comprende los empleos a:los cuales corresponden funciones
de Direccion General, de formulaciéon de politicas instituciones y de adopcion
de planes, programas y proyectos.

1.2 Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
direccidn territorial.

1.3  Nivel Profesional: Agrupa los empleos tuya naturaleza demanda [a
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propies de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la
ley vy que segun su complejidad y cempetencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

E.S.E CARMEN EMILIA-OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neii/a, Huila; Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecdimenemiligosping.qov.co
Teléfono: +57 {608} 8631818 Ext. 6585
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1.4 Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo
de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de {a ciencia y la tecnologia.

1.5 Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o tareas de simple ejecucién.

2) DE LA NOCION DEL NIVEL: Se entiende por Nivel, la clasificacion de los

empleos de acuerdo a la naturaleza de sus funcienes.

21 Nivel Directivo:

4
GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SUBGERENTE Administrativo y Financiero

: SUBGERENTE Técnico Cientifico

2.2. Nivel Asesor:

ASESOR (Control Interno de Gestidn)

2.3. Nivel Profesional:

-TESORERO GENERAL
-ALMACENISTA GENERAL
-MEDICO GENERAL
-ODONTOLOGO
-ENFERMERO

* -PROFESIONAL UNIVERSITARIO
-PROFESIONAL ESPECIALIZADO

-PROFESIONAL ESPEGIALIZADO DE GESTION

2.4, Nivel Técnico:

TECNICO AREA SALUD
2.5. Nivel Asistencial: -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR AREA SALUD

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila, Colombia.

Cadigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilicosping.qov.co

Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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3) DE LA NOMENCLATURA: La Planta dé Personal de la Empresa Social del
Estado “Carmen Emilia Ospina’, quedara conformada de la siguiente forma:

DENOMINACION
DEL CARGO

CODIGO:.

G

AfD

T

Hm;u

‘lm

#

"o
%ﬁ#‘

No. DE CARGOS

NIVEL DIRECTIVO

Gerente Empresa
Social del Estado

Subgerente
Administrativo y
Financiero

18

Subgerente
Técnico cientifico

090

18

NIVEL ASESOR

Asesor Control
Interno de Gestion

105

07

NIVEL PROFESIONAL

Tesorero General

201

14

Almacenista
General

215

14

Profesional
Especializado
‘Area de la Salud
(Gestion de Apoyo
Terapéutico)

242

17

Profesional
Especializado
Area de la Salud
(Gestion de
Servicio
Ambulatorio)

242

17

Profesional
Especializado
Area de la Salud
(Gestidn de

242

17

E.S.F CARMEN EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila; Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: mto@esecarmenem:haosgma gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.6585
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Servicios
Hospitalarios)

Profesional
Especializado Jefe
TIC

222

17

Profesional
Universitario
Contador

219

13

Profesional
Universitario
Cartera

219

13

Profesional
Universitario
Talento Humano

219

13

Profesional
universitario
Comercial

219

13

Profesional
Universitario SIAU

219

13

Profesional
Universitario
Comunicador

219

T

Profesional
Universitario TIC

219

1t

Profesional
Universitario
Estadisticas
Vitales

219

15

Profesional
Universitario Area
Salud -
(Bacteritlogo)

237

12

Meédico General
Ocho horas

211

17 -

Meédico General

211

17

11

E.S.E CARMEN EMILIA-OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemiliaosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Cuatroc Horas

Profesional 217 12 . 2
Servicio Social

Obligatorio

Odontélogo Ocho | 214 16 4
Horas '

Odontoélogo Cuatro | 214 16 8
Horas

Enfermero 243 12 4
NIVEL TECNICO

Técnico Area

Salud — Imagenes | 323 04 1
Diagnosticas

NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar 407 04 13
Administrativo )

Auxiliar Area Salud | 412 05 15
Auxiliar Area Salud | 412 05 2
Oral -

Auxiliar Area Salud | 412 04 5
Oral

Auxiliar Area Salud | 412 03 40
TOTAL 132

4) DE LA ORGANIZAGION: LLa Empresa ‘de organizara a partir de una estructura
basica funcional, que fortalezca su gestién e incluya tres (3) Dependencias que

son.

4.1 Direccién: La Direccion de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia
Ospina estara conformada por la Junta Directiva y el Gerente; con el cargo de
mantener la unidad de objetivos e intereses de la-organizacion en torno a la mision
y objetivos Empresariales, identificar las necesidades y expectativas de los
usuarios, determinar los mercados a atender, ‘definir la estrategia del servicio,
asignar recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y calidad controlando su

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilicosping.gov.co
Teléfono: +57 {608) 8631818 Ext.-6585
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aplicaron en la gestion institucional y las demas- funciones de direccion que exija
en normal desenvolvimiento de la Empresa.

4.2 Atencion al Usuario: Estard conformada por el conjunto de unidades
organicos — funcionales encargadas de todo el pfoceso de produccion y prestacion
de servicios de salud, con sus respectlvos procedimientos y actividades,
incluyendo la atencion administrativa demandada ;por el usuario. Comprende la
definicién de politicas institucionales de atencion, el tipo de recursos necesarios
para el efecto, las formas y caracteristicas .de la atencién, la direccion y la
prestacion del servicio. ‘

4.3 De Logistica: Esta area comprende las unidadés funcionales encargadas de
ejecutar, en coordinacién con las demas areas, flos procesos de planeacion,
adquisicion, manejo, utilizacién, optimizacién y. control de los recursos humanos,
financieros, fisicos y de informacién (Tecnologdias. y equipos) necesarios para
alcanzar y desarrollar los objetivos de la Empresa, y realizar el mantenimiento de
la planta fisica y su dotacion.

MANUAL DE FUNCIONES:

- o o =
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by d ntlflcamon Del Empleo» :
Nivel: D[rec:tlvo
D . .z d . te g
e;r;(l):::nacmn ®| Gerente Empresa: Social'del Estado
Codigo: 085 :
Grado: 19 :
No de cargos: 1
Dependencia; Direccion

Caracter del empleo: | De periodo

Cargo del jefe Junta Directiva

inmediato:
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-
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r
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Gerencia

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Correra 22 con calle 26 Sur, Néiva; Huild, Colombia,
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: infp@esemi’menemf'h'aospina.ao'u.ca
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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en cuenta el
direccionamiento estratégico, la planeamon evaluacion, control y gestion de los
programas y proyectos encaminados a la prestacién de servicios de salud con
calidad, fortaleciendo el desarrollo social, cientifico:y tecnolégico garantlzando
el equilibrio econdmico de la entidad, con‘uha amplia proyeccion social y
manteniendo la unidad de objetivos e intereses de la organizacion entorno a la

Mision y el Iogro de la VlSlon institucional.

LN I" [T :w‘ ..-:'...._ ) . ‘(J.k"i ;:""

V. Descrlpcmn de las Func:lonesa:EsenCIales
g i e
i 3

1. Detectar la presenma de todas aquellas sntuacnones que sean factor de nesgo
epidemioldgico, y adoptar las medidas conducentes-a aminorar sus efectos.

2. ldentificar el diagnédstico de la situacion de salud:del area de influencia de la
Entidad, interpretar sus resultados y defnlr los: planes programas, proyectos y
estrategias de atencidn.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioeconémica y cultural de la region. '

4. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucioh del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y
promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

5. Planear, organizar y evaluar las actlv:dades de la entidad y velar por la
aplicacion de las normas y reglamentos qué: regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

6. Promover la adaptacion, adopcion de -las normas técnicas y modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacmn de los servicios de
salud y velar por [a validez y cientifica y tecnlca de Ios procedimientos utilizados
en el diagnodstico y tratamiento.

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

8. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el plan de plan de Gestion
Gerencial, el plan de Desarrollo y el Presupuesto Prospectivo, de acuerdo con la
Ley Orgéanica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

9. Adaptar la entidad a las nuevas condicionés esencaales establecidas en el
marco del Sistema General de Seguridad Sdcial en-Salud, garantizando tanto la
eficiencia social como econdmico de la entidad; aSI ‘como la competitividad de la
institucion.

10. Gestionar el establecimiento del Sistema: de Acreditacion Hospitalaria, de

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA-
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neivi; Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: infol®esecarmenemiliaasping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Auditoria en Salud y Control Interno que propicien la.garantia de la calidad en la
prestacion del servicio.

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

12. Disenar y poner en marcha un sistema de: informacién en salud, segun [as
normas técnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos
para la programacién, ejecucién, evaluacién; contrél y seguimiento fisico y
financiero de los programas.

13. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.
14. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades .conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, -la salud ocupacional y el nivel de
capacitacion y entrenamiento, y en especidl ejecutar un proceso de educacion
continua para todos los funcionarios de la entidad.

15. Revisar junto a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento.

16. Revisar junto con la Subgerencia Admihistrativa, el nombramiento y
remocion de los funcionarios bajo su dependencia, de acuerdo con las normas
de administracién de personal que rigen para las diferentes categorias de
empleo. '

17. Gestionar al interior de la Entidad la implementacién, de modelos y
metodologias para estimular y garantizar la participacién ciudadana y propender
por la eficiencia de las actividades extramurales €n las acciones tendientes a
lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad: de vida de la poblacion.
18.Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la
satisfacciéon de los usuarios, atender las quéjas y sugerencias y disefiar en
consecuencia, politicas y correctivos orientados aI mejoramlento continuo del
servicio.

19. Representar legalmente a la entidad JUdlClaI y extrajudicialmente y ser
ordenador del gasto.

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

21. Contratar con las Entidades Promotoras-de Salud publicas o privadas la
realizacién de las actividades del Plan Ob'ligéto'nio de Salud, que esté en
capacidad de ofrecer.

22. Cumplir las normas, reg[amentos pohtlcas y el porte adecuado del carnet de
la ESE.

23. Responder por la conservacién, buen funcionamiento y mantenimiento de
los elementos, (tiles, materiales, equipos y en general los bienes confiados a su
uso, guarda o administracién.

24. Paricipar en los Comités Institucionales, con el-fin de garantizar un eficaz

£.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Hui!a;f_c'olqmbia. '
Cédigo Postal 410010 fCorreo Electrdnico: liifo@esecarmenemiliaosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585 .
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cumplimiento de los objetivos y procesos orgamzac:onales

25. Promover una gestion participativa con el equipo de colaboradores de la
E.S.E, para el mejoramiento continuo de la Entidad.

26. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facuitades
concedidas por la Ley y los reglamentos.

27. Ejercer las demés funciones que le asigne la ley y la Junta Directiva, que

sean afines con eI nlvel naturaleza area de desempeno del cargo

t.x

B br = ‘.r_ )
R V,. Conommlentos basmos esenclales LR
1Y.‘ i}i', :.".'! I ‘I ' y o

Normatividad vigente en salud

Constitucién Nacional

Administracion Hospitalaria

Politicas publicas sobre Desarrollo Administrativo
Disposiciones y Politicas de Administracion de Talento Humano.
Cédigo Disciplinario Unico. A

Régimen contractual de las Empresas Sociales del Estado.
Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y

gerenciales.
Demas normas Iegales que ngen las actl\ndades encomendadas
- v . .0!.‘ ' R 1:_;:5,‘_;, ; LT .
o - ?: VI ‘Cgrq}?ﬁ?nmas’Compo?rta ntales ,
ol @ ,

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados ~ Visidn estratégica
Orientacién al usuario y al - Liderazgo
ciudadano ' 'Planeacion
Transparencia “Toma de decisiones
Compromiso con la ". ‘Gestion de desarrollo de las
organizacion _personas
Proactividad Gestion de recursos
Comunicacion asertiva Pensamiento sistémico
Adaptacién a los cambios Resolucion de conflictos
Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo

[y .0 -
< ,.«» 3

Vi Requ;snt?s de Fo_rmamon Academlca Y Experlenma R 5

,;,-.:‘1'
B 3

Formacidén académica R Expenenma

Titulo profesional en areas de Salud. Treinta y  Seis (36) meses de

E.S.E CARMIEN EMIUA OSP!NA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Ne.wa, Hut!a, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: i gﬁg@e_secarmenemﬂmogpina.qov.co
Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext.'6585
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."'

experlencta Profesional en el Sector
Titulo De Postgrado En Salud PGblica, | Salud en Empleos de Niveles
Administracién O Gerencia | Directivo,  Asesor, Ejecutivo O
Hospitalaria, Administracion En Salud. | Profesional En Organismos Entidades
Pubiicas O. Privadas en Entidades que
Minimo: Titulo  profesional  y|integran el Sistema General de
experiencia. Seguridad’Social en Salud.

Maximo: Titulo profesional y titulo de | El cargo sera de dedicacion exclusiva,
postgrado y experiencia. y de disponibilidad permanente.

bi _?vm Alternatwas,

“Formacién academlca -] , Experiencia

El titulo de-postgrado, no podra ser compensado por-experiencia de cualquier
naturaleza, segun lo determinado en el decreto.785.de 2005.

3 ——
Iif u-\"l M s ’“r f1a *‘&‘
f ' 4 ?:.1 [

: -l ldentlflcacmn Del Empleo[

B! - LR A

Nivel: Dlrectlvo

E;r:lnér::nacmn del Subgerente Admihisfrativ,_o y Financiero
Caodigo: 080 . i

Grado: 18 PR

No de cargos: 1 L

Dependencia: De Logistica

Caracter del empleo: | Libre Nombramiento y Remocién.

Cargo del jefe
inmediato:

' ﬂ,i lll PropOSIto Prlnclpa

? o il TR N T

Dmglr los procesos del Area Administrativa - y ‘control de los Recursos Fisicos,
Humanos, Tecnologicos y Financieros, que garant_lq_en la 6ptima prestacion de
los servicios de la ESE en cada uno de sus planes programas y proyectos de

E.S.E CARMEN EMIUA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Nenva, Hmla, -Colombia.
Codigo Pastal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemiliaospina.qov.co
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acuerdo con las atrlbumones y la normatlwdad Iegal apllcable

Iv. Descrlpclon de Ias Funcmnes Esenc:ales

. y B
r' . \v'zw»w,i‘x

1. Dlrlgrr la formulacidn y determmacxon de los planes, programas y proyectos
velando por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de los disponibles, que permitan mejorar la prestacion de los servicios
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Asistir al Gerente de la Entidad proponiendo, implementando y aplicando
procedimientos, instrumentos y normas qué permitan mejorar la prestacion de
los servicios.

3. Rendir los informes que le sean solicitados y los que por normatividad deban
presentarse, en las condiciones y requisitos establecidos, que permita
evaluacion permanente y mejoramiento continuo.

4. Proponer y coordinar junto con el gerente de la entidad los planes de trabajo a
su cargo, respondiendo por su ejecucion, que le permita a la institucion cumplir
con su mision.

5. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los responsables de
las distintas areas a su cargo, la prestacion de los servicios administrativos de la
entidad, que garanticen el cumplimiento de la misién institucional.

6. Conocer los tramites disciplinarios que se adelanten frente a los funcionarios
a su cargo de conformidad con el cadigo disciplinario, segin pos-procedimientos
y competencias que se organicen en la entidad, para la buena marcha de la
entidad.

7. Establecer y propender por el mejoramtento de las relaciones de coordinaciéon
intra y extra-institucional necesaria, para la adecuada prestacion de los servicios
de la entidad.

8. Coordinar la implementacién del manejo de bienes de la entidad, el inventario
de los mismos, registros de proveedores, que garanticen la adecuada
administracion de los recursos fisicos de la entidad.

9. Proponer medidas de control interno y eficacia administrativa, que garanticen
el autocontroi de la entidad.

10. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizado los
procedimientos propios de su dependencia.

11. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte-adecuado del carnet de
la ESE.

12. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de
los elementos, Utiles, materiales, equipos y en general los bienes confiados a su
uso, guarda o administracién.

13. EJercer las demas funciones amgnadas por autoridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le

E.S5.E CARMEN EMILIA OSPINA,
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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asigne la ley. '

14, Velar por el cumplimiento de manuales, normas y procedimientos de la
entidad.

15. Coordinar estudios y analisis para el desarrol[o del presupuesto de la ESE.
16. Monitorear permanentemente el desarrollo*de los procesos administrativos,
con el fin de supervisar su funcionamiento en' cumplimento de la misién, vision,
objetivos, politicas, planes y programas de 1a ESE.

17. Revisar junto con el Gerente, el nombramiento y remocion de los
funcionarios bajo su dependencia, de acuerdo con las normas de administracion

!.Il-.,
J o

de personal que rigen para las dlferentes categorlas de empleo

A
,,

et
V. Conopgmlentos Basmosi

PEPES 2 1t
i"' B S N h'!'ﬁi»;;"':*" ;

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

2. Politicas publicas sobre el Sistema de Segundad Social en Salud.

3. Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

4. Codigo Disciplinario Unico.

5. Conocimientos basicos de Modelos, Procesos Admlmstratlvos Y Gerenciales.
6. Normatividad acerca del Empleo Publice, Carrera Administrativa, Gerencia
Publica y demas relacionadas.

7. Régimen disciplinario.

8. Disposiciones sobre Contratacion Estatal. .-

9. Normas de Salud Ocupacional, Bioseguridad: y Seguridad Industrial.

10. Demas normas Iegales que rlgen Ias actlvxdades encomendadas

1
! t

= i \\‘1; "
o

EE T e VI Competenclas Comp rta entales
‘rf‘? 'H} LA RTINS B "—_x“ﬁ’!‘“} iy ;
Comunes .. Pornivel jerarqmco

Aprendizaje continuo - Vision estratégica
Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al . " Planeacién toma de decisiones
ciudadano ‘ . Gestion de desarrollo de las
Compromiso con la| - personas
organizacion Pensamiento sistémico
Trabajo en equipo Adaptacion al " Resolucion de conflictos
cambio.
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Formacion académica B Experiencia

Titulo  profesional en disciplina DleCIocho (18) meses de experiencia
académica de nucleo basico de espepiflca en el Sector Salud,
conocimiento en: Administracion de | desermpefiando  cargos de  Nivel
Empresas o Derecho y afines o | Directive relacionados.

Ingenieria Industrial ¢ Administracioén
Publica o Contaduria Publica o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relamonadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Minimo: Titulo profesional y
experiencia.

Maximo: Titulo profesional y titulo de
postgrado y experiencia.

TRTTTT
: U.i'; '.«'ls_;r i ,
- NI

e T VIII Alternatlvas

Formacion académica ) ~ Experiencia

Experiencia: Profesional relacionada de
Titulo de maestria en areas | treintay seis (36) meses.
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional, en aquellos casos
en gue la ley asi lo establezca

I ldefntlflcacnon Del Empleo‘ “.,-

- T bin e v =

Nivél: Dlrectlvo

Denominacién del
empleo:

Subgerente Técnico Cientifico

E.S.E CARMEN EMILIA-OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Néiva; Huila, Colombia.
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Cddigo: ) 090

Grado: ) 18

No de cargos: 1 .
Dependencia: Atencion al Usuario

Caracter del empleo: | Libre nhombramiento y remocidn
Cargo del jefe '

inmediato: Gerente

TR I
a Funcm al_"’

J b

R e e g
BETRY 1,*;:;'""':"0[)05!1:0 PI‘I
::" 1 “e{: PR Vh e

Dirigir el area misional de la ESE mediante Ia programac:on coordlnacnon
ejecucion, supervision y control de los programas y procesos en cumplimiento

de las dlSpOSICIOFIeS Iegales y Ias polltlcas y dlrectnces |nst|tu0|onales

s Esenmales

J‘u‘, n 3‘.;:" B —_—

;n n,h’ A ?(g."-

- V. Descrlpclon de Ias Func_lo‘

1. Controlar presupuestal al funcnonam|ento de las areas mcluyendo costos,
productividad, eficiencia; evaluando® la disponibilidad y oportunidad de
suministros asistenciales y el contro! del gasto mediante indicadores aprobados
por la Gerencia.

2. Articular con el area de calidad los tramites ante las aitoridades competentes
para la habilitacion de los servicios ofertados de acuerdo. con las politicas de la
ESE CEO.

3. Garantizar y ejecutar la politica institucioriél ‘de prestacién de los servicios
asistenciales a los usuarios en cumplimiento de los protocolos asistenciales.

4. Apoyar el sistema obligatorio de la garantia de calidad (SOGC) de |la ESE, e
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento
conforme a las normas, técnicas, procesos y proced|m|entos establecidos.

5. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modefes orientados a mejorar la
prestacion de los servicios de salud y velar ‘por la continuidad, oportunidad,
pertinencia, accesibilidad, y seguridad en la aglicacién de los procedimientos
utilizados en el diagndstico y tratamiento conforme a Ias politicas y directrices
del sector salud.

6. Velar por cumplimiento del s:stema de referenCIa y contra-referencia de
pacientes para contribuir a la organizacion de [a red de servicios en el nivel local
y regional.

7. Apoyar, coordinar, promover, estudlar y' eval_uar proyectos, trabajos y

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila, Colombia.
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desarrolio de investigacion cientifica, propuestos. por las éareas medicas,
quirirgicas y administrativas, funcionarios, ddcentes y ‘discentes, de acuerdo
con lo dispuesto en las politicas y objetivos institucionales.

8. Liderar el desarrollo y velar por el cumplimiento de convenios docente |

asistenciales y de cooperacion con instituciones de educacion superior, de
ciencia y tecnologia de conformidad con lo - estlpulado en los mismos y los
procedimientos establecidos.

9. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial
con las instituciones que realicen actnndades encaminadas a mejorar las
condiciones de salud y bienestar de la poblacién de acuerdo con las normas,
derechos y deberes, productos y servicios y segun los canales de comunicacion.
10. Supervisar el cumplimiento y calidad de las Tutas integrales de atencion en
salud.

11. Analizar la productividad de los servicios y rentabilidad de los mismos.

12. Verificar el cumplimiento de las RIAS.

13. Innovar y proponer nuevos Servicios de salud segun la rentabilidad de los
mismos.

14. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimlento de altos estandares de
acreditacion en su respectivo proceso.

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

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

17. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que
le sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

18.Garantizar el cumplimiento de las normas de habilitacién

19.Recibir auditorias de las diferentes instituciones en artncmacron con el area de
calidad

20. Dirigir, controlar y vigilar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
ESE, en concordancia con ios planes y politicas traZddas.

21. Realizar los ajustes necesarios de los procesos y programas a cargo para
garantizar el adecuado funcionamiento de la erganizacién, teniendo en cuenta
las disposiciones que regulan los procedimientssy tramites administrativos.

22. Controlar el personal a su cargo, para garantizar el exito del proceso,
teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

23. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en
que intervenga la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

24. Establecer, mantener y perfeccionar las: actividades que promuevan el
Control Interno del area, la cual debe ser adetuado.a la naturaleza, estructura y

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
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mision de la organizacién.

25. Garantizar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de
atencion, estandares y criterios de los actos: medlcos y demas actividades del
personal del proceso a su cargo.

26. Mantener permanenties relaciones de coordinacion intra y extra
institucionales para la adecuada atencién de-ios usuarios.

27. Suministrar la informacién correspondiente a las dependencias
administrativas y asistenciales en forma oportuna, para la contestacion de
acciones de tutela, con el fin de responder deritro:de los términos legales.

28. Presidir los comités que correspondan a su -4rea segin lo que establece la
norma, rindiendo los informes que le sean sdlicitados.

29. Capacitar, difundir y promover el uso de-pfotocolos y guias de atencion para
el establecimiento, mantenimiento y mejora de a.calidad.

30. Elaborar las estrateglas y definir las metag a cumplir dentro de su proceso
aportando al plan de desarrolio y el plan de accion: de la subgerencia técnica
acorde con la capacidad instalada, el tamafio de la oferta de los diferentes
servicios y la proyeccion de la institucion evaluando su ejecucion.

31. Participar en la elaboracién del programa dé -capacitacion del talento
humano

32. Liderar los procesos de supervision y/o interventoria de la contratacion
pertenecientes a su area, asi como la elaboracién de los estudios previos

33. Generar informacion oportuna y confiable, de acuerdo a lineamientos de los
entes externos (DANE, Secretaria de Salud Piblica Municipal, Secretaria de
Salud Departamental, Instituto Namonal de. Salud :y- Ministerio de Salud, entre
otros).

34. Conocer, liderar y coordinar el cumphmlento de las metas pactadas
contractualmente entre la Ese Carmen Emilia-Ospina y las EAPB aportando asi
al equilibrio y crecimiento econémico de la lnstltucmn a través de cada uno de
sus procesos Y servicios ofertados.

35. Elaborar el plan operativo anual de inversiongs -

36. Coordinar y ejecutar las acciones para la :mplemen‘tacién de Politicas de
Gestion Institucional, para el proceso de implementamon del Modelo integrado
de Planeacién y Gestion MIPG, adoptado por la E.S'E

37. Las demas sefaladas en la Constitucion; [asley, los estatutos y en aquellas
disposiciones que se determinen por parte del Estado para el sector y la
organizacion, sin perjuicio de las funcionés asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.

";.:' RN B

- N ' » H .Q.’ B -
V* Conommlentos Baswos Esenmales
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1 Normatlwdad wgente en salud

2. Formulacion e interpretacién de indicadores.

3. Sistema integrado de gestion.

4. Sistema obligatorio de garantia de la :calidad en servicios de salud
(humanizacion, seguridad del paciente, informacion ‘en salud).

5. Planeacién, Control y evaluacion de areas de -produccion de servicios de
salud.

6. Conocimiento en el manejo de residuos sélidos hospitalarios.

7. Sistemas de informacién y herramientas ofimaticas avanzadas.

8. Auditoria en Salud. '

9.Modelo integral de atencién en salud

10.Rutas integrales de atencién en salud

11.Politicas publicas

12.Desarrollo de programas comunitarios

13.Modelos de contratacion en salud.

14. Modelo Integrado de Planeamon y Gestlon MIPG

T PR e - B S
4R Sifls m?"‘ R S R

Vl ?uompetenc:las Comportamentales I e
S i .

i h e e

" "' " * ‘-‘ - - N o - -;* 1;‘1 '3'%'»' - " s T T2 o T e
Comunes ~ Por nivel jerarqmco
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al " Planeacién

ciudadano e -
Toma de decisiones

Transparencia o
Direc¢cion y desarrollo persona

Compromiso con la

o Conocimiento del entorno
organizacion

Proactividad Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos
Adaptacién al cambio
Resolutividad
Organizacion

Delegacion de tareas

Siguiente de las tareas
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propuestas

Visién estratégica
Desarrollo institucional
Comunicacién asertiva
Capacidad de escucha

Trabajo bajo presion

- - [ BT

e Formaci6én-A

- -VII Requisitos de Fo :

Formacion académic Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del area de conocimiento | profesional relacionada con el cargo.
en medicina. X
' Experiencia en Cargos Administrativos,
Titulo de postgrado en la modalidad de | Directivos €n Instituciones de Salud,
especializacion en areas relacionadas | como 'Coordinadora de Programas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, en aquelios casos

en que la ley asi lo establezca s d

Minimo: Titulo
experiencia.

profesional 2

Maximo: Tituio profesional y titulo de
postgrado y experiencia.

VIIl. Alternativas

Formacidén académica

Experiencia

Titulo profesional en areas del
conocimiento en; Ciencias de la
Salud y afines vy otros

Experiencia Profesional de veinticuatro
(24) meses.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.qov.co
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programas de ciencias de la
salud y afines.

Titulo de maestria en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional, en aquellos
casos en que la ley asi lo )

establezca.
: I Identlflcamon Dgl Er‘npqu;'.._" = :
Nivel: Asesor
Denominacién del . ‘s
empleo: Asesor de Control Interno de Gestion
Cédigo: 105
Grado: 07
No de cargos: 1
Dependencia: Direccién
Caracter del empleo: | Periodo
'Cargo' del jefe Gerente
inmediato:
;Ef - Y iII Area Funmonal

.«_a i,

Control Interno

o Illf Prop05|to PrlnC|paI R

L
o1,

we

Ejecutar labores de dlrecmon planeacion, organ:zacién, supervisiébn vy
evaluacion del equipo y el sistema de control interivo, en la implementacion de
sistemas y programas de naturaleza profesional de la oficiha, de acuerdo con la
implementacion de los procesos y el modelo integrado de planeacién y gestion
MIPG.

. Descnpcwn de Ias Funmones Esencmles

T s s

1. Definir el plan de accnon de Ia oflcma de control lnterno en concordancia con
los roles establecidos en normas vigentes.

2. Formular objetivos y metas de acuerdo con lineamientos normativos,

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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necesidades institucionales y recursos requeridos.
3. Definir objetivos, criterios y alcance del plan de auditorias a realizar teniendo
en cuenta metodologia de planeacién definida.
4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de [a
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion.
1 5. Coordinar la evaluacion y seguimiento al plan de mejora institucional y el
cumplimiento de las disposiciones vigentes, teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.

6. Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la
entidad, conforme al rol de la oficina de contfol interno contemplado en la Ley.

7. Presentar informes y/o respuestas a entes éxternos segln lo establece la Ley
teniendo en cuenta los procedimientos que apliquen.

8. Orientar a los funcionarios y a las diferentes ‘instancias institucionales sobre
las buenas practicas referentes al control intérno segin disposiciones legales
vigentes.

9. Proveer de informacion a ios funcionarios sobre jprincipios, politicas y normas
‘de control interno como lo establece la Ley.

10. Fomentar la cultura de autoevaluacion 'y autocontrol, a través de los
mecanismos y herramientas establecidos por la-entidad.

11. Asesorar a la alta direccion y toda la entidad en asuntos relacionados con el
control interno de la entidad en armonia con las:normas.vigentes,

12. Disefar los mecanismos de evaluacion. y seguimiento a las acciones
realizadas por la oficina de control interno, teniendo-en cuenta el plan de accion
establecido.

13. Evaluar el cumplimiento del plan de aceidn dé Ta oficina de control interno
teniendo en cuenta indicadores y acciones de mejora.

14. Coordinar la implementacién de acciones :der mejora de acuerdo con el
resultado de la evaluacion y seguimiento.

15. Verificar que los controles asociados iton todas y cada una de las
actividades de la organizacién, estén ' adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoran permanentemente de-acuerdo con la evolucién de la
entidad.

16. Velar por el cumplimiento de las [eyes normas, pohtlcas procedimientos,
planes, programas proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios.

17. Asesorar a los directivos en |a toma de dec15tones a fin de que se obtengan
los planes esperados.

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

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.

Codigo Postal 410010 /Correc Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext, 6585
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19. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el ctimplimiento de la misién
institucional.

20. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que, en desarrollo de mandato constitucional y legal; disefie la
entidad correspondiente.

21. Mantener permanentemente informado & los directivos acerca del estado
del control interno dentro de la entidad, dando cuanta de las debilidades
encontradas y de las fallas en su cumplimiento.

22. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la.entidad o dependencia a su
cargo.

il

Ve N bRl t
:r” ?r

el
Cono

el

. ; i AT BTE
N I I,‘ 4}' ';g.,;ﬁ‘i“
V

10 6 mlentos Basw s Eser ciales

1J ¥ ., iy u ta e

r
!

- O

e e e A g

Constitucién Pollt[ca y Organlzamon del Estado Colomblano
Modelo Estandar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestion de Calidad
Marco legal institucional de la Superintendencia ‘Naciona! de Salud

Normas de Contratacion Publica y Presupuesto Publico

Planeacion y Politicas Pablicas .

Metodologias de investigacion

Conocimiento del Sistema General de Segundad Social en Salud
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento en auditoria y administracién del riesgo

10 Conocimiento en herramientas informaticas'

11.Corocimienio del entorno socioecondémico

CENIOR LN =

12. Conocimiento en e! Nuevo modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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VI Competenclas Comp‘c’frtamentales~ww R
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Coimunes : Por n:vel jerarqmco
Orientacion a resultados Liderazgo

Transparencia
Compromiso con la

organizacion . Toma de decisiones

Planeacién

Direccidn y desarrollo personal

Exigencia

]
E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA,
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; H'uila;-Colombiu
Cédigo Postal 410010 /JCorreo Elactrénico: info@esccarmenemilinosping. qov.co
“Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext.'6585

e



MANUAL DE FIINCIOH ESY
COMPETENCIAS LABORALES
CARMEN EJAILIA OSPINA [IPOXEZO XOAMOTTH-X1 - Fiyever 29 82 133
Selod b swranydgraad TEETION HYMANA p::?v = o

MITIC 0 AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

Organizacion

Trabajo en.equipo
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VII. RequItos de Formacmn Acédemlca%Yc Experlenma
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Formacién académica

Expenencna

Titulo  profesional en  disciplina
académica en: Economia,
Administracion de empresas,
Administracidon  publica, contaduria,
ciencias sociales y humanas.

Minimo: Titulo
experiencia.

profesional y

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

3 afips de experiencia profesional
relacionada: en temas de control
interno {ley 1474)

S B .4.V||l“Alternatlv

dain'e

Hihhe

m
o

S ;

Formacion académica

fExperlenma

Titulo profesional en Titulo profesional
en Derecho, Administraciéon Publica,
Administracién de empresas,
Ingenieria Industrial, Contaduria o
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada

Nivel: | Profesmnal

Denominacién del . ok ‘
empleo: Profesional Especmlyzaqurea de la Salud
Cadigo: 242

E.5.E CARMEN

EMILIA: OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cadigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemilioosping.qov.cao
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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[t

Grado: 17

No de cargos : 1

Jornacda re Trahajo: | Tiempo Completo — 8 Horas

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: | Carrera Administrativa

Cargo del jefe

inmediato: Subgerente Tecnlco Cientifico

fi!ﬂ‘-«;:_ i ?‘_:“‘ .’ i - l”“”:@ ég' %
Hipith £ M
U Area Funcmnal

IR ) 1 .‘w: “a w.. . s ,‘_‘. "

Planear, dirigir y controlar Ios procesos m|510nales promowendo el desarrollo de
planes, programas y proyectos previamente .establecidos, para garantizar la
prestacion de los servicios de salud en las -areas de Apoyo Diagnéstico,
Terapéutico, referencia y Procesos de estenllzamon en la Ese Carmen Emilia
Ospina.

",i‘.ﬁ “'; . :

IV Descrlpclon de Ias Func:one Esencrales T T

~

b
) 5

1. Coordinar, plamflcar ejecutar y hacer seguxmlento al cumplimiento del
proceso de gestiobn de los servicios de apoyo: diagnostico y terapéutico,
referencia, y proceso de esterilizacion de las sedes urbanas y rurales de la
E.S.E. Carmen Emilia Ospina con el propdsito dé cumplir los lineamientos,
politicas, planes y programas.

2. Garantizar la articulacién, integracion y cumplimiento de procesos y
procedimientos administrativos y misionales, relacionados con el proceso a su
cargo y realizar seguimiento y control el personal demgnado teniendo en cuenta
las disposiciones legales vigentes. -

3. Actualizar y realizar seguimiento a las acciones planteadas en el normograma
institucional y matrices de riesgo del proceso a carge y brindar los informes
pertinentes del mismo.

4, Presentar los informes inherentes al proceso; requeridos por su jefe inmediato
y/o entes de control sobre estadisticas de préduceion, ejecucion presupuestal,
indicadores, gestidn, capacidad instalada y desempefio del Proceso.

5. Promover el uso de las guias de practica clinica,-asf como el cumplimiento de
protocolos, en aras de asegurar una adecuada atencién a los pacientes del

proceso a cargo.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correa Electrdnico: lllfg@esecarmenemiﬁaos_pinxmov.ca
Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext. 6585
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6. Gestionar y desarrollar la implementacion del Sistema Obligatorio de Gestion

de la calidad en salud, asi como el desarrolio de sus actividades, con el fin de

garantizar la prestacién de los servicios de [a institucion, de acuerdo con los

procedimientos, metodologias Y acciones dirigidas: al mejoramiento continuo

segun {a normatividad vigente.

7. Elaborar los planes de mejora y desarrollarlas acciones para lograr la calidad

en los procesos de atencion a los pacientes del procteso a su cargo.

8.Gestionar y desarrollar actividades de evaluacion-de la calidad de la atencion

prestada en su proceso a cargo y promover acciones de mejora, en

colaboracién con el coordinador de calidad y area técnico cientifica.

9.Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentacion del proceso a

cargo que reposa en el mapa de procesos de la institucién.

10.Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practicas de docencia servicio,

investigacion y formacion continuada entre el personal de su proceso asistencial

a cargo. ,

11.Asistir a las reuniones, comités y . démas actividades intra vy

extrainstitucionales en que intervenga la entidad.

12.Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios
ejecutados en el proceso asistencial a su cargo:

13.Verificacion en conjunto con el SIAU, de la de la asignaciéon de los

agendamientos, apoyando la medicién y brindando: alertas oportunas ante la

desviacion de los indicadores.

14.Brindar atencién a los usuarios en la resolucion de las dificultades

presentadas durante los procesos de atencion, 'en apoyo a la oficina de SIAU.
15.Realizar acompanamiento y rondas de. seguimiento a la atencién del proceso

a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, ‘que permitan conocer la

oportunidad de atencion, tiempos de espera e.identificar aspectos asistenciales

y administrativos de las mismas.

16.Brindar apoyo en la elaboracion y actuallzacxon del portafollo de servicios de

la institucion.

17.Establecer, mantener y perfeccionar el ‘Sistema de Control Interno del

procesc a su cargo, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y

mision de la organizacion. :

18.Realizar la evaluaciéon de desempefio a Ios funcionarios publico que se

encuentren a su cargo.

19.Las demas sefaladas en la Constitucién, Ia ley, los estatutos y en aquellas

disposiciones que se determinen por parte del ‘Estado para el sector y la

organizacién, sin perjuicio de las funciones asignadas por la autoridad

competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

cargo.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huild,-Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiligosping.gov.co
*  Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.'6585
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Normatlwdad VIQente reIamonada

1.
2.  Formulacién e interpretacion de mdtcadores
3. Sistema integrado de gestion.
4,  Sistema obligatorio de garantia de la calidad
en Servicios de salud (Humanizacidén, seguridad del
paciente, informacién en salud).
5.  Sistemas de informacién y herramientas ofiméticas.
6 Planeacién, Control y evaluacion de areas de produccion de servicios de

salud.
7. Conommlentos en Salud Publlca

Comunes Por nivel jerarqmco

1. Vision-estratégica.
2. Liderazgo efectivo.
3. Planeacion.
4
5

1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacién a resultados.

3. Orientacion al usuario y al
ciudadano.

4. - Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

Toma:de decisiones.
Gestign del desarrollo del
persohnal.
6. Pensamiento sistémico.
6 Adaptacion al cambio .
7 Resolucién de conflictos.

3 [;’ NARIEY Ty e

EE Qnr!?

- VIL Reqlusnto: s.de “Fokrm,ac'”
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Formacién académica _ Experiencia
Titulo profesional en areas del | Experiencia: Profesional relacionada de
conocimiento en: Area de la Salud y | treinta (30)- meses en Instituciones de
Afines : +. | salud.

e

Especializacion en Gerencia de la
Calidad y Auditoria en Salud

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilingsping.qov.cao
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

Formacion academlca , Experlenma

Titulo de especializacién en Aareas | Experiencia Profesional de sesenta
relacionadas con las funciones del | (60) meses, en dreas relacionadas.
cargo.

-.'-'1j=;, - "u PN X5
f.,r I.

‘1 nldentlflcacmn Delfs Jleo

Nivel: Profesnonal

Denominacion del i N ,

empleo: Profesional Especializado.Area de la Salud
Codigo: 242

Grado: 17

No de cargos : 1

Jornada de Trabajo: | Tiempo Completo — 8.Horas

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: | Carrera Administrativa

Cargo del jefe

inmediato: Subgerente Técnico Clentliflco
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Planear dirigir y controlar Ios procesos m|5|0nales promowendo el desarrollo de
planes, programas y proyectos previamente establecidos, para garantizar la
prestacion de los servicios de salud en las areas de-Consulta Ambulatoria intra y
extramural

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Coordinar, planificar, ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del
proceso de gestion del servicio de consulta ambulatoria intra y extramural
en los ambitos urbano y rural de las sedes urbanas y rurales de la E.S.E.
Carmen Emilia Ospina con el propésito de cumpiir los lineamientos,
politicas, planes y programas.

Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y
procedimientos administrativos y misionales, felacionados con el proceso
a su cargo y realizar seguimiento y control el personal designado,
teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

Actualizar y realizar seguimientc a las acciones planteadas en el
normograma institucional y matrices de riesgd del proceso a cargo y
brindar los informes pertinentes del mismo.

Presentar los informes inherentes al proceso, requeridos por su jefe
inmediato y/o entes de control sobre egtadisticas de produccion,
ejecucion presupuestal, indicadores, gestion, capacidad instalada y
desempefio del Proceso. :

Promover el uso de las guias de practica clinica, asi como el
cumplimiento de protocolos, en aras de asegurar una adecuada atencion
a los pacientes del proceso a cargo.

Gestionar y Desarrollar la implementacion “del Sistema Obligatorio de
Gestion de la calidad en salud, asi como el desarrollo de sus actividades,
con el fin de garantizar la prestacion de lés servicios de la institucion, de
acuerdo con los procedimientos, metodologias Y acciones dirigidas al
mejoramiento continuo segun la normatividad vigente.

Elaborar los planes de mejora y desarrollar las acciones para lograr la
calidad en los procesos de atencion a los -pacientes del proceso a su
cargo. ~ ’

Gestionar y desarrollar actividades dé evaluacion de la calidad de la
atencion prestada en su proceso a cargo y promover acciones de mejora,

en colaboracién con el coordinador de calidad y drea téenico cientfica.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecatmenemilinosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext..6585
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9. Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentacion del proceso
a cargo que reposa en el mapa de procesos de la institucion.

10.Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practicas de docencia
servicio, investigacion y formacién continuada entre el personal de su
proceso asistencial a cargo.

11.Asistir a las reuniones, comités y demdas actividades intra y
extrainstitucionales en que intervenga la entidad.

12.Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios
ejecutados en el proceso asistencial a su cargo.

13. Verificacion en conjunto con el SIAU, de la de la asignacion de los
agendamientos, apoyando la medicion y brindando alertas oportunas ante
la desviacion de los indicadores.,

14.Brindar atencion a los usuarios en la resolucién de las dificultades
presentadas durante los procesos de atencidn, en apoyo a la oficina de
SIAU.

15.Realizar acompafamiento y rondas de seglimiento a la atencién del
proceso a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, que permitan
conocer la oportunidad de atencion, tiempos de espera e identificar
aspectos asistenciales y administrativos de las mismas.

16.Brindar apoyo en la elaboracién y actualizacién del portafolic de servicios
de la institucion.

17.Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno del
proceso a su cargo, €l cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura
y mision de la organizacion.

18.Apoyar las estrategias para la racionalizacion del gasto, seguimiento a
consultador crénico, consulta no programada, gestién del riesgo y
actividades de demanda inducida con el fin de garantizar el adecuado
desarrollo del proceso a su cargo.

19.Realizar la evaluacién de desempefio. a los funcionarios publico que se
encuentren a su cargo.

20.Las demas senaladas en {a Constituciéon, la ley, los estatutos y en

aquellas disposiciones que se determinen por parte del Estado para el

E.S.FE CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huiln, Colombia.
Cédigo Postal 410010 fCorreo Electrénico: info@esecarmenemifiacsping.qov.co
Teléfono: +57 {608) 8631818 Ext.'6585
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sector y la organizacion, sin perjuicio de las funciones asignadas por la

autoridad competente de acuerdo
desempefio del cargo.

con el nivel, [a naturaleza y el area de

e
a2

8. Normatividad \ngente relac:lonada

9. Formulacién e interpretacion de indicadores.

10.  Sistema integrado-de gestion.

11.  Sistema obligatorio de garantia de la calidad en servicios
de salud(Humanizacién, seguridad: del paciente, informacion en

salud).

12.  Sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
13.  Planeacién, Control y evaluacion de areas de produccion de servicios de

salud.

14. Conocimientos en Salud Pubhca

i" i"h ;“ ;ii-:i ,'; 7 ‘-'
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Comunes

Por nwel ]erarqwco

6. Aprendizaje continuo. :
7. Orientacion a resultados.

8. Orientacién al usuario y al
ciudadano.

9. Compromiso con la organizacion.
10. Trabajo en equipo.

6  Adaptacion al cambio

VlS[on.estrateglca.
Liderazgo efectivo.
Plaheacion.
Tomayde.decisiones.
Gestlén del desarrollo del
personal

‘Pensamienio sistémico.

o~ WwN

B.

7 Resolucién de conflictos.

Forma(:lon academlca

Experlencla

Titulo profesional en areas del
conocimiento en: Area de la Salud y
Afines

Expenenc:é Profesional relacionada de
treinta (30) meses en Instituciones de
salud. . - _ &

E.5.E CARMEN

EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, H_uilcf_} Colombia.
Codigo Postaf 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemilinospina.qov.co
Teléfono: +57 {608) 8631818 Ext.';\ﬁ585
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Especializacién en Gerencia de Ia
Calidad y Auditoria en Salud
Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

e e, i

“Formacion académic Expenenma

Titulo de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Experiencia Profesional de sesenta
(60) meses, en areas relacionadas.

Lom

i Identlflcamon. DeI;E

[

Nwi;e—lz Profesmna[ '

E;r;?;?;:nacmn del: Profesional Especializado Area-de la Salud
Caodigo: 242

Grado: 17

No de cargos : 1

Jornada de Trabajo:

Tiempo Completo — 8 Horas

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: | Carrera Administrativa _ _
Cargo. -del jefe Subgerente Técnico Cisntifico
inmediato:

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huifa, Colombia.
Cédigo Postal 410010‘/qureo Electrénico: infotPesecarmenemilinosping.gov.co
Teldfono: +57 (608) 8631818 !l':‘)(t.‘='65'85
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Planear, dirigir y controlar los procesos misionales; promoviendo el desarrollo de
planes, -programas y proyectos previamente establecidos, para garantizar la
prestacion de los servicios de salud en las ares de Urgencias, observacion y
hospitalizacion

; pa —T

IV. Déscripcion 1d§3§¢las Fu nciiopé:;ﬁs’TE{'snénciales
R R AN R o o TR FA

[

1. Coordinar, planificar, ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del
proceso de gestion de los servicios de urgencias, observacion y
hospitalizacion de las sedes urbanas de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina
con el propdsito de cumplir los lineamientos, politicas, planes vy
programas. '

2. Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y
procedimientos administrativos y misionales, relacionados con el
proceso a su cargo y realizar seguimiento y control el personal
designado, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

3. Actualizar y realizar seguimiento a las acciones planteadas en el
normograma institucional y matrices de riesgo del proceso a cargo y
brindar los informes pertinentes del mismo.

4. Presentar los informes inherentes al .proceso, requeridos por su jefe
inmediato y/o entes de control scbre estadisticas de produccion,
ejecucion presupuestal, indicadores, gestién y desempefio del Proceso.

5. Promover el uso de las guias de préctica clinica, asi como el
cumplimiento de protocolos, en aras de asegurar una adecuada atencion
a los pacientes del proceso a cargo.

8. Gestionar y Desarrollar la implementacion del Sistema Obligatorio de
Gestion de la calidad en salud, asi como el desarrollo de sus
actividades, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la
institucion, de acuerdo con los procedimientas, metodologias Y acciones
dirigidas al mejoramiento continuo segun-la.normatividad vigente.

7. Elaborar los planes de mejora y desarrollar las acciones para lograr la
calidad en los procesos de atencién a {os pacientes del proceso a su
cargo.

8. Gestionar y desarrollar actividades de évaluacion de la calidad de la

E.S.E CARMEN EMILIA:OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

atenciéon prestada en su proceso a cargo y promover acciones de
mejora, en colaboracién con el coordinador de calidad y area técnico
cientifica.

Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentacion del proceso
a cargo que reposa en el mapa de procesos de la institucion.

Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practicas de docencia
servicio, investigacion y formacion continuada entre el personal de su
proceso asistencial a cargo.

Asistir a las reuniones,- comités y deméas actividades inftra y
extrainstitucionales en que intervenga la entidad.

Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios
ejecutados en el proceso asistencial a su cargo.

Brindar atencion a los usuarios en la reselucion de las dificultades
presentadas durante los procesos de atencién, en apoyo a la oficina de
SIAU.

Realizar acompafiamiento y rondas de seguimiento a la atencién del
proceso a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, que
permitan conocer la oportunidad de atericion, tiempos de espera e
identificar aspectos asistenciales y administrativos de las mismas.

Brindar apoyo en la elaboracién y actualizacidon del portafolio de servicios
de la institucion. '

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno del
proceso a su cargo, el cual debe sér adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

Apoyar las estrategias para la racionalizacién del gasto y gestion del
riesgo con el fin de garantizar el adecuado desarrollo del proceso a su
cargo.

Realizar la evaluacion de desempefio a los funcionarios plblico que se
encuentren a su cargo. i

Las demas senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y en
aquellas disposiciones que se determinen ‘por parte del Estado para el
sector y la organizacioén, sin perjuicio de: las funciones asignadas por la

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
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autoridad competente de acuerdo con el nivel, {a naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

T T

) <
i

o

¥, Conocimientos Bésicos Esen

*

Normatividad vigente relacionada.
Formulacién e interpretacién de indicadores.

Sistema integrado de gestion.

Sistema obligatorio de  garantia de la calidad

en  servicios de  salud (Humanizacion, seguridad del paciente,
informacién en salud).

N

5. Sistemas de informacién y herramientas ofiméticas.
6. Planeacién, Control y evaluacién de areas de produccion de servicios de
salud.

7. Conooimiery‘tos:en Salud PL’I_inca.

*

V1. Competencias Comportamentales

Comunes ] F?’lé‘r‘nivel jerarquico
- : 1. Vision estrategica.
11. Aprendizaje continuo. ) strat g.
. ., 2. Liderazgo efectivo.
12. Orientacion a resultados. oy -
. . . 3. Planeacion.
13. Orientacién al usuario y al 4 Toma.de decisi
ciudadano. . pm:-:l,- e decisiones.
5. Gestidn del desarrollo del

14. Compromiso con la organizacion.

15. Trabajo en equipo. personal.

Pensamiento sistémico.

o

6  Adaptacion al cambio _ , _
7 Resolucion de conflictos.

B

VIL. Requisitos de For

ca.Y Experiencia

3 a

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional "en dreas del | Experiencia Piofesional relacionada de
conocimiento en: Area de la Salud vy | treinta (30) méses en Instituciones de
Afines salud.

Especializacion en Gerencia de la

calidad y Auditoria en Salud

E.S.E CARMEN EMILIA.OSPINA
Carrera 22 con calile 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecamzenz'mi!:’aospina.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585 .
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Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

Lt
}-‘
i

Formacmn academlca ) ExperlenCIa

Titulo de especializaciéon en areas Expenencla Profesional de sesenta
relacionadas con las funciones del | (60) meses, en areas relacionadas.
cargo.

[y

it

Nivel: Profesmnal

E;r;?::)':“acmn del | profesional Umversrtarlo (Contador)
Codigo: 218 -

Grado: 13 - =

No de cargos : 1

Jornada de Trabajo: | Tiempo Completo - SéHbras

Dependencia: Logistica

Caracter del empleo: | Carrera Admlmstratlva

Cargo del jefe

Subgerente Admlnlstratlvo y Financiero

inmediato:

Planear anallzar mterpretar y reglstrar Ia contabllldad acatando las normas
legales vigentes, que permitan presentar mformes basados. en los estados.
financieros confiables y oportunos a la gerencia y junta directiva, que ayuden a

E.S.E CARMEN EMILIA"OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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Ia toma de demsuones en pro de Ia sostenlbllldad de a E S.E.

IV Descr:pcmn de las Func:ones senmales

o
l P

1. Fijar las polltlcas adoptar y participar activa y oportunamente en la
elaboracién, ejecucién y seguimiento de los planes generales y especificos del
proceso con el proposito de cumplir los objetivos de la ESE.

2Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
y programas del area, de conformidad con la ‘misién encomendada a la
Entidad.

3. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que
intervenga la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

4. Liderar el &ptimo desarrollo del proceso financiero que comprende
Contabilidad, presupuesto, cartera, costos y tesoreria.

5. Presentar los estados financieros, declaraciones tributarias y demas informes
requeridos por las diferentes instancias conforme a los procedimientos
establecidos, los lineamientos legales y las exigencia$ de los entes encargados
de su analisis, revision y aprobacion.

6. Proveer la informacion econémica vy financiera que permita a la gerencia de la
ESE y su Junta Directiva la toma de decisiones de incidencia financiera.

7. Realizar seguimiento diario de la informacion generada en cada uno de los
modulos de tesoreria, cartera, inventarios, nomina, presupuesto, pagos y
facturacion.

8. Informar a los responsables de cada mddule sobre errores encontrados en el
proceso de registro de informacidn para su correccién.

9. Elaborar las declaraciones mensuales de retencidn en la fuente.

10. Elaborar anualmente en medio fisico y magnético la informacién requerida
por la DIAN,

11. Elaborar los informes periédicos que deben enviarse a la Confraloria
Municipal, Contaduria General de la Nacion, Superintendencia Nacional de
Salud, Secretaria de Salud Municipal y Departamental y demas organismos que
la requieran.

12. Generar la informacién estadistica para los indicadores de gestion, analisis y
control.

13. Asesorar y capacitar al personal en el manejo de los diferentes modulos del
sistema, en lo que se relaciona con registros contables.

14. Participar en los diferentes comités conformados que tengan relacion con el
area contable.

15.. Supervisar mensualmente el procedimiento de elaboracion y pago de la
némina de los funcionarios de planta con sus respectivos descuentos de Ley y
los autorizados per cada funcionario.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmeremilioosping. qoy.co
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16. Supervisar mensualmente el procedlmlento de liquidacion, elaboracion y
pago de la Seguridad Social (salud, pension y ARL), parafiscales y cesantias de
los funcionarios de planta en los formatos disefiados per cada fondo.

17. Supervisar el procedimiento de liquidacién de la prima de navidad y prima
de servicios de los funcionarios de planta.

18. Supervisar el procedimiento de liquidacién y pago de las vacaciones y
bonificaciones de los funcionarios de planta de la ESE.

19. Avalar los certificados de ndmina que requieran los funcionarios.

Supervisar la informacién necesaria para mejorar todo lo relacionado con la
némina, aportes de seguridad social, parafiscales y cesantias.

20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad
competeile.

' ‘1a|5f~‘{"r‘ he il sa;wzu'n . ..

=="'

V.,Conommlentos Basfcb’s Esenclales ’

1. Conocimiento en Contabilidad Publica‘. '

Conocimiento en Finanzas y Auditoria Contable.

3. Conocimiento en Normas Internacionales de Informacion Financiera NilF
y en Normas Contables Internacionales.

4. Marco regulatorio vigente de ia ESE.

N

5. Formulacién e interpretacion de indicadores.
6. Planeacion, control y evaluacion de dreas de produccion de servicios
financieros.
' R SRR T
VI.:-Gompe enmas Complm; ! ntales_ G e
_ RSt I R K ; 5 ‘;~E'. H "_‘7 N
Comunes Por nlvel jerarqmco
Orientacion a resultados Liderazgo
Transparencia Planeacién
Compromiso con la Toma de decisiones

organizacion s
E Direccion y desarrollo personal

Organizacion L,
g Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo Vision estratégica

Capacidad de escucha S s
Perisamiento sistemico

E.S5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.qov.co
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Adaptacion al cambio Trabajo bajo presion
Seguimiento de instrucciones | Resolutividad
Proactividad

Tolerancia a la frustracion

PR PR T T
i SR L ' oo, T o

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia.

Formacién a¢adémica Experiencia
| Titulo  profesional en 4dreas del|Experiencia Profesional de sesenta
conocimiento en; Contador Publico (60) meses en Instituciones de salud,
manejo de area Financiera. '
Especializacién en Gerencia
Financiera.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

T S : O
.

ot [CPETICI

o

o RN . _.l '
-0 o VL Alternativas v

Formacion académica Experiencia

Titulo de especializacién en areas | Experiencia Profesional de cuarenta
relacionadas con las funciones del | (40) meses, en areas relacionadas.
cargo.

¢ 31, denitificacion DelEmplso '~

Nivel: Profesional

D —

e;r;)?:::nacmn del Profesional Especializado (Jefe de TIC)
Codigo: 222

Grado; 17

No de cargos: 1

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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Jornada de Trabajo: | Tiempo Completo —8 Horas

Dependencia: Logistica

Caracter del empleo: | Libre Nombramiento y Remocién

Cargo del jefe
inmediato:

Subgerente Administrativa y Financiera

" iy 1. = ll;Area Funcional

y ¢ RV ks 0 n

Oficina TIC

T —= g

i H,%gs o :

III Prop05|to Prmc1pal

F

: T . PO
PR L S Gt E

Coordinar, liderar y eJecutar acciones relacionados con las Tecnologlas de la
Informacién y las Comunicaciones, para garantizar una gestion eficiente, eficaz
y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente, asegurando el
mejoramiento continuo de los sistemas de mformamon de la ESE CEO.

ki
e * * v D 1

IV. Descrlpcxon de Ias Funcmnes Esenmales

1. Elaborar y actuahzar el Plan Estrateglco de Tecnologla de la Informacion de la
ESE para precisar el manejo de la informacién y los desarrollos tecnologicos.

2. Asesorar a la ESE CEQ, desarrollando y brindando las recomendaciones
acerca de las aplicaciones informaticas requeridas para su &ptimo
funcionamiento.

3. Gestionar los procesos de sistematizaciéon de la informacién que posee la
ESE. _

4. Disenar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a
los sistemas informaticos y software de la Administracion Municipal.

5. Realizar los procesos de sistematizacion de la informacién y establecer bases
de datos.

6. Orientar a la gerencia en lo referente a la plataforma informatica de la ESE,
asi como los Hardware y Software necesarlos para el funcionamiento, manejo y
custodia de la informacion.

7. Administrar la seguridad de la base de datos de los sistemas al servicio de fa
ESE CEO.

8. .Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la
adquisicién, adaptacién, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento,
administracion de contingencias y actualizacién de las plataformas y de los
bienes informaticos, velando siempre por el adecuado dimensionamiento de los

requerimientos de la entidad frente a los adelantos tecnologicos del entorno y

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaospina.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585




l. . .
MANUAL DE FUNCIONES Y ﬁ% i
COMPETENCIAS LABORALES ygestin
FEZTION HYMANA y—— 15-10-2022

MIITT O AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

por su adecuado funcionamiento.

9. Garantizar la disponibilidad de informacion consistente, actualizada vy
confiable, necesaria para el cumplimiento de la misién institucional.

10. Coordinar, las directrices y orientaciones para la elaboracién de planes de
capacitacion en informatica para los funcionarios de la ESE CEO.

11. Efectuar el seguimiento de los planes instituciongles en lo relacionado con el
desarrollo informatico y evaluar la utilizacion e impacto de esta tecnologia en los
procesos institucionales, asi como coordinar con' las demas unidades de la
ESE, los sistemas de informacién institucionales, la sistematizacion y
digitalizacion de sus procesos y procedimientos.

12. Definir y actualizar plataformas tecnolégicas y.emitir conceptos técnicos en
las compras de software y hardware.

13. Velar por el cumplimiento de indicadores, flujo de documentos.

14. Velar por el correcto funcionamiento y actualizacién de la pagina web de la
ESE CEO v la prestacién de la mayor cantidad de servicios a través del medio
tecnolégico y dicho portal.

15. Preparar y rendir los informes periédicos. de gestion gue le sean solicitados
por el gerente o los entes de control y autoridades competentes.

16. Buscar, coordinar y gestionar proyectos relacionados con las tecnologias
que permitan a la institucion crecer, innovar y avanzar impulsando su desarroilo.
17. Disefiar politicas de confidencialidad 'y respeto en la difusidon de la
informacion en el marco de la normatividad de transparencia y acceso a la
informacion publica.

18. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento
Interno de Trabajo.

19. Garantizar el manejo del personal a su cargo y el cumplimiento de los
objetivos de su proceso a través de su equipo de trabajo.

20. Elaborar el POAI de su area teniendo en cuenta los objetivos institucionales.
21. Articular y brindar apoyo a las diferentes areas en el cargue de la
informacion en las diferentes plataformas, de acuerdo a la normatividad e
informes requeridos mensualmente para la institucion.

22. Coordinar y ejecutar las acciones para la implementacién de Politicas de
Gestion Institucional, para el proceso de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, adoptado por la £.S.E

23. Desarrollar e implementar planes de tecnologia informatica a corto y largo
plazo, alineados con el plan de desarrollo institucional y la normatividad vigente
en salud, para cumplir [a misién y metas de la entidad.

24. Cumplir con el regiamento interno de trabajo.

25. Evaluar los sistemas .de informacién existentes, en cuanto a grado de

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: inio@eéecarmenemm‘aospina.qo V.o
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automatizacién, funcionalidad, estabilidad, confiabilidad, complejidad, costos,
fortalezas y debilidades con el fin de aplicar acc¢iones correctivas preventivas y
de optimizacién para el mejoramiento continuo.

26. Custodiar y garantizar la retencion y seguridad de los registros clinicos.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
los procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad

competente.
- V Conot:lﬁiientos Baswos Esenclales O

. uu.._-:- 3

BwWN )

Metodologias para Ia formulamon estructuraclon y evaluacuon de Proyectos

Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la

gestion.

Programas para el procesamiento de texto ho;as de calculo, presentaciones

e internet.

6. Manejo del sistema de informacion institucional,

7. Sistemas y medios de informacidén y comunicacién.

8. Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacion y control de
procesos y procedimientos de la ESE

9. Modelo integrado de planeacion y gestlon MIPG -

10.Ley de transparencia

11.Manejo de los sistemas de mforma0|on

12.Sistema de Gestlon y Garantla dela Calidad . 7

o

w

o G TR g m e Theenn Wi m e i e

VI Competencias-Comportaméhtales

_ . \." ' fﬂ’ e R | ‘3:'.!'. rerlEr glyaseos  oaens L e e e
Comunes Por nivel jerarquico
QOrientacion a resultados Liderazgo
Adaptacion al cambio Planeacion
Resolutividad Toma de decisiones

Resolucidon de conflictos Direccién y desarrollo persona
Transparencia ) Conocimiento del entorno

Compromiso con la
organizacion .

Vision estratégica

Curiosidad y creatividad

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
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3

lnnovacién

Formacic’m académica : Expenencua

Titulo profesional en areas del Dieciocho (18) meses de Experiencia
Profesional, en cargos relacionados.
Conocimiento  en: Ingenieria de : -

Sistemas, vy afines. Titulo de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

] ol

R —

s . - || - ‘p e “ ;._a;;‘, . s, Vgx e } " '. H 3 . v - " j.kw-éw_“w*ﬁd-vw"l
) VIII’“’AIternatwas, Yy
Formacion academlca Experlenma
Titulo profesional en areas del Experiencia Profesional de veinticuatro

conocimiento en: Ingenieria, y afines Meses (24).

Tarjeta profesional, en aquellos casos
en aquellos casos en que la ley asi lo
establezca.

] - 3 = . - ' . Es
' - w . B o
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. gl Identlflcacmn Dei. Empleo

| Nivel: Profeswnal

Denominacion  del | b o ional Universitario.— (Cartera)

empleo:

Cadigo: 219 _
Grado: 13 .
No de cargos: 1

Jornada de Trabajo: | Tiempo Completo — 8 Horas

E.S5.F CARMEN EMILIA OSPINA .
Carrera 22 con colle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: Info@esecdrmenemilioosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.j6585 .
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Dependencia: Logistica

Caracter del empleo: | Carrera Administrativa

Cargo del jefe Subgerente Administrativo.y Financiero.

inmediato:

L. B “ e e
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ll Area Funcwnal e i

Ca'rtera

. R T e ' )
T II| Proposno Prlnc pal,”

Planear, controlar, asesorar, e implementar Ias actividades, politicas vy
estrategias propias de la de Cartera, acatando las normas legales vigentes, que
permitan informacién confiable y oportuna para el adecuado recaudo de la
cartera de la E.S.E.
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IV"Descrlpclon de Ias Funcrones Esenmales .
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1. Fijar las polltlcas adoptar y part:ctpar actlva y oportunamente en ' la
elaboracion, ejecucién y seguimiento de los planes generales y especificos del
proceso con el proposito de cumplir los objetivos dela ESE.

2. Dirigir, controlar y vigilar el cumplimiento de los objetivos del proceso, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que
intervenga la entidad o efectuar las delegaciones: pertinentes.

4. Realizar la depuracion y actualizacién de los registros de cartera para facilitar
el proceso de recuperacidon aplicando los protocolos y procedimientos
pertinentes.

5. Adelantar actividades de seguimiento y control 4l cobro y recuperacion de la
cartera a efectos de facilitar la cancelacién de las cuentas, conforme a los
protocolos y canales de comunicacién ‘establecidos..

6. Proyectar actos administrativos v la respuesta a las reclamaciones de
acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y segin los
canales de comunicacion establecidos por la ESE.

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

8. Planear, dirigir, evaluar y controlar la aplicacion ‘de normas y procedimientos.

de recaudo que aplica la entidad, de conformidad: con [a normatividad vigente.
9. Ejecutar labores de planeacion, direccién, coordinacién y control de la gestion
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financiera, enfocadas a su caracter de ESE Social del Estado, a fin de asegurar
el equilibrio financiero y viabilidad economica de la institucién.

10. Supervisar, controlar y evaluar la recuperacién de la cartera por prestacion
de servicios en |la ESE.

11. Desarrollar e implementar los mecanismos, -para el cobro de obligaciones a
favor de la entidad por cualquier concepto, a través del mecanismo de la
jurisdiccion coactiva, respondiendo y garantizando el desarrollo de todos los
procesos y la coordinacién con todas las areas de la institucion, para su
desarrollo.

12. Realizar las cuentas capltas y/o facturas de acuerdo a la contrataciéon con
las diferentes EAPB, convenios interadministrativos y convenios de docencia.

13. Realizar la proyeccion y andlisis de informes. dé: cartera segun actualizacion
del proceso.

14. Socializacion periddica de informe decartera general y analisis de la misma
en el comite financiero.

15. Brindar las directrices para el manejo seguimiento y control de la cartera
constante.

16. Inspeccionar, vigilar y llevar control de que se' cumpla con los requisitos y
procedimientos en materia de cartera, como la: aplicacién de pagos a la
facturacion y los resultados de las conciliaciones de glosa, objeciones
correspondientes del periodo y EAPB correspondlente

17. Velar por el cumplimiento de los indicadores: rélacionados con la cartera, sin
presentar alteraciones que afecten los indicadores gerenciales.

18. Dar cumplimiento a la circular 030 de 2013 o sus modificaciones y asistir a
las convocalorias de ija misma por la Secretana de Salud Municipal y
Departamental cada vez que los entes de control lo:requieran.

19. Realizar seguimiento periddico al cumplimiénto ‘de los compromisos y
acuerdos de pago firmados en las mesas de trabajo-de la circular 030 de 2013.
20. Presentar y rendir informe ejecutivo trimestral a la Alta Gerencia con los
respectivos indicadores y ejecucion del manejo de la cartera, asi como un
informe final consolidado del area de cartera conhforme lo determina la ley y los
entes de control.

21. Coordinar y revisar los informes periédicos que deben enviarse a la
Contraloria municipal, Contaduria general de- la Nacién, Superintendencia
Nacional de Saiud SIHO, y demas organismos de vigilancia y control que la
requieran.

22. Realizar seguimiento de las depuraciones de cartera con las entidades,
realizadas por el personal de apoyo del area de cartera. .

23. Presentar informe mensual sobre cumplimiento y ejecucién del plan de

accion del area de cartera, al drea de -planeacioh con sus respectivos

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huilg, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecdrmenemiliaosping.qov.co
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indicadores y a los entes de control.

24. Participar en los diferentes comités conformados que tengan relacién con el
area de cartera

25. Brindar asesoria propia de cartera a la Gerencia y Subgerencia
administrativa y financiera de la entidad.

26. Enviar recordatorio en medio fisico- magnetlco como también pre-juridicos a
las entidades deudoras.

27. Revision y aprobacion de todas las conciliaciones de cartera por prestacion
de servicios de salud con las EAPB. '

28. Revisar los informes al BDME sobre los reportes de las EAPB que superen
los cinco SMLV durante dos veces al afio.

29. Coordinar con el personal de apoyo del area, el envid de la cartera de dificil
recaudo una vez se haya agotado todas las instancias del recaudo para la
apertura de procesos juridicos.

30. Acompanar a la alta gerencia en las V|S|tas y reuniones con las EAPB para
gestionar el recaudo si es necesario.

31. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad

competente.

1 ls’“ ";.{ B 5 LA IS 'l' 'r e 2

- - V Conommlentos Basmos Esenclales R

.

1. Normatividad vigente relacionada.

2. Marco regulatorio vigente de la ESE.

3. Formulacion e interpretacién de indicadores.

4. Planeacion, control y evaluacién de areas de producciéon de servicios
financieros.

5. Sistemna integrado de gestion y Sistema obhgatorlo de garantia de la calidad
en

Servicios de salud (Humanizacion, segurldad del paciente, informacidén en
salud).
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Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados - Liderazgo
Transparencia , Planeacién
Compromiso con la
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organizacion
Organizacién

Trabajo en equipo
Capacidad de escucha
Adaptacion al cambio

Seguimiento de instrucciones

'Forha de decisiones

Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno
Vision estratégica
Pensamiento sistémico
Traajo’%ajo presion
Resolutividad

Proactividad

Tolerancia a la frustracion
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Formacion academlca

Expenencm

Titulo profesional en areas del
conocimiento  en:  Administracién,
Contaduria y afines.

Especializaciéon en Gerencia Publica o
afines.

Minimo: Tifulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

Experiencia Profesional de treinta
meses (30) meses en Instituciones de
salud manejo-de cartera.

R Vil Alternatlv

i¥

Formacmn académica

Experiencia

Titulo de especializacion en Gerencia
de Cartera

Experiencia Relacionada de
veinticuatro (24) meses.

E.5.E CARMEN

EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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Nivel: ProfeSIonaI
E;:;T:;:nac:on del Profesional Un‘iversitariq - (Talento Humano)
Codigo: 219
Grado: 13
No de cargos : 1

Jornada de Trabajo: | Tiempo Completo — 8 Horas

| Dependencia: Logistica

Caracter del empleo: [ Carrera Administrativa

Cargo del jefe

inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero.

Area Funcmnal

N - Wl
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Talento Humano
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Dirigir, organizar, desarrollar y ejecutar Ios procesos, planes programas y
proyectos relacionados con la administracion del talento humano, con el fin de
promover el desarrollo integral de los funcionarios, de acuerdo a directrices de la
Subgerencia Administrativa y Financiera en: cumplimiento de la mision

institucional

R A 0 T p Y
:“.

AUS Descrlpc:on de las Funclones Esencmles
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1. Planear, ejecutar y dmg[r la Admlnlstrac:|on del Talento Humano
encargandose de aplicar todos los procesos y procedimientos, dando
cumplimiento a la normatividad lega!l vigente. .

2. Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las politicas de
administracién, planes estratégicos de gestiébn y administracién del Talento
Humano de acuerdo a la misién de la Institucién.

3. Responder por los Informes solicitados a su area, presentandolos con
oportunidad y calidad.

4. Liderar el disefio y ejecucion del proceso de Seleccién y vinculacion del
Talento Humano indepéndientemente de su tipo'de vinculacién yfo contratacion
necesaria de acuerdo.a [as necesidades de la ESE y la Aormatividad vigente.

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huifa, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilioosping.gov.co
Teldfono: +57 {608) 8631818 Ext.'6585 .
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5. Desarrollar programas de bienestar social y de capacitacién de los empleos
de la institucién,

6. Resolver lo concerniente a situaciones administrativas tales como permisos
sindicales, permisos por calamidad, vacaciones, licencias entre ofros, de
conformidad con las normas que regulan la materia.

7. Elaborar el plan de accién de la oficina de talento humano.

8. Velar por la implementacion, diligenciamiento y' actualizacion del Programa
Pasivocol para el caiculo de los pasivos pensionales de la entidad.

9. Supervisar el cumplimiento y desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trahajo.

10. Supervisar el personal vinculado a los Grupos de Trabajo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Servicios Generales y
Operarios, definiendo sus lineamientos, directrices, responsabilidades y en
general todo lo relacionado con sus actividades y funciones.

11. Velar que se cumpla en su drea, el diligenciamiento adecuado de los
diferentes registros, segun las normas institucionales y las demas que determine
el Ministerio de Salud, entidades regionales o locales de salud.

12. Velar que se apliquen en su area las politicas de la ESE, orientadas a
brindar servicios de calidad. _

13. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y procedimientos
relacionados con Induccién, Re induccion, Capacitacion, Bienestar Social,
Evaluacion de Desempefio y Acuerdos de Gestion del personal directivo.

14. Promover la transformacion de la cultura rorganizacional, procurando un
buen clima laboral que conlleve a la mejora de. las relaciones interpersonales,
cumpliendo con el direccionamiento estrategico de la enfidad.

15. Implementar las acciones con el fin'de asegurar la proteccion y actualizacion
de los expedientes de Historias Laborales de todo el personal, con sus debidos
soportes y documentos exigidos.

16. Aprobar los actos administrativos y documentos relacionados con la gestion
del Talento Humano.

17. Aprobar las certificaciones laborales del personal gue labore o haya
laborauu en la entidad. ’

18. Realizar las acciones encaminadas en la implementacion, seguimiento y
evaluacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG -, de la
Entidad y del Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

19. Realizar ia evaluacion de clima laboral y la intervencion con el objetivo de
crear un ambiente sano para los funcionarios.

20. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

21. Participar activamente en las reuniones de caracter cientifico y/o
administrativo y en los Comités Institucionales gue le sean asignados con el fin

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calie 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 fCorreo Electrénico: info@esecdrmenemiliaosping.qoy.co
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de proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de la Institucién.

22. Revisar las diferentes liquidaciones de prestaciones sociales legales y
extralegales y salario, para los framites.correspondieéntes, incluyendo la némina.

23. Participar del comité de gestidén y desempeiio y.en el COPASST y llevar alli
gestion a las respectivas solicitudes allegadas a su area.

24. Apoyar los procesos de docencia y servicio en pro del crecimiento
profesional de los colaboradores y aportando al desarrollo institucional.

25. Velar por el cumplimiento del plan anual de capacitaciones.

26. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean aSlgnadas por la ley o autoridad
competente

, y

'V, Coln'
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1. Desarrollo orgamzacwnal lnstltumonal 0 admlnlstratlvo
2. Planeacion estratégica.
3. Gestion por procesos.
4. Carrera Administrativa. _
5. Administracion y desarrollo de talento humano.
6. Régimen prestacional,y salarial. !
7. Normatividad vigente sobre gestion del talento. hl.rmano
8. Contratacion publica.
9. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias' de la Informacion y las
Comunicaciones. 10. Herramientas ofimaticas.
11. Gestion del conocimiento. ' -
D AT gy “ei L
Vi Competenmas Comportam entales
P fe it A Ry e A o 9T

Comunes Por nivel jerarqmco

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al Planeacion
ciudadano

Toma de decisiones

Transparencia. N,
Direccion y desarrollo personal

Compromiso con la

. Conocimiento del entorno
organizacion .

Comunicacion asertiva

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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Empatia

Trabajo en equipo
Seguimiento de instrucciones
Relaciones interpersonales

Capacidad de escucha

_Formacic’m académica

Expenenma

Titulo  profesional en disciplina,
académica en Psicologia

Titulo de Especializaciéon en Gestion
de Talento Humano.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

Cincuenta y Cinco (55) meses de
experiencia relacionada en entidades
del sector salud en areas de Talento
Humane. -

I .,Vlll“f Alternatwas.

Formacwn academlca

Experlenma

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Talento Humano.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada al
cargo.
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Nivel: Profesmnal

Denominacion del

empleo: Profeswnal Universitario (Comercml)
Caédigo: 219

Grado: 13

No de cargos: 1
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Jornada de Trabajo:

Tiempo Completo — 8 Horés

Dependencia:

Logistica

Caracter del empleo.

Ca(nera Administrativa

Cargo del jefe
inmediato:

Subgerente Administrativo y Financiero

Atea. FUI‘ICIO?al
(. P [TEn. X !

Comercial

Desarrollar un modelo de mercadeo mshtuc:onal y mantenerlo en operacmn para

garantizar el cumpllmlento de Ios objetlvos lnstltuclonales de la ESE CEO

i B e
s “-’3 i H?’“W Mol

1. Elaborar en coordinacién con los subgerentes, el plan estrateglco de
mercadeo institucional, junto con el Area de Comunicaciones.

2. Capacitar y asistir técnicamente al personal que lo requiera en el proceso de
contratacion de servicios de salud que realicé ta entidad con los distintos
pagadores de sistema de seguridad social.

3. Definir y desarrollar actividades orientadas ai fortalecimiento de la cultura del
mercado interno, asesorando a las diferentes dreas de la organizacién en su
implementacion.

4. Definir y mantener actualizadas Ias cara_cte”risticas y atributos de los
productos y servicios institucionales en todos los documentos internos y
externos, que se utilicen como carta de presentacion institucional ante entes
contratantes y usuarios finales, en coordindcion con el asesor de
comunicaciores y el equipo de costos.

5. |dentificar los posibles nichos de mercado en que pueda incursionar la E.S.E,
a partir de estudios y analisis cuantitativos y cualitativos de mercados.

6. Diagnosticar periédicamente y mantener actualizados los elementos que
definen el mercadeo institucional, prestando el- acompafiamiento necesario al
asesor de comunicaciones para su difusion. .

7. Analizar el comportamiento del mercado y ! obtener la linea base para la
generacion de nuevos servicios.

8. Aprobar las campafias necesarias para la apertura o reapertura de servicios
en la E.S E.,presentadas por-el Area de Comunicaciones.

9. Mantener actualizado el portafolioc comercial de la E.S.E. en compariia del

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, h"ul'la, Colombig.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: infof@esecdrmenemilinospina.qov.co
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encargado de Comunicaciones.

10. Mantener relaciones de informacién con los compradores activos y
potenciales de servicios de salud.

11. Acompanar al Gerente, en actividades de promocién de los Servicios de la
ESE teniendo en cuenta las estrategias de mercado adoptadas.

12. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el
desarrollo de su cargo.

13. Responder por la firma de todos los documentos que produzca la oficina sea
interna o externamente.

14. Responder por el adecuado manejo de Ios bienes institucionales que hagan
parte de su Area.

15. Elaborar, verificar y controlar los planes de accion y de 'mejoramiento de la
oficina.

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
y sean afines con las funciones baswas y especmcas

“’ iﬂ;:’ “’ "' v ' Il...4 3 in.. ,‘f‘..

; ,\{, Conocumlentos Basmos;Esencualesf '
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Plan de Desarrollo Institucional.

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

Politicas pUbiicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones, procedimientos y politicas 'de mercadeo.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacién y control
de procesos y procedimientos de ia ESE.

N -

SRURN

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
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Comunes

F’or nlvel jerarqulco

Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia
Compromiso con la
Organizacion

Resolucion 5095 de 2018
Acreditacion

Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Direccion y Desarrollo de
Personal

Toma de decisiones
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Vil. Requnsntos de’ Formaclon Academlca Y Experlenclamf S
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Formacion académica Exp"enenc:a

Titulo  profesional en  disciplina | Experiencia Profesional relacionada de
académica del nicleo basico del | sesenta (80) meses en Instituciones de
conocimiento  en:  Administracién | salud en manejc Administrativo y
Financiera y Afines. Financiero.

Titulo de Especializacién en Gerencia
de Servicios de Salud y Seguridad
Social.

Diplomado en Gerencia de Mercadeo.
Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

ra
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Formacion académica

Experiencia

Titulo de especializacién en area de

Cuarenta (40) meses de

experiencia

mercadeo

relacionada .con el cargo en

instituciones de Salud.
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I Identlflcacmn Del Empleo

Nivel: Profesnonal

Denominacion del . Tt SR
empleo: Profesional UnlverSItarlo. (TIC)
Codigo: 219 .

Grado: 11 L

No de cargos : 1 :

Jornada de Trabajo:

Tiempo Completo - 8 Horas

Dependencia:

Logistica

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

Cargo del jefe

Coordinador de Tecnologias de la Informacidn y

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.gov.co

Teldéfono: +57 (608) 8631818 Ext.:6585
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inmediato: _ | Comunlcamon

D|r|g|r planear organlzany EJecutar Ios smstemas tecnologlcos y de mformamon
orientados hacia el procesamlento electrénico de datos, soporte técnico y
| aplicaciones informaticas. -

LT RN TEE T
V. Descirlp“ las FupcmpeszEsenmales R
Jert s f BT REE M e ) :
1. Participar en la formulac:on disefio, organizacion, ejecucion y contro[ de
planes y programas de su area y realizar seguimiento
2. Dirigir las actividades propias de los procesos a su cargo Sistemas de
Informacion, Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC, apoyo
tecnoldgico y documentacion.
3. Implementar mecanismos tecnoldgicos (software) para incrementar el nivel de
rentabilidad y productividad de la ESE, de acuerdo a las directrices gerenciales y
disponibilidad de recursos.
4. Brindar asistencia y soporte técnico a todas las dependencias, velar por la
seguridad de la informacion, aplicando métodos de conservacion y planes de
continuidad y recuperacion de los datos.
5. Administrar la red de usuarios de aplicacidon de findole corporativa,
conectados al servidor central, brindandoles asesoria, capacitacion y soporte
para el mejor uso del software instalado, y velar por niveles de rendimiento,
confiabilidad y seguridad en la base del equipo instalado.
6. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de las solucicnes de
hardware/software. De acuerdo a las directrices gerenciales y recursos de la
entidad.
7. Presentar y apoyar. proyectos de adquisicion y renovacidn tecnoldgica,
analizando la viabilidad econdmica, financiera y social. '
8. Coordinar las actividades inherentes al procesamiento! de la informacion
estadistica y el analisis de sus datos. |
9. Promover la implantacion de sistemas de infgr‘mac‘ién utilizando herramientas,
tecnoldgicas, equipos y recurso humano, atendiendo a las exigencias
organizacionales. '
10. Evaluar y aplicar metodologias de ingenieria de Software y de hardware en
el area desarrollo, cuando se requiera.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA i

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, !-iuila, Celombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemilinosping. gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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11. Responder por los Informes solicitados a su area para procesos internos o
para entidades externas.

12. Fomentar la comunicaciéon entre las distintas dependencias: Unidades
Funcionales y Grupos de Trabajo adscritas a la Subgerencia Administrativa y
Financiera, manteniendo conocimiento de los procesos, procedimientos y
resultado de sus gestiones, con el fin de apoyar su desempenio si es requerido.
13. Trabajar interdisciplinariamente para aumentar los resultados en articulaciéon
con el equipo de trabajo y teniendo en cuenta las directrices del jefe inmediato.
14. Participar en la implementacion, revisién y ajuste del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (SOGCS) para la prestacion del servicio y aplicar
los correctivos al interior de la dependencia.

15. Participar activamente en las reuniones de caracter administrativo y/o
cientifico y en los Comités Institucionales que le sean asighados con el fin de
proponer los cambios y medidas que conS|dere convenientes para el
mejoramiento de la Institucion.

16. Supervisar el personal vinculado a los Grupos de Trabajo de Apoyo
Tecnolégico, Sistema de Informacion Estadistica, definiendo sus lineamientos,
directrices, responsabilidades y en general todo lo relacionado con sus
actividades y funciones.

17. Capacitar al personal de la ESE CEO en la generacion de informes
sistematicos.

18. Asistir y participar de reuniones relacionadas con las funciones de su cargo.
19. Asignacion de usuarios en los sistemas de informacion de la ESE CEO.

20. Activacion de usuarios en el SIMAD. :

21. Cumplir con el reglamento internc de trabajo.

22. Cumplir con la asignacién de otras funciones determinadas por el Gerente,
en razon a la ausencia temporal del titular del cargo, debido a las diferentes
situaciones administrativas, sin perjuicio de deswr»uar o desatender las

funciones propias. X
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1. Normatividad relacionada con el Sector TIC
2. Politicas publicas en el sector de las TIC

3. Formulacién y evaluacidn de proyectos

4. Metodologias de investigacion

5. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
6. Gestién del conocimiento

7.Manejo de nuevas tecnologias .
8.Actualizacion constante en temas relacionados TIC

E.5.E CARMEN EMILIA OSP.I’NA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 fCorreo Electrénico: info@esecgrmengmiligosping. gov. oo
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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9. Modelo integrado de Planeacién y Gestién.

entalps
B
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, '?S-'E '&15 m*}ﬁw L "‘. : “f‘?;hfgg. %ﬁ: Baa - S
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Liderazgo
Seguimiento de instrucciones Planeacion
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Orientacion al usuario y al Direccién y desarrollo personal
ciudadano .

Conocimiento del entorno
Transparencia.

Compromiso con la
organizacién

Resolulividad
Adaptacion al cambio
Innovacion
Creatividad

{1abajo vajo presion

Organizacion.

VAL Reqwsytp _ de Formacron Ac

.-,s,-.. ur -

m[‘_c_rmacnon academlca Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucieo basico del | relacionada con el cargo.
conocimiento  en:  Ingenieria  de ;-

Sistemas.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de

e 5

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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postgrado y experiencia.
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Coad) RN Alternatlv
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Formacion academlca Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacién en areas relacionadas | relacionada al cargo.
con las funciones del cargo.
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Nivel: Profesxonal

Denominacién del . . e e
empleo: Profesional Universitario (SIAU)
Cadigo: 219

Grado: 13

No de cargos: 1 A
Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas
Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empieo: Carrera Administrativa

Cargo ) del jete Subgerente Técnico Cientifico
inmediato:

- - . K N !:_;. FER - ¥

Brmdar 1nforma0|on acerca de Ios servicios que presta Ia mstltucton a Ios usuarios, asi
como recibir, tramitar y resolver las PQRS que los usuarios por diferentes medios
radican y que se relacionan con el cumplimiento de la Politica Integral de Calidad,
procurando que esto contrlbuya al mejoramlento contlnuo de la lnstltucmn

k] - R
.'a.., HIOR S n‘ .o ...4...» - - _

V. Descrlpclon de las. Funmones Esenclales i imm I

T wiouts M,,{,«W.._.L..
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1. Recepcionar y tramltar Ias dtferentes petlc;lones rec]amos y sugerencnas (PQRS)
presentadas por los usuarios. Asi mismo ser oportuno y claro en la respuesta al

£.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cdédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemiliogsping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585 .
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usuario. -

2. Brindar a los usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre qué no se obstaculice el
tratamiento o servicio del afiliado.

3. Solucionar y orientar problemas y/o situaciones. socio familiar y econdémico que
afectan la salud de los pacientes.

4, Consolidar y enviar informes de la oficina SIAU a {a gerencia, entes de control o
areas que asi lo requieran.

5. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante las
lineas lelefdnicas.

6. Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacion adecuada de los recursos
Institucionales y humanos para la solucién de problemas.

7. Supervisar la realizacion de encuestas a los usuarios de los servicios con el fin de
conocer su percepcion sobre la prestacién del servicio. y asi establecer acciones de
mejora.

8. Promover y garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria
establecidos por la ley y la normatividad vigente.

9. Actualizar oportunamente la informacion para la generacién de informes del area de
atencidn al usuario.

10. Supervisar permanentemente las oficinas de atencion al usuario y los procesos alli
desarrollados. '

11. Participar de los comités que tengan referencia con las funciones del cargo como el
comité de ética.

12. Coordinar programar y desarrollar las reuniones ‘mensuales con las agremiaciones
de usuarios para escuchar sus inquietudes y gestionarlas en el momento oportuno
cumpliendo con la participacion social.

13. Brindar capacitaciones al personal a su cargo acerca del desarrollo del area y las
habilidades que alli se deben tener para brindar servicios, de calidad.

14. Elaborar el POA del area

15. Presentar indicadores de gestion que se establezcan-para la oficina.

16. Apoyar proyectos y actividades nuevas en los diferentes servicios.

17. Supervisar los contratos de personal adscrito al-servicio de SIAU.

18. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de todas las funciones que le sean asignadas
con el fin de hacer uso adecuado, eficiente y racional de los recursos institucionales.

19. Participar activamente en la formulacion, desarrollo, ejecucién y mejora del Plan de
Gestion de la Calidad :mplementado en la Institucién para contrlbwr al mejoramiento
continuo de la prestacidon del servicio

20. Diligenciar correctamente y de acuerdo c‘on,' las normas vigentes, toda la
documentacién y los registros que son de su responsabilidad para lograr el normal
funcionamiento administrativo de la ESE CEO.

21. Analizar y evaluar las quejas en compafiia. del Subgerente Cientifico y el
Subgerente Administrativo para determinar puntos débiles en el funcionamiento de la
ESE y buscar su mejora.

22. Participar en el disefioc de campanas de informacién: y dlvulgacmn sobre los

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA .
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaospina.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.:6585




MANUAL DE FUNCIONES Y it
COMPETENCIAS LABORALES ygestida
CARMEN EMILIA OSPINA [POXE20 T [rosormL S
B ) TESTION [IYMANA p——— T

MILT [0 AIMENZION 1, TAAENTO HYMANO

derechos y obligaciones que tienen los usuarios y. funcionarios de los servicios de
salud.

23. Cuidar y velar por la adecuada custodia de la documentacion e informacion que
este bajo su responsabilidad o a la cual tenga acceso impidiendo o evitando
sustraccion, destruccion o utilizacion indebida.

24 Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer
las alternativas de solucidn.

25. Realizar todas las acciones encamlnadas al curiplimiento del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG).

26. Cumplir con el cédigo de ética, los reglamentos y normas de la Institucion
garantizando el compromiso institucional en el ejercicio de la funcién publica.

27. Desempenar las demas funciones que conforme a la ley sean afines a la naturaleza
del cargo.

a [ b

1.Sistema General de Segundad Soc1al en Salud
2. Sistema General de Garantia de la Calidad

3. Informatica basica

4. Comunicacion asertiva.

5. Plan de Emergencias.

6. Normas sobre sistemas de informacion y atencidn al usuario
7

8

9

1

—

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

. Estadistica basica.

0. Orientacion al cliente

Comunes _ F.’.or nlvel jerarquico

Trabajo en equipo Toma de decisiones
Creatividad e innovacion Liderazgo

Aprendizaje continud Visién estratégica

Manejo de documentacion . Confiabilidad técnica
Disciplina Iniciativa

Relaciones interpersonales Conodcimiento del entorno
Colaboracion Resolucién 0667 de 2018.
Resolucion 5095 de 2018 Aprendizaje continuo y Desarrollo
Acreditacién. . de la empatia

Seguridad del paciente

Humanizacién

Gestién del Riesgo Gestién de la

tecnologia.

Mejoramiento de la Calidad.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.

Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esccarmeneniilicosping.qov.co
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= Vil. RequisitostdeiFormacio

h AcadémicaYiEXperiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en Nucleo Basico del

Sesenta (60)

Conocimiento: Psicologia.

Especializacion en Gerencia de la Salud

Oclipaiuiicl

Maestria en Gestion
Desarrollo Organizacional.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo:
postgrado y experiencia.

Titulo  profesicnal,

profesional -

Humana y/o

*

titulo de

meses de experiencia

%

"VIII. Alternativas"*

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
de nticleo basico de conocimiento en:

Psicologia y Afines

Sesenta vy

experiencia profesional,
relacionadas con el cargo.

cinco (65) meses de
en actividades
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l ldentlflcamon Del Empleo

Nivel: Profesmnal

E;r;cl)::;:nacmn del Profesional Universitario — {Comunicaciones)
Codigo: 219

Grado: 11 . .

No de cargos: 1

Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas

Dependencia: Logistica I

| Caracter del empleo: Carrera Administrativa :

[ Cargo del jefe | Coordinador Oficina Tecnologlas de la Informacién y las
inmediato: Comunlcamones
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Oficina TIC

Apoyar la Oficina de TIC de la ESE CEO en fo referente a Ia imagen 1nstltu0|onal la

divulgacion y el disefic de programas y esquemas de diversos géneros de informacién
para todos los medios, de conformidad con la normatividad y lineamientos
institucionales.

X‘\‘_‘l".'i‘a\ - :“ S \J‘:!,"'éw s

IV Descrlpmon de las Funcmnes Esenmales
R o )

1. Proponer y sustentar frente a la Gerencia las diferentes acciones en materia de

imagen institucional, divulgacién y disefio de programas y esquemas de diversos
géneros de informacion para todos los medios de acuerdo con las necesidades de la
Entidad en materia de difusion.

2. Apoyar a la oficina TIC en la promocion y desarrollo de estrategias de comunicacion
para brindar un mejor portafolio de servicios de salud a la comunidad en general.

3. Dictar los lineamientos principales para el disefio e implementacion de metodos,
técnicos y procedimientos para la programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de acciones relacionadas con la comunicacién del riesgo y avalar el resultado final de
acuerdo con las necesidades de la entidad en materia de-difusion.

4. Liderar el disefio de modelos de comunicacion que promuevan la generaciéon de una
cultura institucional en pro del desarrollo y la misién de la ESE CEO y decidir la
expresion final de dichos disefios de acuerdo con las necesidades de la entidad en
materia de difusion,

5. Liderar la actualizacion permanente del archivo de publicacicnes y de toda la difusion
que efectien los diferentes medios sobre las actividades de la ESE CEOQ de acuerdo
con las necesidades de la entidad en materia de difusién. |

6. Recoger de las diferentes areas las necesidades que tengan en materia de
comunicacién y divulgacién para canalizarlas al interier de la Oficina, dar tramite y
retroalimentar para definir su versién final de conformidad con el proceso establecido.

7. Liderar el avance de los tramites administrativos. que impliquen la puesta en marcha
de las distintas acciones de comunicacion de acuerdo con los lineamientos
institucionales )

8. Participar en el desarrollo de medidas para la produccion y publicacion de materiales
y medios impresos, audlovisuales y electronicos del Instituto, para la racionalidad vy
control de calidad de la misma, de conformidad con.los procedimientos.

10. Realizar el disefio de las politicas necesarias para promover una cultura de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que favorezca el uso,
apropiacién y masificacién de las tecnologias, como instrumentos que facilitan el
bienestar y el desarrollo personal, social y econdmico de,los ciudadanos, usuarios
internos y externos de la ESE CEO, en busca de mejorar la calldad de vida, de acuerdo
con la normatividad y estandares establecidos.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaospina.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext, 6585 ‘
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11. Proponer estrategias integrales de comunicacién que permita la implementacion,
evaluacién y seguimiento de los procesos de aproplaC|on de tecnologias de la
informacién.

12. Realizar las actividades para el cumplimiento de: pldnes programas y proyectos de
apropiacion de TIC y cuitura digital con las demas areas ‘de la ESE CEO.

13. Hacer seguimiento a los recursos para el desarrolio de los proyectos de
comunicacién requeridos para la apropiacion de TIC€ de acuerdo con los objetivos y
metas institucionales.

14. Garantizar que la informacién suministrada a los proveedores de redes y servicios
de comunicaciones sea amplia, exacta, veraz y oportuna; de televisién.

15. Realizar cronolégicamente la masificacién del accéso, uso y apropiacion de las
Tecnologias de la Informacién y las Cemunicaciones-y cerrar la brecha digital, asi como
en la promocion de contenidos multiplataforma.

16. Promover prioritariamente el acceso a servicios ‘de salud en zonas rurales y
urbanas, prevaleciendo la poblacién pobre y vulnerable, a través de las herramientas de
las TIC.

17. Promover el acceso’con enfoque diferencial de los ciudadanos en situacién de
discapacidad a las Tecnologias de la Informacion y- las Comunicaciones.

18. Promover el acceso con enfoque diferencial de- las comunidades indigenas,
afrocolombianas, raizales, palenqueras y Rrom, a las Tecnoiogias de la Informacién y
las Comunicaciones. .

19. Rendir informes técnicos y estadisticos en los temas de su competencia.

20. Apoyar emprendimientos de contenidos y gestion de aplicaciones digitales y
fomentar el capital humano en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

21. Implementar estrategias de alfabetizacion digital, generacién de competencias
digitales e inclusidon en beneficio de la poblacién de acuerdo con los planes, programas
y proyectos. |

22. Coordinar acciones que permitan el analisis de las practicas para la promocion de la |

cultura digital de tas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, utilizando las
herramientas como son pagina web y redes sociales.

23. Apoyar la ejecucién de los planes, programas y proyéctos que fomenten el uso de la
intranet, pagina web, internet, redes sociales en los procesos de la ESE CEO, con
miras a propiciar una mayor participacion ciudadaria y una mayor visibilidad de las
Tecnologias de Comunicacion.

24. Proponer y participar en la ejecucion de estrateglas para el incremento del uso de
redes sociales en el activismo digital, con miras a propiciar una mayor apropiacion de
las TIC.

25. Participar en la gestion de alianzas para el incremento del uso de las redes sociales
con miras a propiciar una maycr apropiacion de las Tecnblogias de Comunicacion.

26. Elaborar informes de monitoreo y evaluacion de las politicas institucionales, en
materia de utilizacion y apropiacion de Tecnologias de Comunicacion.

27. Fortalecer la gestién de TIC en la ESE CEO, con lideres capacitados.

28. Apoyar el mejoramiento de la estrategia de comunicaciones para dar respuesta a
las necesidades reales de los ciudadanos y usuarios tanto interno como externo de la

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrerd 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombic.
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ESE CEO. '

29, Las demas que Ie sean aS|gnadas por el roI del cargo

T 5-‘:-«‘

SN

: ,onoclmlentos*basmos sepmale
’ it ‘ ":}‘: “E'!.; Lo g‘j”m]fi chod
i il‘ ( fn @ tart . .

1 Sistema General de Segurldad Social en Salud

2. Sistema General de Garantla de la Calldad

3. Informatica basica

4, Comunicacion asertiva.

5. Plan de Emergencias.

6. Normas sobre sistemas de informacion y atencién al usuario
7. Conocimientos basicos en sistemas (Word, Excel, Internet).

8. Normatividad en manejo general de archivos. o
9. Estadistica basica.

1

0. Orienlacion al cliente

Vg RS

lil., \_317‘

s "-l k" " A

T

Comunes Por mve[ jerarqwco

Trabajo en equipo Toma de decisiones

Creatividad e innovacién  Liderazgo

Aprendizaje conlinuo Vision estratégica

Manejo rle documentacion Confiahilidad técnica

Disciplina Iniciativa

Relaciones interpersonales . Conocimiento del entorno
Colaboracion Resplucion 0667 de 2018.
Resolucion 5095 de 2018 Aprendizaje continuo y Desarrollo
Acreditacion, de [a empatia

Seguridad del paciente
Humanizacién

Gestion del Riesgo Gestién de Ia
tecnologia.

Mejoramiento de la Calidad.

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional: Nucleo Basico del | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Conocimiento: Comunicacidn Social. profesional, relacionada con el Cargo en
Instituciones Prestadores de Servicio de
Minimo: Titulo profesional. Salud.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

E.S:E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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v SV Alternatlvask

Formacidn académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta (50)' meses de experiencia
de nticleo basico de conocimiento en: | profesional, en actividades relacionadas
Periodismo con el cargo.

T . - T

- Pe ot " .l,..

l |dent|f|cac|on Del Empleo L e E

Nivel: Profesmnal
Denominacion del
empleo: Tesorero

| Codigo: ___]201 &
Grado: 14
No de cargos: 1
Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas
Dependencia: De Logistica
Caracter del empleo: | Libre Nombramiento y Remocion.
Cargo _del Jete Subgerente Administrativoy Financiero
inmediato: o

Tesoreria general

%

TR S G
*;ﬁ:;'." Proposﬁo PrmclpaIL- G
Uﬁf}:;v:’r; AT R L T

' Coordinar, dingir, controlar y optimizar la liquidez de la ESE CEO como tamblen
optimizar el resultado financiero con eficiencia y eficacia. El departamento de
Tesoreria estara encargado de recaudar, custodiar, y distribuir los recursos

econdmicos de todos los serwcros de salud prestados

- IV De*{scnpc:o '-de,las FurlC|

\’iﬁ‘ J«fk ..... e s mamar -

- ,.'-- -'4-,

1. PartICIpar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucmn y control de
planes y programas del area, de conformidad con la misién encomendada a la
Institucion.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e
instrumentos requeridos para la realizacién de las [abores del area, de acuerdo
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
3. Ejercer la custodia de los dineros, titulos valores y demas documentos
encomendados a la Dependencia conforme a las normas y procedimientos
establecidos por la ESE.

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

5. Realizar la revision de los documentos dado €l caso de presentar aiguna
inconsistencia enviar comunicacion interna y devolver a ia auxiliar administrativa
para realizar la gestién en un tiempo no mayor a un dia.

6. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de 1a ESE, en cumplimiento de
las politicas de la ESE y los procedimientos y normas legales pertinentes.

7. Enviar la documentacién a la alta gerencia y sugerencia para las respectivas
firmas en cada documento que asi lo requiera.

8. Presentar informe mensual sobre cumplimiento y:ejecucién de! plan de accién
del area f{inanciera, al area de planeacion con sus respectivos indicadores y a
los entes de control cuando asi lo requieran.

9. Administrar los portales de los bancos en internet.

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

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

12. Aplicar los procesos de supervision y conittol del recaudo, custodia, manejo,
consignacion y devoluciones de los recurses que por cualquier concepto
ingresan a la tesoreria de la entidad.

13.Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con
normas y procedimientos.

14. Participar en los diferentes. comités conformados que tengan relacién con el
area financiera y prestar asesoria propia del area a la Gerencia y Subgerencia
de |la Entidad.

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe inmediato o relacionadas con
las funciones esenczales deI cargo.

) o b v Loe g::‘:’i.‘.l:.,- ??.-.:%'_."‘ -??;
_ V Conoclmlentos Basmos,Esenclales

by d st .q.e'.. o i

1, Normati\gidad vigenfe en salud

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva; Huila; Colombia.
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2. Politicas de pagos.
3. Normas Presupuestales, Contables y Tnbutarlas aplicables a las E.S.E
4. Administracion Publica.
5. Informatica Basica :
T ﬂ TN T 12 T
)P ' ﬂ 74 o é ' ﬁ!‘i} ! 5
VI.,CompetenCIas Compott_amentales E o
IR R PRSI - _,, LT
Comunes Por nlvel ]erarqu1co
Orientacién a resultados Liderazgo
Transparencia Planeacion
Compromiso con {d - Toma de decisiones
organizacion : . -
Direccién y desarrolio personal
Trabajo en Equipo . . e
) quip Pensamiento sistémico
Organizacién
m’; T A if):!‘ifiﬁ'.[!{__ I B
\ b s e - K - - e
VIL. chumtos ,‘F{’ormaé‘i’g’)‘l’j_...*!kc'alchf,i |ca YeExperlenCIa
T R T
Formacion academlca T Experlencla
Titulo profesional universitario en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Areas Contables, Econémicas, | profesional, en cargos de
Administrativas, Financieras, | Administracion o Coordinacién de
Administracion Publica, postgrado en | actividades contables y financieras.
areas relacionadas con las funclones
del cargo o afines
Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.
Formac:on academlca e Experiencia
El titulo de postgrado en la modalidad | Doce {(12) mekes de experiencia
de  especializacibn  por:  Titulo | profesional.
profesional adicional al exigido en el

E.S.E CARMEN ENMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Codtgo Postaf 410010 /Correo Electronico: info@esccarmenemiliaosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585

e e e ————




MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN EMILIA OSPINA [IPOXEZO XOAI[O I'TH- E -

{ EMILIA O . e Minva 73 52 133
Sutud blorcztory dgnidod FEZTION HYMANA epan v 06 15-10-2022

MITII" O AIMENZION 1, TAAENTO HYMANO

requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del

cargo.
;,;,2:; ;g,u s .g;:’ ﬁﬂé Y
o) l}fi 'tlflcacmn Dei Empleo F Nl e
Nivel: Profesmnal
Denominacion del .
empleo: Almacenista General
Codigo: 215
Grado: 14
No de cargos: 1
Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas
Dependencia: De Logistica |
Caracter del empleo: Libre Nombramiento'y Remocion.
pargo_ ) del jefe Subgerente Administ‘rativo y Financiero
inmediato:

- §|

Almacén General:

i};l{ B 1_*!‘ wOrE

“1 ¢ A
||| -P

Garantizar, admlnlstrar superwsar reallzar segmmlento y control general del
Almacén de la ESE teniendg en cuenta la oportuna adquisicién, distribucion de
elementos, insumos, VY -activos, contribuyehdo con su adecuado
almacenamienio, conirol y conservacion, bajo los principios de transparencia,
economia y responsabilidad, de acuerdo con los requisitos establecidos por la
entidad tendientes al buen funcionamiento de la misma y ¢l cumplimiento de los
objetivos institucionales.

[T - < -'i'l'_ -

w i

= -
zi'-:*e#h\f R
[

V. lescnflpclon‘de Ias Funcnones Esenmalesw

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

2.Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y
que corresponda a las especificaciones detalladas en las ordenes de compra o
contratos, efectuando los comprobantes de ingreso de almacen.

3. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos.

4 Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas
por los diferentes usuarios, efectuando los correspondientes comprobantes de
salidas.

5. Clasificar los diferentes tipos de propledad planta y equipo dependiendo su
vida util.

6.Realizar el ingreso del insumo o elemento al médulo de activos e identificarlo
con la placa correspondiente.

7. Llevar un archivo el cual cuente con documentos correspondientes a facturas
y ordenes de despacho por meses.

8.Registrar traslados o cambios de responsable que puedan tener los activos a
lo largo de su vida util.

9. Elaborar salida de activos, sea por baja o venta de los mismos.

10. Elaborar listados de activos a dar de baja y realizar solicitud de conceptos
técnicos a los expertos.

11. Elaborar actas de verificacion de proceso de baja (comite-comision
evaluadora).

12. Llevar un archivo de hojas de vida de equipos médicos y entregar los
equipos con su respectiva hoja de vida.

13.Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los
elementos entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se
asignaran en el inventario de la ESE.

14.Elaborar el plan anual de adquisiciones.

15.Elaborar el informe de la ejecucién del plan arual de adquisiciones.
16.Elaboracion de estudies previos y cdp de preveedores.

17.Rendir los informes que le sean solicitados y los qug normalmente deban
presentarse en atencion a la gestion del area de desempefio, en las condiciones
y requisitos establecidos, que permita’ evaluaciéon permanente y mejoramiento
continuo.

18. Adelantar estudios y andlisis comparativos, para el desarrollo de actividades
relacionadas con la administracion de los recursos fisicos que permitan
proponer métodos y técnicas que implique una mayor productividad en la
ejecucion de las actividades a su cargo.

19. Recibir, registrar, ubicar, distribuir y custadiar los elementos que adquiera la
entidad, para verificar que correspondan a las especificaciones técnicas y de

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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calidad definidas en la contrataciéon y garantizar un eficiente manejo de los
mismos.

20. Elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su
dependencia, para el buen desempefio y ejecucion de los mismos.

21. Preparar y elaborar los inventarios fisicos de elementos de la entidad, para
verificar su existencia y compararlos con los registros de. kardex de la entidad.
22. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion,
capacitacion, reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

23. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le

asigne la ley.

tef :apl v [ L mEE
:'-n? ’ﬁ; [ ot :‘.'F’ {

V. Conoclmlentos Basmos Esenmales

4

1. Normatividad vigente en salud
2. Manejo de inventarios
3. Informatica avanzada

]
L ‘n"»-

‘ ,t..,f. g
Vi ‘Competencnas Comportamentales

ot -
K . 3 A
\= L '

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Transparencia
Compromiso con la
Organizacién
Organizacién

Planeacioén
Toma de decisiones
Proactividad

Resolucién de problemas

[

VIl Requisit os d

e Formaclon Academlca Y Experlenma
Rt DR ST :
Formacién academlca ' Experiencia
Titulo profesional universitario en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
areas contables, economicas, | profesional especificas en actividades
administrativas, financieras, | relacionadas al cargo.
administracién publica.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilicosping.qov.co
Teléfono:+57 (608) 8631818 Ext. 6585




COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL DE FUNCIONES Y n‘@ madelo lntagreds
ﬂe;l..nr.dén

CARMEN EMILIA OSPINA

XOAITOTTH-Z1 -
Er:;[ggXE;.:O N M Mipve 76 5e 133
T . HYMANA ] cepat [v 06 15-10-2002
MIIT G AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO
Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.
Vvl VIR -Alternatlvas'* Ay e

Formacion académica | Experlencm

El titulo Universitario No tiene equivalencias.

rooanon }_i ,i ¥ " P - ““! ,»"’“ MR

Identlflcaclon Del Emplé co S

Nivel: Profesmnal

Denominacién del

empleo: Enfermerc

Caodigo: 243

Grado: 12

Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas

No de cargos: 4

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

.Cargo. . del Jefe Quien Ejerza la supervisi'én directa
inmediato:

P ;-;.:,\‘* '
L e ll Area Funcmnal'
TR TS LA

Hospltallzacmn Urgencias, Serv1c|os Asmtenmales Ambulator[os Apoyo
Dlagnostlco y HospltallzaCIon

- L {4 [II Propos;to Prmg:pa'": R

i e

Ejecutar y coordlnar labores de Enfermerla en el desarrollo de actl\ndades
asistenciales, en el marco del modelo funciorial de cuidado en enfermeria,
necesario para la atencion con calidad dentro dél contexto de la Seguridad y la
Humanizacion, Programas de PYD y el Modelo. integral de Atencion en Salud;
que favorezcan la eficiencia y la eficacia en la- prestacion de los servicios de
salud a la persona y su familia en la ESE.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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- IV Descrlpclon de Ias Funcmnes Esenmales i
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1 Organlzar el amblente de trabajo de ios servicios en la unidad asignada,
administrando los recursos otorgados, distribuyendo funciones y supervisando el
trabajo del personal auxiliar de enfermeria en las distintas [abores del servicio, a
fin de garantizar una atencién integral al usuario y su familia orientando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el area a su
cargo, conforme a la misién institucional.

| 2. Evaluar los registros de tratamientos médicos administrados por las auxiliares
de enfermeria y hacer seguimiento a pacientes que: lo ameriten, para verificar la
correspondencia entre [o ordenado y lo ejecutado.

3. Coordinar los programas de promocion de 1a salud y deteccion temprana
desarrollando acciones de atencion y. educacién sobre aspectos basicos del
mantenimiento y cuidado de la salud a los usuarios.

4. Conocer cada una de las acciones a desarrollar encaminadas al cumplimiento
de las metas contractuales pactadas entre la institucion y las EAPB.

5. Realizar la induccion al personal auxiliar de enfermeria que se vincula al
servicio a su cargo en la institucion.

6. Organizar y dirigir reuniones periédicas con ﬁl personal auxiliar a su cargo,
para evaluar los diferentes procesos que se desarrollan en el servicio, realizar
unidades de analisis cuando sea necesario apuntando al mejoramiento continuo
de los procesos.

7. Velar por el uso, cuidado, y preservacion de los insumos, medicamentos y de
los recursos fisicos, tecnolégicos que dispone el area.

8. Contribuir en la gestién y control del talento humano asignado y de acuerdo a
las necesidades del area.

9. Realizar con calidad y oportunidad la valoracién, planeacion, intervencion y
evaluacion del cuidado de enfermeria al paciente y su familia, de acuerdo al
modelo funcional de cuidado establecido en la Institucion.

' 10. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

11. Participar en la elaboracién y ejecucion de los planes de capacitacion e
induccion en su area, teniendo en cuenta ias neceS|dades institucionales vy el
marco normativo vigente.

12. Cumplir los protocolos de bioseguridad

13. Cumplir las normas, reglamentes, politicas de: [asinstitucion.

14. Cumplir con el correcto diligenciamiento de los:formatos establecidos por [a
ESE

15. Apoyar los procedimientos realizados por el médico, personal de enfermeria

y equipo interdisciplinario de acuerdo a las necesidades de los pacientes.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild; Colombia.
Codigo Postal 416010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilinospina.qov.co
Teléfono: +57 {608) 8631818 Ext. 6585
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16. Conocer y dar cumplimiento a las normas del comité de vigilancia
epidemiologica y 1as de salud y seguridad en el trabajo.

17. Implementar medidas preventivas y correctivas .para el uso adecuado de los
equipos y los insumos que se utilizan para prestar. los diferentes servicios del
area.

18. Participar en la planeacién de estrategias y proyectos que contribuyan al
mejoramiento del servicio.

19. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de |
planes y programas del area interna de'su competencia.

20. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

21. Revisar y diligenciar historias clinicas para administrar las oOrdenes Yy
recomendaciones médicas de todos los casos de Urgencias, hospitalizacion y
ambulatorios, para fortalecer el autocontrol.

22. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

23. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y 1as metas propuestas.

24. Supervisar el adecuado diligenciamiento de los registros de vigilancia
epidemiolégica.

25. Participar en la revista médica, recibo y entrega.de turnos de los setrvicios y
responder pr los tratamientos de los pacientes.

26. Realizar el informe de dietas hospitalarias

27. Realizar el informe de ropa hospitalaria

28. Revision e inventario del carro de paro
-29. Cumplir con el reglamento interno de trabajo

30. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccién,
capacitacién, reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

31. Apoyar, fortalecer y participar en los proceses de docencia y servicio e
investigacién cientifica adelantados por la institucion.

32. Ejercer las demas funciones asignadas por auteridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempeno del cargo y demas que le
aS|gne la ley

l|m|entos Basncos Se ncmles
AR IS i U 1\1 -

’ N .
T 1x P . N M IE.:: ~ r

- 1 :: S 1"".{-‘

1. Normatividad wgente en salud
2. Modelo de atencién integral en salud
3.Protocolos

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiligospina.gov.co
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4 Guias de practica clinica

5.Programa de seguridad del paciente
6.Humanizacion

7. Politicas sobre salud ptblica

8. Plan Nacional y Local de salud

9. Sistema de Evaluacion del desempefio
10. Informatica Avanzada.

11.Medidas de Bioseguridad

12. Métodos de Analisis Estadistico

13. Resolucion 3100/2019 Procedimientos y Condlclones de los servicios de
saiud y 1 iaininacion,

l'f
"

AHE L
ERER

. ._I' - T e ‘..

Por mvel jerarqmco

Orientacién a resultados Liderazgo *
Orientacion al usuario y al ' Toma de decisiones
ctudadanoc

Trabajo en equipo
Transparencia Reéblutividad
Compromiso con Proactividad
Trato Digno a los Usuarios
Comunicacién asertiva
Trabajo bajo presion

Organizacién

= TR eI a e T om B
N LIPS _: s

tl]fiik‘-i;' : Loy,
Vil. Reqwsrtos de,Formacmn Ac a;_

M C¢ _

Formacion acad'emtca Expenenc:a
Titulo profesional en enfermeria y|Doce (12) meses de experiencia
tarjeta profesional profesional especifica en actividades

relacionadas al cargo.
Minimo: Titulo profesional.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
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Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

III ’Alternatwas R; D

o

Formacién academlca | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de

las entidades que conforman el sistema de Seguridad Social en Salud.
(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005)

i ,".-'P R et = :Q;{g : o
:). Jdentificacion Del Empleo- - =~ -~

Profesional

Nivel:

Denominacion del N

empleo: Médico General
Codigo: 211

Grado: 17

No de cargos: 11

| Jornada de Trabajo:

Medio tiempo — 4 Horas

Dependencua

Atencion al Usuario

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

Cargo del jefe
inmediato:

Quien ejerza la supervision. directa

)

SN Area Fancional |7 4 8

Hospitalizacion, Urgenctas Servicios Asistenciales Ambulatorios, Apoyo
Dlagnost[co y Hosp:tallzac:on '

I, Prop05|to Prmmpal

Reallzar actividades de consulta médica general, relacmnadas con promoc:on de

la salud, deteccion temprana y proteccion especifica; actividades de diagnéstico,
tratamiento, informacion y educacion para el mantenimiento de la salud, referencia
e interconsulta de pacientes, teniendo en cuenta el programa de seguridad del
paciente y la humanizacion en los servicios.

A Descrlpcwn de'las Func1on éi-EsenmaIes

T pd

1. Atender a los usuarios aSIQnados en los dlferentes servicios, en procura del
mantenimiento y/o recuperacion de la salud. -

2. Elaborar la historia clinica completa en la atentién de primera vez, registros.

clinicos: de seguimiento, control o huevo motivo de-consulta.
3. Establecer el tratamiento correspondiente, solicitar ayudas diagnosticas

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo E!ectrcfnico: info@esecarmenemiligospina.qgov.co
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pertinentes de acuerdo con las guias de practica:clinica adoptadas por la entidad.
4. Realizar actividades de promocién de la salud, deteccion y proteccion
especifica tendientes a mantener el estado de salud de la poblacion a cargo.

5. Atender urgencias, ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar los
resultados, elaborando la historia clinica del paciente, que incluye el registro
individual de prestacién de servicios de medicina general y determinar el
procedimiento meédico a segulir.

6. Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de referencia
definidos en las guias de préactica clinica para la continuidad de la atencién.

7. Cumplir con los protocolos de atencién y reporte de enfermedades de interés en
salud publica.

8. Cumplir con el programa de seguridad del paciente vigente establecido en la
ESE.

9. Identificar y reportar posibles fallas de calidad en la atencidn y eventos
adversos.

10. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacion cientifica,
adelantados en |a institucion.

11. Dar estricto cumplimiento al modelo integral de atencion en salud fortaleciendo
y ejecutando la implementacion de las RIAS :(Rutas integrales de atencidén en
salud).

12. Cumplir con el horario de Ilegada e inicio de: la consulta de acuerdo a la
agenda.

13.Cumplir con los horarios establecidos dentro del reglamento interno de trabajo
de la ESE.

14.Entregar turno correctamente y en los horarios establecidos.

15. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

16. Participar en las diferentes actividades de mducelon, reinduccién, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los
objetivos y procesos organizacionales.

17. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencién en salud, en busca de la calidad en la atencion,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la
ESE. (uniforme - zapatos y en caso de mujeres- ufias sin maquillaje o en su
defecto el protocolo del buen vestir)

19. Velar por la adecuada prestacion del servicior que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y disminucion de las quejas.

20. Apoyar actividades extramurales que permitan el cumplimiento de los

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esccarmenemilinaspina.qov.ca
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programas de PYD a través de la atencién domiciliaria, en caso de que se
requiera.

21. Brindar la atencién a los pacientes teniendo en cuenta las guias de practica
clinica.

'22. Promover la aplicacién y organizacion del sistéma de gestion archivistica de
acuerdo a la Ley 594 de 2000 y demas normar aplicables.

23. Participar en las acciones para la implementacién de Politicas de Gestion
Institucional del Modelo Integrado de Planeacién y Gestlon MIPG, adoptado por la
Empresa Social del Estado.

24. Contribuir a la correcta aplicacion de las normar del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. SGSST

25. Ejercer las demas funciones asignadas por autondad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le

asigne la ley. -
: - - V. ‘Conocimientos Basicos Eséenciales -

1. Normatividad vigente en salud.

2. Sistema general de seguridad social en salud.

3. Guias de manejo definidos por la Institucion.

4. Sistema de Registros Médicos.

5.Programa de seguridad de! paciente y guias de practica clinica.
6. Adecuado y completo diligenciamiento de historias clinicas.

7. Informatica basica.

8.Rias — primer nivel.

. Vi%Coimpetencias Comportamentaleclletiiaers
Comunes ' Por nivel jerarqmco
Aprendizaje continuo Aporie técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de-decisiones
Trabajo en equipo '| Direccién y desarrolio de personal
Adaptacion al cambio Toma de dgcisiones
VIZCOMBETENGIASIE OMPORTAME N;TALESYRANSVERSANE ST
COMPETENCIAS LABORALES CONPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES _ _'TRANSVERSALES
(Area Subgerencias de Servicios | Competencia integridad institucional
de Salud) Capacidad:-de analisis
Aprendizaje permanente Desarrollo de empatia
Planeacién Administracion de politica

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila,Colombia.
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Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién
Gestidén del cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACA‘DEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo de formacion universitaria en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
medicina y tarjeta profesional. especifica relacionada al cargo.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Tituio profesional, titulo de
postgrado y expenencta

IXfTAEqT@RNMIVA e -

R ,'fef‘s‘w.\

Formacmn académica | Experiencia

l.as equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud, segun
(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 251Decreto 785 de 2005 y Capitulo 1V, articulo
2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

. 1. ldentificacion Del‘Empléo. .

Nivel: Profesional

eD:}r;)cI)gl:nacmn del Médico General
Cédigo: 211
Grado: 17
No de cargos: 8 :

‘| Jornada de Trabajo: Tiempo completo — 8 Horas
Dependencia: Atencion al Usuario
Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe lnmediato ‘Qu1en ejerza la superwsmn directa
‘ ) ““II. Area Funcional * )

Hospitalizacion, Urgencms Servicios Asmtenma!es Ambulatorlos Apoyo
Dlagnostlco y Hosp[tallzaclon

W j B gt Proposﬂo Prmelpal

Realizar actividades de consulta médica general, relamonadas con promomon de

la salud, deteccion temprana y proteccion especifica; actividades de diagndstico,

£.5.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaospina.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585

e e — —




MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN EMILIA OSPINA

Solud berastor vasgrdoo

TTPOXEZO XOA[FOBE;H_ - [yve 84 8¢ 133

FEZTION HYMANA <ot [v 06 15-10-2022

MITIC O AIMENEZION 1. TAAENTO HYMANO

tratamiento, informacién y educacion para el mantenimiento de la salud, referencia
e interconsulta de pacientes, teniendo en cuenta el programa de seguridad del
paciente y la humanizacidn en los servicios.

V., Descrlpcwn de las Funciones Esenciales -

1. Atender a los usuarips asignados en los diferentes servicios, en procura del
mantenimiento y/o recuperacion de la salud.

2. Elaborar la historia clinica completa en la atencién de primera vez, registros
clinicos: de seguimiento, control o nuevo motivo de consulta.

3. Establecer el tratamiento correspondiente, solicitar ayudas diagnosticas
pertinentes de acuerdo con las guias de practica clinica adoptadas por la entidad.
4. Realizar actividades de promocién de la salud, detecciébn y proteccion
especifica tendientes a mantener el estado de salud'de la poblacion a cargo.

5. Atender urgencias, ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar los
resultados, elaborando la historia clinica del paciente, :que incluye el registro
individual de prestacion de servicios de medicina general y determinar el
procedimiento médico a segulir.

6. Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de referencia
definidos en las guias de practica clinica para la continuidad de [a atencion.

7. Cumplir con los protocolos de atencion y reporte de enfermedades de interés en
salud publica.

8. Cumplir con el programa de seguridad del paCIente wgente establecido en la
ESE.

9. ldentificar y reportar posibles fallas de calidad en la atencion y evenfos
adversos.

10. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacion cientifica,
adelantados en la institucion.

11. Dar estricto cumplimiento al modelo integral de atencién en salud fortaleciendo
y ejecutando la implementacién de las RIAS (Rutas integrales de atencién en
salud).

12. Cumplir con el horano de llegada e inicio de la consulta de acuerdo a la
agenda.

13.Cumplir con los horarios establecidos dentro del reglamento interno de trabajo
de la ESE.

14 Entregar turno correctamente y en los horarios establecidos.

15. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

16. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccion, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los
objetivos y procesos organizacionales. :

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenamiliaosping.gov.co
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17. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencién en salud, en busca de la calidad en la atencion,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la
ESE. (uniforme - zapatos y en caso de mujeres- ufias sin maquillaje o en su
defecto el protocolo del buen vestir)

19. Velar nor la adecuada prestacion del servicio que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y disminucién de las quejas.

20. Apoyar actividades extramurales que permitan el cumplimiento de los
programas de PYD a través de la atencion domiciliaria, en caso de que se
requiera.

21. Brindar Ia atencién a los pacientes teniendo en cuenta las guias de practica
clinica.

22. Promover la aplicacion y organizacion del sistema de gestion archivistica de
acuerdo a la Ley 594 de 2000 y demas normar aplicables.

23. Participar en las acciones para la implementacion de Politicas de Gestion
Institucional del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, adoptado por la
Empresa Social del Estado.

24. Contribuir a la correcta aplicacién de las normar del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. SGSST

22. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desenmipefio del cargo y demas que le
asigne la ley.

i \.'Conocimientos Basicos: Esenmales e were e

1. Normatividad wgente en salud.

2. Sistema general de seguridad social en salud.

3. Guias de manejo definidos por la [nstitucion.

4. Sistema de Registros Medicos.

5.Programa de seguridad del paciente y guias de practica clinica.
6. Adecuado y completo diligenciamiento de historias clinicas.

7. Informatica basica.

8. Rlas — prlmer nivel.

T ————T e T
VISCompetenciasjComportamentalcc NN

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo *| Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultagdos Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Correra 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilicosping.qov.co
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Trabajo en equipo '| Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIECEMRETENCINSICOMBORTAMENTACESEIRANSVERSANES
CONMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES __ TRANSVERSALES
(Area Subgerencias de Servicios :

de Salul)

Aprendizaje permanente
Planeacion

Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Competencia integridad institucional
Capacidad de andlisis

Desarrollo de empatia
Administracion de politica

VIll. REQUISITOS -DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. -~ -

Formacion académica .. Experiencia
Titulo de formacién universitaria en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
medicina y tarjeta profesional. especifica relacionada al cargo.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
| postgrado y experienci _ o
e o wriws o e ERe X AETERNATIVA!
Formacién académica | Experiencia

Fiiis Sioisetnde

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud, segin

(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y Capitulo [V, articulo

2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

S
Coy Wy vl identific
Nivel: Profesional

E;r;)‘l’;')':"ac“’” del | profesional Servicio Social Obligatorio
Caodigo: 217

Grado: 12

No de cargos: 02

Jornada de Trabajo Tiempo completo - (8) o‘ch’d horas

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilicosping.gov.co
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.

Dependencia: Atencion al Usuario

Caracter del empleo: | Temporal

Cargo del jefe | Quien ejerza [a supervision directa
inmediato: '

.Mm Aon AEr
o

lI Area Func10na[3, ;;;;;;3; L

Hospttallzamon UrgenCIas Serwcms Asmtenmales Ambulatonos Apoyo
Dlagnosttco y Hospltahzaclon

7 o T

“E L . P;liégé;s'ito P‘ri'nc_‘i‘rp*‘a

Realizar actividades de consulta meédica general, relacionadas con promocion
de la salud, deteccion temprana y proteccion especifica; actividades de
diagnostico, tratamiento, informacion y educacion para el mantenimiento de la
salud, referencia e interconsulta de pacientes, acordé con la politica de atencion
y seguridad del paciente, promoviendo el autocoentrol y seguimiento a las
caracleristicas de calidad establecndas en la prestaclon del servicio.

T L s A = i
i 1t e B
3» ;

\'2 Descrlpcmn de‘las Funcmnes sencuales,..

I T K ='fx.,u§~afz N

1. Atender a los pacientes a31gnados en los diferentes servicios, en procura del
mantenimiento y/o recuperacion de la salud.

2. Elaborar la historia clinica completa en la atencién de primera vez, registros
clinicos: de seguimiento, control o nuevo motivo de consulta.

3. Establecer el tratamiento correspondiente, solicitar ayudas diagnosticas
pertinentes de acuerdo con las guias de practica clinica adoptadas por la
entidad.

4. Realizar actividades de promocion de la salud, deteccidén y proteccion
especifica tendientes a mantener el estado de salud de la poblacién a cargo, de
manera intra y extramural.

5. Atender urgencias, ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar los
resultados, elaborando la historia clinica del paciente, que incluye el registro
individual de prestacidon de servicios de medicina general y determinar ei
procedimiente médico a seguir.

6. Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de referencia
definidos en las guias de practica clinica para la continuidad de la atencion.

7. Cumplir con los protocolos de atencion y reporte de enfermedades de interés
en salud publica.

8. Identificar y reportar posibles fallas de cahdadi en la atencion y eventos
adversos.

9. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacion cientifica,

E.5.E CARMEN EMILIA QSPINA -
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénice: info@esecarmenemilioosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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adelantados en la institucion.

10. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencidn en salud, en busca-dé la calidad en la atencion,
con racionalidad tecnica y uso eficiente.de los recursos.

11. Cumplir el reglamento interno de trabajo.

12. Cumplir los protocolos de bioseguridad necesarios.

13. Entregar turno correctamente y en los horarios establecidos.

14. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los
elementos entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se
asignaran en e! inventario de |la ESE.

15. Participar en las diferentes actividades de induccidén, reinduccion,
capacitacion, reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

16. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencion en salud, en busca de la calidad en la atencién,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los reéursos.

17. Velar por la adecuada presentacién del servicio .que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo para que
no se generen quejas.

18. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacién del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por auteridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le
asigne la ley.

v

V. Conocimientos basicos esenciales

[ . i :
1 P, R i I

. Normatividad vigente en salud

. Sistema general de seguridad social en saiud. .
. Guias de manejo definidos por la Institucién.

. Sistema de Registros Médicos.

. Diligenciamiento de historias Clinicas.

. Informatica Basica

N s wn -

. Programa de seguridad del paciente.

' L -

. Vl.f,.chm‘peteriqjﬁ_ias Comportamentales

. . B 5
Pt PR - . - - -

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Planeacion

Orientacién al usuario y al ,
" E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemiliaospina.gov.co
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ciudadano ' Toma de decisiones
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la . Trabajo en equipo

organizacion
Comunicacién asertiva
Trato digno al Usuarios

Trabajo con poblacién
vulnerable )

A'\?‘ 315 1'..‘ ‘} ?y

i o .--l
*,( I

Formacion académica ' Expenencla

Titulo de formacién universitaria en | Sin experiencia certificada, No aplica
Medicina y Cédigo de Asignacion de la | para €l Cargo de Servicio Social
Plaza Rural Expedida por el Ministerio | Obligatorio.

de Salud y Proteccion Sociali o quien :
haga sus veces.

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia

SR S N, :f[ar‘*-—

Te sl Er LoV Alternativas, e e o

Formacion academlca ] Experlencm

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area medico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud, segin
(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y Capitulo IV,
articulo 2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

-~ 4w WiEdentificacion Del Empleo ™. 1 Tt T -

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Odontblogo
Caédigo: 214 '
Grado: |15

E.S.E-CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Coédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: infol@esecarmenemilioasping.gov.co
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MANUAL DE FUNCION ESY
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN EMILII; OSPINA IPOXEZO XoArQF TH-21 - Ttpve 90 56 133
AhA o dg. ;
i TELTION HYMANA <epo1 v 06 15-10-2022

MIIO O AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

No de cargos: 4

Jornada de Trabajo: Tiempo Completo — 8 Horas
Dependencia: Atencidn al Usuario

Caracter del empleo; Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsnon dlrecta _

II Area Funcronal

Atencion al Usuaria — Procesos M|S|onales

&t Tl Propésito Principal - e

Prestar servicios de odontologla general, relacionados con promocmn en salud
bucal, deteccién temprana y proteccion especifica; actividades diagnosticas,
tratamientos y restitucién del dafio en el sistema estomatognatico, enfocados en la
calidad de ia prestac‘.lon y la humanlzacmn de los: SerVICIOS

i s, ‘,-.! "

IV Descrlpc:on de Ias Funcmnes Esenclales
i g

P R L

1. Promover Ia educacnon en salud bucal en modalidad intra y extramural
mediante actividades de proteccién especifica, deteccién temprana y
mantenimiento de la salud brindando educacién a les usuarios en cada una de los
programas.

2. Realizar actividades de examen clinico, diagnostico, pronéstico y planes de
tratamiento en salud bucal, en cumplimiento a las metas de los programas de
PYD.

3. Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades de la
comunidad en el area.

4. Practicar examenes, formular diagnostico y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, elaborar la historia clinica del paciernte, incluyendo [a epicrisis y
aplicando ios derechos del enfermo. '

5. Atencion de urgencias odontoldgicas con resolutividad y pertinencia, buscando
'| satisfacer las necesidades de los usuarios.

6. Adherencia a las paoliticas institucionales.

7. Realizar los registros clinicos correspondlentes a cada una de los
procedimientos del subproceso.

8. Efectuar la respectiva referencia de paCIentes a nivel superior cuando
desborden nuestra capacidad resolutiva.

9. Ordenar las ayudas diagnosticas necesarias y. peﬁlnentes

10. Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud
oral a la comunidad.

11. Adherencia a los procedimientos- técnicos odontoldgicos propuestos en el
Sistema de Gestion de Calidad (SGCQC).

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA-
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huilda, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electronice: info®esecdrmenemilioaspinag.qov.co
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12. Asistir a las capacitaciones, entrenamlentos y teinducciones programadas
para el equipo de salud oral.

13. Apoyar actividades relacuonadas con el cargo, tales como autocontrol,
auditorias y coordinacion.

14. Velar por el uso racional de insumos y manejo adecuado de los equipos e
instrumental.

15. Garantizar los bienes entregados a su custodia para el desarrollo de sus
funciones.

16. Promover buenas relaciones mterpersonales de acuerdo a los grados de
subordinacion de los equipos.

17. Cumplir los protocoios de bioseguridad.

18. Gumplir con el reglamento interno de trabajo.

19. Responder por el adecuado uso y conservacion.de los blenes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

20. Participar en las diferentes actividades de inductién, reinduccion, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los
objetivos y procesos organizacionales.

21. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencion en salud, en busca de la calidad en la atencion,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

22. Velar por la adecuada presentacion del servicio- que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo a disminuir
el indice de insatisfaccion.

23. Realizar todas las acciones necesarias encaminadas al cumplimiento de las
metas contractuales de Ia institucion con las EAPB én lo que respecta a salud oral.
24. Ejercer las demas funciones asignadas por auteridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desemipefio del cargo y demas que le

asigne la ley. t
‘ * V..Conocimientos basicos:eSenciales

1. Normatividad wgente en salud

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obllgatorlo de Garantia de la Calidad en
Salud.

3. Politicas institucionales

4. Guias de manejo definidos por la Institucion

5. Resolucion 3280 de 2018, por la cual se adoptan los lineamientos tecnicos y
operativos de la Ruta Integral de Atencién para la Promocion y Mantenimiento de
la Salud

6. Guias y normas para la atencién de enfermedades de interés en salud publica y
vigilancia epidemiologica.

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA-
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@e}ecarmenemﬁiaospina.qov.co
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| 7. Perfil epidemiolomco en salud buca!

.....

Comunes Por nivel jerarqmco
Aprendizaje continuo Aporte téchico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacién al cambio. Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES TRANSVERSALES= .

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Area Subgerencias de Servicios de '
Salud) SO
Aprendizaje permanente Compgtenﬁ{a |ntegr|<_jad institucional
Planeacion Capacidad-de analisis

Desarrollo de empatia

Trabajo en equipo y Colaboracién
J auipo y Administracion de politica

Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo de formacion universitaria en | Doce (12) meses de experiencia
odontologla y tarjeta profesional e | especifica-rélacionada con el cargo.
inscripcién en ia secretaria de Salud
Departamental

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia

A VA | ¥ Alternatlvas " ’ #

FormaCIon academlca ] : . Expenencw

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del-drea médico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud, segun
(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y Capitulo 1V, articulo
2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015) ‘

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA-
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
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Il.ildentificacion Del Empleo: = = = oo iy wamdia

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Odontélogo

Codigo: 214

Grado: 15

No de cargos: 8 .

Jornada de Trabajo: Medio tiempo —4 Hoéras

Dependencia: Atencidn al Usuario;

Caracter del empleo: Carrera Administrativa
| Cargo del Efginmediato. Qu;en ejerza la superwsmn dlrecta

e ;; 1}? f“ fII Area Func'lon;i' A AT

Atencmn aI Usuano Procesos MIS|onales

"

E "'7 R ||| Proposﬂo Prlndlpal ; ,H_

Prestar servicios de odontologla general, relacnonados con promocuon en salud
bucal, deteccién temprana y proteccién especifica; actividades diagnoésticas,
tratamientos y restitucién del dafio en el sistema-estematognatico, enfocados en la
calidad de la prestacmn yla humanlzaCIon de los serV|C|os

¥
v

‘ sencr’aléé :

Vo 1o :v

i

»' L m

1. Promover Ia educaClon en salud bucal en modalldad mtra y extramural
mediante actividades de protecciébn especifica, deteccidon temprana vy
mantenimiento de la salud brindando educacion a los usuarios en cada una de los
programas.

2. Realizar actividades de examen clinico, diagnostico, prondstico y planes de
tratamiento en salud bucal, en cumpllmlento a. Ias metas de los programas de
PYD.

3. Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades de la
comunidad en el area.

4. Practicar examenes, formular diagnostico y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, elaborar la historia clinica del paciente; ‘incluyendo la epicrisis y
aplicando los derechos del enfermo.

5. Atencién de urgencias odontoldgicas con resolutlwdad y pertinencia, buscando.
satisfacer las necesidades de los usuarios.

6. Adherencia a las politicas institucionales.

7. Realizar los registros clinicos correspondientes a cada una de los
procedimientos del subproceso.

8. Efectuar la respectiva- referencia de pacientes a nivel superior cuando

| desborden nuestra capacidad resolutiva. L

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecdfmenemilinosping.qov.co
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9. Ordenar las ayudas diagnosticas necesarias y pettinentes.

10. Evaluar las actividades e impacto de la prestamon de los servicios de salud
oral a la comunidad. -

11. Adherencia a los procedimientos técnicos odontologicos propuestos en el
Sistema de Gestion de Calidad (SGC). _ .

12. Asistir a las capacitaciones, entrenamientos y reinducciones programadas
para el equipo de salud oral.

13. Apoyar actividades relacionadas con eI cargo, tales como autocontrol,
auditorias y coordinacion.

14. Velar por el uso racional de insumos y manejo adecuado de los equipos e
instrumental.

15. Garantizar los bienes entregados a su custodia para el desarrollo de sus
funciones. .

16. Promover buenas relaciones interpersonales ‘de acuerdo a los grados de
subordinacion de los equipos.

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad. .

18. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

19. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos

entregados para el cumplimiento de sus funciones, /los cuales se asignaran en el

inventario de la ESE.

20. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacion,
reentienamienio y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los
objetivas y procesos organizacionales.

21. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencién en salud, en busca de la calidad en la atencion,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

22. Velar por la adecuada presentacién del servicio: que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo a disminuir
el indice de insatisfaccion.

23. Realizar todas. las acciones necesarias encaminadas al cumplimiento de las
metas contractuales de la institucién con las EAPB en lo que respecta a salud oral.
24. Ejercer las demas funciones asignadas por auteridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempeno del cargo y demas que le
asngne Ia Iey

3

V. Conocimientos basicos ésenciales - oxioo - o

1. Normatlwdad vngente en salud
2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obllgatorlo de Garantia de la Calidad en
Salud.

3. Politicas institucionales _

4. Guias de manejo definidos por la Institucion

—y
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Carrera 22 con colfe 26 Sur, Neiva, Huila, Colombio.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemilinosping.gov.co
Teléfono: +57 (608} 8631818 Ext. 6585




modelointzgmde
deplirezcidn
ygestica

MANUAL DE FUNCIONES 'Y
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN Etﬁg!‘;@gﬁ?iﬂ& ITPOXEZO .XOMT’O;I:H— - Miyvver 95 8 133

TEEZTION HYMANA cepoL (v 06 15-10-2022

M 0 AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

5. Resolucion 3280 de 2018, por la cual se adoptan los lineamientos técnicos y
operativos de la Ruta Integral de Atencién para la Promocién y Mantenimiento de
la Salud

6. Guias y normas para la afencxon de enfermedades de interés en salud publica y
vigilancia epidemioldgica. :

7. Perfil epidemioldgico en salud bucal

'VI. Competencias' Comportamentales =~ "% -

Comunes Por nivel jerarqmco
Aprendizaje continuo "| Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones

Vil. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Area Subgerencias de Servicios de '
Salud) ' L . e
Aprendizaje permanente Compg’gencla lntegrlt?lad institucional
Planeacion Capacidad de analisis

Desarrollo de empatia

Trabajo en equipo y Colaboracion
) quipo ¥ .| Administracioén de politica

Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Vil REQUISITOS.DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA __ © |

Formacién académica _ Experiencia

Titulo de formacion universitaria en | Doce (12) meses de experiencia
odontologia y larjeta profesional e | especifica rélacionada con el cargo.
inscripcion en la secretana de Salud
Departamental

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, tifulo de
postgrado y experiencia

St VL Alternat:vas

Formacién académica | ; ExpenenCIa

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping. qov.co
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Las equivalencias no se aplicaran a los empleos delsarea médico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud, segun
(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y Capitulo |V, articulo
2.2.2.4. 9/Decreto 1083 de 2015)

i

vael:

Profesmnal

Egt;c:;‘n;l:namon del Profesional Universita‘Ario-:-.j(Estadisticas Vitales)
Codigo: 219 .

Grado: 15 -

No de cargos : 1 R

Jornada de Trabajo:

Medio tiempo ~ 8 Horas:

+
G

Dependencia:

Atencién al Usuario

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Cargo del

Subgerente Técnico ciehtifica

iqmediato:

— . R I

Lk
By

o - 53!

Admlmstrar orgamzar y estandarlzar la |nforma0|on}estad|stlca de Ios usuarios,
codificacion y célculos de indicadores de gestion® para el control de la

mformac:[on estadustlca de Ia mstltuc:lon

1 Admlnlstrar Ia mformaclon estadlstlca de Ia entldad con [a recoleccion de la
informacion de las diferentes areas, su valldaclon,,tabulamon, codificacion de
morbilidad y mortalidad, registro y evaluacion, para ser presentado a través de
_cuadros, graficos, publicaciones, indicadores e infortnes requeridos en la forma
y oportunidad definidas y que faciliten la toma de decisiones. 2. Planear,
disefiar y participar en la normalizacién, desarrollo y asistencia técnica en la
ejecucion de los procesos de obtencion y anal18|s de la informacion de
estadisticas vitales, que faciliten la toma de de0|3|ones

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA *I
Carrerts 22 con calle 26 Sur, Neiva, Hurla,lColombm
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3. Dirigir la elaboracién, recoleccion, procesamiento y andlisis de los informes
estadisticos de los servicios.

4. Suministrar a las diferentes unidades y sérvicios administrativos vy
operativos, la informacién que permita promover, evaluar y controlar la
eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de los
objetivos institucionales.

5. Planear, disefiar y participar en la normalizacién, desarrollo y asistencia
técnica en la ejecucion de los procesos de obtencion y andlisis de la
informacion de las estadisticas Vitales, que facilitena toma de decisiones.

6. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y
operativos, la informacidén que permita promover, evaluar y controlar la
eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de los
objetivos institucionales. '

7. Colaborar en el disefio de los registros y manejo de informacion de los
diferentes servicios, que facilite el cumplimento de las metas propuestas.

8. Participar en labores de investigacidn, docencia, asesoria, supervision de las
estadisticas de salud, tendentes a definir procesos de mejoramiento continuo.
9. Coordinar y prestar asistencia técnica en el analisis, prestacion y publicacion
de la informacién, que facilite la toma de decisiones.

10. Coordinar el disefic y establecimiento de normas, metodos y
procedimientcs para la capacitacion, manejo y utilizacion de los datos
generados.

11. Coordinar el disefio y seleccidon de muestras, encuestas y de formas para la
recoleccion de datos y salidas de informacién estadisticas vitales.

12. Aplicar modelos o técnicas estadisticas, para {a interpretacién cualitativa
y/o cuantitativa de la informacion.

13. Crear los medios y mecanismos necesarios para transmitir la informacion
de esladisticas vitales a otros niveles del sistema dé salud, que facilite la toma
de decisiones.

14. Supervisar, controlar y evaluar los procesos de tabulacion y computacion
de las estadisticas vitales, para garantizar confiabilidad y oportunidad en el
sistema de informacion. o

15. Participar en la realizacion de cursos o conférencias de adiestramiento de
personal sobre el procedimiento estadistico.

16. Remitir ia informacion de estadisticas vitales a- Ios diferentes organismos y
entidades que la soliciten.

17. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el.porte adecuado del carnet
de la ESE.

18. Responder por el adecuado uso y conservacion de [os bienes y los
glementos entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se
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asignaran en el inventario de [a ESE.

19. Participar en las diferentes actividades: de induccion, reinduccion,
capacitacion, reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

20. Suministrar a las diferentes unidades y Servicios administrativos y
operativos, la informacién que permita promover, evaluar y controlar la
eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios.

21. Crear los medios y mecanismos necesarios para transmitir la informacion
estadistica a otros niveles del sistema de satud.

22. Supervisar, controlar y evaluar los procesos de:tabulacién y computacion
de las estadisticas en salud.

23. Cumplir con lo especificado en el reglamento interno de trabajo.

24. Remitir la informacion estadistica a los diferentes organismos y entidades
que lc soliciten.

25. Velar por la seguridad de la mformacnon Y. la correcta aplicacion de las
normas vigentes.

26. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que
sean afines con el nivel, naturaleza, area de desemperio del cargo y demas
que le asigne la ley. -

™y ‘ ‘1 1;,:- o ; ’.' . [ _“_I

V. Conocnmlentos Basxcos Esencnales

e s . ,_,.,‘
. L e

1. Normatividad vigente en salud

2. Politicas sobre salud publica

3. Plan Local de salud

4. Conocimiento sobre estadistica.

5. Informatica basica ;
6.Excell avanzado

7 Manejo de herram[entas digitales

‘:r:h....i".a_’t\" [ '.t

'l".- ,_--_-_u . -

y Comunes : P.,‘or nwel jerérqwco
Orientacién a resultados Planeacion

Orientacién al usuario y al Comunicacion asertiva
ciudadano ‘

Capacidad de analisis
Transparencia .

Concentracion

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA-
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Compromiso con la
organizacion

Organizacién

Formacwn academlca ¥ Experiencia-

Profesional en las éareas de salud, | Doce (12) meses de experiencia
economicas, estadisticas, especnflca ;profesional relacionada con
administracion publica el cargo

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia

"Vili. Alternativa

Formacron academlca | . ExperlenCIa

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos delsArea Médico-Asistencial de
las entidades que conforman el sistema de Segurldad ‘Social en Salud.
(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de:2005

-ea Funcionz

Nivel: Profeswnal L

Denominacion del empleo: | Profesional Universitario Area Salud - (Bacteriélogo)
Codigo: 237 .

Grado: : 12 Lk

No de cargos: 01 "

Jornada de Trabajo: Medio tiempo — 4 Horas

Dependencia. Atencion al Usuario . ..

Caracter del empleo: Carrera Administrativa.

Cargo del jefe mmedlatO' Qmen ejerza la super\nsmn dlrecta

Atenclon al Usuario - Procesos MlSlonaIes

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINAa
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila‘,_»‘Co!ofnbia.
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IIf. Propésito Pr:nclpal_f_i

Ejecucién de labores profesmnales y analisis de laboratorio que apoyen en el

diagnéstico, prevencidn y tratamlento de enfermedades

V. Descrlpmon de las Funclones Esenc:aies

1. Realizar los analisis que se reqweran en las dlferentes areas que integran el
laboratorio clinico, informando los resultados, para apoyar el diagndstico,
tratamiento y rehabilitacién del paciente.

2. Participar en la revisidn y. actualizacién de los métodos técnicos, procedimientos
y valores de referencia, que garanticen la calidad'y el mejoramiento continuo entre
estos los esludios para elaborar y mantener actualizado los procedimientos
propios de su dependencia.

3. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar
la veracidad en los resultados.

4. Reportar diariamente los resultados e informés de los analisis emita el
laboratorio en forma oportuna, asegurandose que sean completos y exactos, que
garanticen la eficacia en los diagnosticos y tratamientos.

5. Realizar el procesamiento y analisis de los: controles de calidad internos y
externos a su cargo, dejandolos registrados y haciéndoles un analisis critico,
solucionando las posibles inconsistencias, con el fin de garantizar la veracidad de
los resultados.

6. Promover, apoyar, coordinar y asesorar las actividades relacionadas con la
vigilancia epidemioldgica, tendiente a cumplir ‘con las normas y politicas
institucionales incluyendo Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de
referencias, soluciones y los medios de cultivo necesarios en el labaratorio.

7. Realizar diariamente chequeo y preparacion de reactivos y equipos al igual que
calibracion de cada uno de los instrumentos antes: de iniciar las lecturas, para
llevar un registro de los procedimientos de calibracién.

8. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una
buena muestra y sobre la forma de recoleccion de las mismas, tendiente a
garantizar la eficacia de los mismos.

9. Suministrar los datos estadisticos requendos

10. Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracion, montaje y
lavado del material, para garantizar la eficacia en los:procedimientos.

11. Realizar el inventario y pedido correspondienite a reactivos de la seccién a su
cargo.

12. Llevar registros de la notificacidn de datos criticos y eventos adversos de los
examenes que procese.

13. Apovar la supervision de las actividades realizadas por las auxiliares de
laboratorio en su turno y nofificar hallazgos a la céordinacion para acciones de

1 E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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mejora. .
14. Verificar los resultados gque emitan los anallzadores para evitar posibles
errores antes de ser validados.

15. Realizar y registrar mantenimiento diario de IOSa equipos a su cargo segun
indicadores del proveedor. .

16. Cumplir con el horario y cuadros de turno amgnados

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas' y: todo lo mencionado en el
reglamento interno de trabajo.

19. Responder por el adecuado uso y conservacion-de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, -'IOS ‘cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

20. Participar en las diferentes actividades de. lnducmon reinduccion, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen pafa: un eficaz cumplimiento de los
objetivos y procesos organizacionales.

21. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la
auditoria al proceso de atencidon en salud, en busca.de la calidad en la atencion,
con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

22. Velar por la adecuada presentamon del servicio que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo para que
no se generen quejas.

23. Ejercer las demas funciones asignadas por autondad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de des°mpeno del cargo y demas que le
as1gne la ley.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Normatl\ndad v1gente en salud

2. Protocolos de manejo definidos por la Institucion. '

3. Analisis de Niveles Sericos de Medicamentos.

4. Analisis de sustancias psicoactivas

5.Conocimiento en toxicologia

6. Conocimiento en la manipulacion de los reactivos:a utilizar en laboratorio
7. Guias de bioseguridad , L

8. Sistemas de registros '

9. _l_nformatlca basrca
o " V1. Gompetencias: Comportamentales

Comunes " Por nivel jerarqmco
Aprendizaje continuo Aporte ‘Eecmco ‘profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion:de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA;
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huilaj-Coloimbia.
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Trabajo en equipo

Direccién y: desarrollo de personal
Toma de demsmnes

Adaptamon al camblo

COMPETENCIAS LABORALES
" TRANSVERSALES 4

TRANSVE SALES

Area Subgerencias de Serv:cms de
Salud)

Aprendizaje permanente

Planeacion

Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Competendia integridad institucional
Capacidad de analisis

Desarrollo; dé empatia
Adm:nlstraplgn de politica

Vil. Requisitos de.Foermacion Academlca A Experlencla

et

Formacion académica

. . Experiencia

Titulo universitaric en Bacteriologia,
laboratorio clinico o microbiologia y
Tarjeta Profesional

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
postgrado y experiencia.

Doce (12) meses de experiencia
especifica relacionada con el cargo.

i

AL Alternatlvas

Formacmn academlca

. Experlenma

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos: del area médico-asistencial de
las entidades que conforman el Sistema de Seguridad: Social en Salud, seglin
(Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y Capitulo IV, articulo

2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

3
s o
s e

Nivel: Tecnlco '
Denominacion del | Técnico &rea salud—r(Tecmco de Imagenes
empleo: Diagnosticas) L E

Codigo: 323

Grado: 04

No de cargos: 11 i

E.S.E CARMEN EMILIA OSP!NA- ‘
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Hu:!a, Colomb.ra
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Jornada de Trabajo: Tiempo completo — 8 Horas
Dependencia: Atencion al Usuario
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

B _ . Il. Area Funcional. -

Atencion al Usuano Procesos.Misionales

: Al Proposnto Principal, : T o

Realizar Iabores técnicas Ia toma de imagenes dlagnostlcas con el fin de aportar
en el diagnostico el manejo y tratamlento de los usuan_os

V. Descr:pcwn de Ias Funclon! Esencia[es

‘lll-’

1. Coordinar, que las condlcmnes herramlentas insumos y el amblente fisico en
general, estén Dispuestos de acuerdo con las. condiciones de habilitacién y la
reglamentacién vigente, en la prestacion del servicio.

2. Programar citas radiogréaficas segutn orden 'médica.

3. Revelar peliculas y vaciar los liquidos necesanos para el procesamiento de
placas radiograficas.

4. Efectuar la toma radiografica de acuerdo a los manuales y procedimientos de la
ESE.

5. Prestar sus servicios de acuerdo con las normas-propias de su actividad.

6. Efectuar el proceso de digitalizacién de imagenes atreves de la tecnologia
dispuesta en el servicio. 7

7. Cargar las imagenes digitalizadas de las historias clinicas del paciente atreves
del software institucional el mismo dia de la toma del-examen.

8. Entregar al paciente las imégenes diagnosticas -en CD el mismo dia de la toma
del examen.

9. Establecer buena comunicacién y brindar -adecuada informacién y educacion al
paciente y su familia en los aspectos relacionados con el examen, las condiciones
adecuadas para su realizacion y los procedimientos‘éstablecidos por la ESE CEO.
10. Verificacién las condiciones del usuario para garantizar un adecuado examen.
11. Velar por el cumplimiento de las normas de ipréteccién radiografica de acuerdo
con las normas de blosegurldad que garanttcen la proteccmn al usuario, familia,
medio ambiente y su propia integridad.

12. Presentar las estadisticas y presentar los Informes requeridos.

13. Cumplir con los procesos administrativos definidos por la institucion.

14. Dar un trato calido y digno al usuario, brindarle toda la informacion sobre su
Examen de manera clara, oportuna y confiable.

15. Velar por la adecuada presentacion del setvicio que permita obtener niveles

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild, Colombia.
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superiores de satisfaccion de los usuarios y centribuir desde su trabajo la
disminucion de las insatisfacciones.

16. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y todo lo relacionado con el
reglamento interno de trabajo.

19. Propender un adecuado ambiente de trabajo.

20. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el
inventario de la ESE. .

21. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los
objetivos y procesos organizacionales.

22. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne
la ley.

V. Conocimienios Basicos:Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Conocimientos basicos en sistemas

3. Conocimiento en el POS Vigente
4.Manejo de equipos de Ultima tecnologia
5.Actualizarse constantemente

VI..Compétencias Comportamentales.

Comunes . Por nivel jerérﬁu'ico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Atencion al detalle
Visién estratégica Competencia integridad institucional
Trabajo en equipo en equipo Capacidad-de analisis
Planeacion Desarrollo-de empatia
Negociacion Administracion-de politica

Comunicacion efectiva L
’ E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
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Creatividad e innovacién

Resolumon de conflictos.

[ e

Vill-Requisitos de Eormacion ‘At demlca‘Y Experiencias=iz===="

Formacion académica ___Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12)° meses de experiencia
modalidad. Certificado de formacion | especifica relacionada con el cargo.
técnica en imagenes diagnésticas o ' :
rayos X expedido por una institucion
debidamente autorizada y Registro

Minimo: Diploma de bachiller en
cualguier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico
podra optar por el titulo de formacion
tecnica profesional o tecnoldgica vy .
experiencia o terminacién y aprobacion
del pensum académico de educacién
superior en formaciéon profesional y

experiencia _ S
Lt oo DAy o X Alternativast

Formacién académica | Experiencia

[.as equivalencias no se aplicaran a los empleos del eﬁ\'rea Médico-Asistencial de las
entidades que conforman el sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2,
Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

Nivel: ASIstenmaI

Denominacion del empleo: | Auxiliar AdmmlstratNO
Codigo: 407 O
Grado: 04 T
No de Cargos: 13
Jornada de Trahajo: Tiempo completo 8 Horas
Dependencia: Logistica
Caracter del empleo: Carrera Admmtstr‘atlva _
Cargo del jefe |nmed|at0' QUIen ejerza la superwsvan dlrecta h
T e ‘ N g ey

o 4
\ @.\ N
i,_‘ E
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Procesos de Apayo

III Prop05|to Prmcmal

Apoyar a la Gerencia general de la insfitucion en actividades auxiliares de
administracion, tendiente a permitir el buen funcionamiento de la entidad en cada
uno de los Procesos de Apoyo.

IV Descrlpmon de Ias Funcnones Esenc1ales

1. Procesar y apoyar en la gestién de la mformaclon relacionada con el proceso
asignado. 7

2. Recopilar, clasificar, crganizar y articular la documentacién relacionada con el
proceso asignhado.

3. Recopilar la informacién relacionada con los indicadores de gestiéon y los
indicadores propios del area, con el objetivo de cumplir con los objetivos
institucionales trazados.

4. Apoyar en los tramites relacionados con las novedades de personal.

5. Digitar, registrar y verificar la informacién que se orfigina en el proceso asignado
ya sea manual o automatizado.

8. Adelantar las gestiones encomendadas por el jefe inmediato para que el
proceso asignado se cumpla eficaz y eficientemente.

7. Apoyar con los informes que de acuerdo con ldas normas y procedimientos
correspondan al proceso asignado.

8. Mecanograﬂar documentos, cuadros, reportes y demas informacién que se
requiera en el area de manera oportuna.

9.Realizar llamadas telefdnicas, recibir mensajes del area por los diferentes
canales de comunicacién entre los cuales se -encuentra el correo institucional,
| medios internos.

10. Participar en la actualizacién de Manuales y Protocolos del area asignada.

11. Mantener al dia las actividades propias del proceso y recomendar actividades
de mejora en el proceso asignado.

12. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la
ESE.

13. Dar cumplimiento a los lineamientos establemdos en el Reglamento Interno de
Trabajo, adoptado por la E.S.E.

14. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funciones, -los cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

15. Participar en las diferentes actividades de induceion, reinduccién, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen pdra un eficaz cumplimiento de los

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrerg 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; ‘Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecarmenemiligespina.gov.co
Teléfono: +57 (608] 8631818 Ext. 6585
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objetivos y procesos organizacionales.

16. Velar por la adecuada presentacnon del servicio que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo para que
no se generen quejas.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean
afines con el nivel, naturaleza, drea de desempeiio del cargo y demas que le

asigne la ley.
7 i T

V Conoc:|m|entos bas;cos esencmles

- r-!"z
3

1.Sistema General de Segurldad Soc:|al en Salud

2. Atencién y Crientacion al Usuario
3. Herramientas informaticas Basicas
4. Excel avanzado

VI. COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES

Comunes ___Por nivel ]erarqumo
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Manejo-dela informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacién Colaboracién
Trabajo en equipo - ‘
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TjRAZjiI_;\Im_S\\fI‘.ERSAL‘ES )

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS CéMUNES

Desarrollo de la empatla

TRANSVERSALES ; __TRANSVERSALES
(Area de Sugerencia Administrativa) | Atencién al detalle
Comunicacion Efectiva Capacidad de analisis
Orientacion al usuario y al ciudadano | | Planificacién del trabajo
Manejo de la informacién Gestidn de‘procedimientos de calidad

Formacuon academlca Experlenma
Diploma de bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia
modalidad y experiencia. especifica:felacionada con el cargo.

Minimo: Terminacion y aprobacion de
educacion basica primaria.

L S

i

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

Experlenma

Nivel: | Asistencial

E;l;?:;l:nacmn del| puxiliar Area Salud
Cédigo: , 412 e
_Grado: 05 LR
No de cargos: |15 L
Jornada de Trabajo. Tiempo completo — 8“Horas
Dependencia: Atencion al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe Qui , PR
. el vien ejerza la supervisién directa
inmediato; Ly

Apoyar las d1st1ntas actIVIdades y servmos de salu’d;ﬁqué presta la institucion, en
las unidades funcionales que requiera ejecucién.de labores de auxiliar de
enfermeria, para garantizar Ia calldad y eflcaCIa ‘en Ia prestacmn de los servicios
_asistenciales y admlnlstratlvos

RTINS 18 104" Hd iy
1 Planear que las condlclones herramlentas insumos y eI ambiente flSICO en
general, estén dispuestos de acuerdo con las cond|0|ones de habilitacién y la
reglamentacién vigente, tanto en el momento de su ‘admisién, como en el de
la prestacion del servicio. R

2. Realizar acciones de énfermeria de baja y medlana complejidad asignadas

s

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombm
Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: mfo@esecarmenemmaospma Gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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segun las normas vigentes y el manuai de enfermeria de la institucion.

3. Realizar las acciones administrativas requeridas, antes y luego de la
prestacion del servicio, tal como lo indican los procedimientos institucionales.
4. Cumpilir con el horario y cuadros de turno asignados.

5. Realizar rondas en los servicios durante el turno ¢on el objetivo de brindar
una atencién de calidad y oportuna frente a las nece3|dades de los pacientes.
6. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

7. Cumplir las normas, reglamentos, polltlcas y él,porte adecuado del carnet
de la ESE.

8. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.

9. Preparar los servicios de consuilta y colaborar con el medico en la
prestacion del servicio.

10. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y
promocion det medio ambiente.

11. Preparar al paciente y colaborar en los medlos de diagnéstico y
tratamientos especiales a fin de garantlzar una atencion integral y oportuna.
12. Efectuar ia pre-consulta, revisar signos vatalesﬁy encabezamiento de la
historia clinica y registros RIA.

13. Propender un adecuado ambiente de trabajo

14. Suministrar al paciente y su familia toda la informaciéon necesaria sobre el
proceso de atencion de acuerdo a los lineamientos.de la ESE.

15. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y
promocion de habitos de vida saludables que conlleve a prevenir, detectar
precozmente y tratar efectivamente problemas: dé salud en el usuario y la
comunidad en general.

16. Dar atencién de enfermeria al paciente durante el tratamiento meédico
quirdrgico y administrar los medicamentos y cuidados a este de acuerdo con
6rdenes médicas y de enfermeria. :

17. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o
medio ambiente que conlleve a la toma de correctives o acciones inmediatas.
18. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su
cargo a fin de garantizar la d|spos1010n oportuna de estos para la prestacién
del servicio.

19. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial
que conlleve a la prestacion de un servicio oportune:e integral.

20. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes de acuerdo a los
protocolos y normas preestablecidos para cada taso.

21. Colaborar en la identificacién de individuoes 'y grupos de la poblacion
expuestos a riesgos de enfermar e informar oportunamente para la toma de

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA!
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilioosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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acciones institucionales.

22 Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia,
utilizacion, de servicios de salud a fin de promover los servicios de la
institucion.

23. Realizar la vacunacion institucional o por canalizacién de acuerdo a las
politicas nacionales e institucionales.

24. Efectuar el control y registro de temperatura a la nevera que contiene
biologicos de acuerdo a lo sefialado en los procesos definidos en la
institucion.

25. Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo de tal
manera que se garantice el registro de las actividades de acuerdo a las
necesidades instifucionales. ‘

26. Realizar visitas domiciliarias a pacientes que asi lo requieran de acuerdo
a los lineamientios institucionales. _

27. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los
elementos entregados para el cumplimiento de. sus funciones, los cuales se
asignaran en el inventario de la ESE.

28. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccion,
capacitacion, reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

29. Apoyar las actividades relacionadas con docencia y servicio e
investigacion en la institucion. '

30. Ejercer las demas funciones as:gnadas por dutoridad competente, que
sean afines con el nivel, naturaleza, area de desempeno del cargo y demas
que ie asigne la ley.

T
V Conommlentos Basxcos E nCIaIes
Boor e B T

i .o .
£ l . v 2 r

rl.

1. Normatividad vigente en salud
2. Conocimientos basicos en sistemas
3.Primeros auxilios
4 Viclencia sexual
5.Soporte vital basico
6.Modelo de atencion integral en salud
7.Rutas integrales de atencién en salud
8.Conocimiento Resolucién 3100 de 2019 Procedimientos y condiciones de
inscripcion de los prestadores de servicios de.salud y de Habilitacion de los
servicios de salud.
9. Conocimiento en el programa de seguridad del paciente.

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA:-
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correc Electrénico: info@esecormenemilicosping.gov.co
Teléfona: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Comunes . Por:nivel jerarquico

Orientacion a resujtados Proactividad
Orientacién al usuario y al _ Trato dlgno
ciudadano

Comumcacmn asertiva
Transparencia e

P Aprendizaje rapido
Compromiso con la s
organizacion o i

Formacmn academlca . ;Experiencia

Bachiller en cualquier modalidad, | Doce (12) .meses de experiencia
certificado de auxiliar de enfermeria y | especifica relacionada al cargo.

registro. "

Minimo: Terminacién y aprobacién
de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en
cualqwer modahdadyexpenenma _ .

LS "..-:.'f"““VIII Alternatlvas( . o

Formacion académica | _ Experiencia
Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de
las entidades que conforman el sistema de Seguridad’ ‘Social en Salud.(Paragrafo
2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2000 . - ;.

-

£.5.E CARMEN EMILIA OSPINA®
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila,Colombia.

Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemilicosping.qoy.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585




MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN EMILIA OSPINA T XOATO TTH-T1=
Sclud, Brancztar y digradod IIPOXEZ0 W Mfnva 1128 133
FEZTION HYMANA oo v 06 T

MITIT O AIMENEION 1. TAAENTO HYMANO

Nivel: Asistencial

E;’:l’;':“acm" del | Auxiliar Area Salud Oral
Cddigo: 412

Grado: 05

No de cargos : 2 A
Jornada de Trabajo: | Tiempo completo — 8 Héras:
Dependencia: Atencion al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

%?;igi ato: del jefe Quien ejerza la supervision dire_cta

T ;— " =
L)

SRS ’. II Area Funclonal

3 "I‘ P
: v ’

PO Y

-
o

ERDRS .,‘ R

. '_.'-,‘r‘.

s i

- :'6‘ P

=
Ejecutar labores as:stenmales y admmlstratlvas en procedlmlentos de nivel de auxiliar en
salud oral teniendo en cuenta las intervenciones comunitarias; la promocion de la salud,
proteccion especifica y deteccion temprana, para promover la salud bucal del usuario y

su familia.

- ‘-'v:-,—n- J' -—r ol '*-,- - 1',-.

X “H,t 3

1. Detectar y ‘controlar placa dental en Ios pamentes u reallzar proﬂlaxns coronal en
cumplimiento de las actividades misionales.

2. Participar en la programacién de sus actividades de acuerdo a los parametros
definidos por la institucién.

3- Realizar jornadas de trabajo intramural y extra mural. _

4-Apovyar el cumplimiento de metas en los programas de PYD

5. Diligenciar registros segun las-normas.

6. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y matenales

7. Tomar radiografias periapicales con la debida protecmon de acuerdo a las normas de
bioseguridad definidas por la ESE.

8. Verificar existencia y conservacion de insumos a fin de garantlzar la disponibilidad de
estos para la ejecucion de las actividades.

9. Cumplir con los procesos administrativos defi mdos por Ia institucion y de acuerdo a
las herramientas tecnoldgicas disponibles.

10. Preparar el ambiente del consultorio odontoldgico para el trabajo de tal manera que

se ofrezca al usuario una atencién de acuerdo. con los estandares de calidad

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Hmla, Colombla
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: mfo@esecarmenemnhaaspma qov.co
Teléfono: +57 (608) B631818 Ext. 6585
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i

predefinidos.

11. Preparar el material didactico para realizar actividades comunitarias educativas de
salud oral.

12. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicds :de salud oral y promocion de
habitos de vida saludables que conlleve a p'revenir détectar precozmente y fratar
efectivamente enfermedades bucales en el usuario ya comunidad en general.

13. Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de las herramientas de trabajo.

14. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte ‘adecuado del carnet de la ESE.
15. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos
entregados para el cumplimiento de sus funcmnes Ios cuales se asignaran en el
inventario de la ESE.

16. Participar en las diferentes actividades de induccié'n, reinduccién, capacitacion,
reentrenamiento y comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos
y procesos organizacionales. .

17. Cumplir con el reglamento interno de trabajo. D

18. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines

i ;z v i x..rwm $wx
l’ﬂ!tll‘g i.:‘l
V Conoc:m|entos Basmos

con eI nivel, naturaleza, area de desempeno del cargo y- demas que Ie astgne Ia ley.

- wwi Wy
Lk e

1. Normatividad vigente en salud
2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
3. Politicas insiitucionales
4. Procedimienios del proceso, Manual de Esten[lzamon Manual de limpieza y
Desinfeccion y Manual de Manejo de residuos Hospltalarlos.

5. Informatica basica.

6. Conocimiento Resolucion 3100 de 2019 Procedlmlentos y condiciones de inscripcion
de los prestadores de servicios de salud y de Habllltaclon de los servicios de salud.

7. Modelo de atencion integral en salud.

m%»'???#

—
3
am

_n ales T
bt

\’II C mbet ncias Compo

-7 ~ -1 et e 2hs -
SR RY B T BeE T T
Comunes :Por nivel Jerarqu:co
Orientacion a resultados Q@rganizacion
Orientacidn al usuario y al P}un’@uaﬁdad
ciudadano o
Planeacién

Seguimiento de instrucciones Lo, ..
Toma de decisiones

Comunicacion asertiva T
Conocimiento del entorno

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Hu:la, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electronico: mfa@esecarmenemmaasﬂg___u gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CARMEN EMILIA OSPINA ) : XOMTO TTH-T1 -
Selud bremower y o [TPOXEO . M Ménva 114 8¢ 133
TEZTION HYMANA | . cepor[vs 15-10-2022

MICIT 0 AIMENZION 1. TAAENTQ HYMANO

Receptividad al trabajo en campo

Compromiso con la organizacion

T T T PSR
K LORREN at s

Formacion academlca . . Experiencia

Diploma de bachiller en _cualquier | Doce (12) meses de experiencia especifica
modalidad, Certificado de auxiliar de | relacionada con el cargo.

higiene oral expedido por unha institucion :
debidamente autorizada y Registro.

1
‘4

i

Minimo: Terminacion y aprobacion de-
educacién basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia

o VIII Aiternatwas a

Formacion academlca I ~ Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las
entidades que conforman el sistema de Seguridad Social:en Salud.{Paragrafo 2,
Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 .

" 1. IDENTIFIGACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial © |

Denominacién del empleo: Auxiliar Area ‘Salud Oral

Codigo: _ 412 '

Grado: 04 .

No de cargos: 05 ar

Jornada de Trabajo: Tiempo completo 8 Horas
Dependencia: Atencion al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien cjerza la: super\nsmn dlrecta

1l AREA FUNCIONA

Atencidn al Usuar’i‘o .

-

"M PROPOSJTO PRINC[PA

E.S.E CARMEN EMILIA o§Pw4= :
Carreru 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild; Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecdrmenemiliagspina.qav.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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Ejecutar labores auxiliares en salud y operativas i de- ’tibo 'complementario para dar
apoyo a la operacién Auxiliar Odontoldgica, para garantlzar la prestacién de los
ser\ncms de Salud en oral en Ia ESE_CEO

’}' ;';€<'\.’|
V. DES(;E]

1
!

N-
'
L’u

it
2ClO
i '+;=‘

RN

1 Preparar el ambiente del consultono odontolog:co en cuanto a veriflcacwn
de condiciones de los equipos, esterilizacién del instrumental, materiales
requeridos, limpieza del consultorio, recepcion de ;pacientes, apoyo y entrega
de instrumental al odontdlogo, que le permitart garantlza una prestacion del
servicio con calidad. 3

2. Verificar deberes y derechos de los usuarios

3. Apoyar la asistencia técnica del profesmnal en odontologla para ia atencion
del usuario.

4. Digitar los registros clinicos ordenados por el profesmnal

5. Realizar la facturacion respectiva de los servigios

6. Asignaciones de citas de control para el tratam|ento odontoldgico.

7. Realizar los registros diarios de control y segmmlento establecidos por el
SGC del proceso.

8. Ejecutar la limpieza y desinfeccién de equipo y unidad odontoldgica entre
pacientes.

9. Realizar la esterilizacion del instrumentali -o'dontolégico de acuerdo al
procedimiento establecido.

10. Velar por el cuidado de los equipos e |nstrumental

11. Adherencia a los procedimientos del proceso dé acuerdo al SGC.

12. Velar por uso racional de insumos y manejos adecuado de los equipos e
instrumental.

13. Promover las buenas relaciones mterpersonales de acuerdo a los grados
de subordinacion de los equipos. ‘ y

14. Preparar materiales vy med[camentos que. sean requeridos para el
desempenio de sus funciones f

15. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet
de la ESE.

16. Responder por el adecuado usoc y conservacmn de los bienes y los
elementos entregados para el cumplimiento de. sUs funciones, los cuales se
asignaran en el inventario de la ESE.

17. Participar en las diferentes actlwdades de induccién reinduccién,
capacitacion, reentrenamiento y comites que sé& deleguen para un eficaz
cumplimiento de los objetivos y procesos organlzaclonales

18. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener
niveles superiores de satisfaccion de los usuarios y contribuir desde su trabajo

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huild; Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electronico: ;‘gfg@esecdi’menemilfaospina.qou.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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para que no se generen quejas. o

19. Cumplir con el horario y cuadros de turno asmgnados

20. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

21. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

22. Apoyar actividades intra-extra murales que permitan el cumplimiento de las
metas contractuales del area de salud oral pactadas entre la institucién y las
EAPB

23. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que
sean afines con el nivel, naturaleza, area de desempefio del cargo y demas

______que le asigne la ley.
i . \sConocimiéntos. basico ”enmales

R Normatmdad wgente en salud ‘*‘
2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatono de Garantia de la Calidad en
Salud.

3. Politicas institucionales

4. Procedimientos del proceso, Manual de Estenhzacxon Manual de limpieza y
Desinfeccion y Manual de Manejo de residuos Hospltalanos

5. Toma de radiografias y manejo de instrumental odontolog:co

6. Normas de bioseguridad. S

7. Informatica basica.

8. Conocimiento Resolucién 3100 de 2019 Precedimientos y condiciones de
inscripcidon de los prestadores de servicios de: salud y de Habilltaclon de los
SerVICIOS de safud.

" V. COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES S e

Comunes Por nivel j jerarqmco
Aprendizaje continuo Manejo:de la informacion
Orientacién a resultados Relaciches intérpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboraclon
Compromiso con la organizacién .
Trabajo en equipo

'Adaptacién al cambio . . .

“Vli. COMPETENCIAS: AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES N TRANSVERSALES

Atencién al detalle

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

"Gestlon de procedlmlentos de calidad

(Area de Sugerencia Técnico
Cientifico)

Comunicacion Efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huﬂa;'Co!ombia.
Cddigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecormengmilioosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext./6585
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Manejo de la informacioén
Desarrollo de la empatia

VIIi. REQUISI?I?,OSDE'._EORNIACI(:JN_-‘AGAEMI‘CA:!Y EXPERIENCIA - ..

Formacién académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Doce ‘(12) meses de experiencia
modalidad. especifica relacionada al cargo.
Certificado de auxiliar de salud oral
expedido por una  institucion

debidamente autorizada, inscripcion
ante la Secretaria de  Salud _
Departamental _ !

Minimo: Terminacién y aprobacidon de
educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en

cualqwer modalidad Y expenencta
' VIGALTERNATIVASE : ~ . . ="

LB

Formacion academlca | _ Experlenma

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de
las entidades que conforman el sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo
2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

_ ! *ILIDENTIFICACION;, DEL%EIVIPLEO P e
Nivel: Asistencial _
Denominacion del empleo: Auxiliar Area de’Saiud
Cddigo: 412
Grado: 03
No de cargos: 40
Jornada de Trabajo: Tiempo completo — 8 Horas
Dependencia: Atencion al Usuario
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Cargo del jefe mmedlato Quien ejerza supervisiéon dlrecta
- IR 11 AREA FUNCIONAL«f Tt e

Atencion al Usuario -

s AN Proposito Prinéipal i

Brindar una atencién y cu1dado humanizado e integral .basico en salud al usuario,

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila;-Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemilicespina.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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en los diferentes servicios y en la atencion de los programas de promocion de la

salud y prevencion de la enfermedad intra y éxtramural, teniendo en cuenta el
componente administrativo y asistencial en cumplimiento y desarrollo de sus
funciones de responsabilidad.

IV. DESCRIPCION-DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar atencion del cuidado a los usuarios que consultan en los diferentes
servicios de la institucion de acuerdo a los procesos, procedimientos, y protocolios
de cuidado, cumpliendo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

2. Promover estilos de vida saludable a la poblacién objeto de cuidado, segtn su
competencia de acuerdo con los procedimientos de vigilancia epidemiolégica, salud
publica y promocién de la salud y prevencion de la enfermedad

3. Cumplir con los cuadros de turnos de acuerdo-a las-asignaciones realizadas y las
necesidades del servicio, con el fin de garantizak el normal funcionamiento del
proceso al cual pertenece.

4. Adoptar las normas de seguridad establemdas para los bienes bajo su
responsabilidad y custedia, procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

5. Participar en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo mediante la
organizacion, planificacién, implementacion, verificacion y mejoramiento del
programa.

6. Mantener los equipos de trabajo asignados en c¢ondiciones Optimas de acuerdo

con instrucciones técnicas e institucionales.

7. Realizar demanda inducida del usuario a los. programas de Promocion de la
Salud y Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencion, en
cumplimiento a los requisitos de lanormay a las polltlcas institucionales.

8. Promover la cultura de seguridad del pacienté, mediante la identificacién y
gestion de los riegos del proceso en el que participa, ademas de las no
conformidades potenciales y reales implementando acciones que aseguren el
control del riesgo.

9. Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestién de
calidad y control interno, en todos los componentes, de acuerdo a los criterios de
calidad y normatividad.vigente a los procesos.

10. Cumplir con los planés de formacién, reuniones, capacitaciones o comités
conformados en la Institucién, o aquellos en que, por gjercicio de sus funciones,
sea requerido, convocado por la institucién.

11. Apoyar y gestionar activamente el procéso de parametrizacion e
implementacion de los sistemas de informacion adeptados por la entidad con el fin
de garantizar la veracidad de la misma y su normal funcionamiento en el area al
cual se encuentre asignado

12. Participar activamente en el ciclo PHVA del Slstema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, cumpliendo con la normativa vigente para el proceso.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia,
Codigo Postal 410010 /fCorreo Electronico: info@esecarmenemilinosping.gov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.:6585
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13. Apoyar y participar en las actividades para :la implementacién del sistema
integral de gestion de la calidad y control internc en todos los componentes, con el
fin de contribuir con el mantenimiento, aplicacidon' y mejora continua de los
procesos.

14. Brindar un trato cortes, con calidad humana vy respeto a los usuarios y
funcionarios de la E.S.E.

15. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas
por la ESE, haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné
institucional, la dotacion y los elementos de prateccion personal asignados por la
ESE, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

16. Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno
como externo, con el fin de mejorar continuamente -las competencias laborales y
organizacionales.

17. Mantener actualizado sus datos en su historia laboral y en el SIGEP, asi como
sus conocimientos y competencias laborales requeridos para el desempefio de su
labor o profesion, asi como los documentos y certificades necesarios en su historia
laboral objeto de verificacién por habilitacion y de' los diferentes entes de control.

18. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

19. Presentar los informes que sean requeridos porisu jefe inmediato, EAPB, o ente
de control. ‘

20. Velar por la adecuada presentacién del setvicio que permita obtener niveles
superiores de satisfaccion de los usuarios-y contnbwr desde su trabajo para que no
se generen quejas :

21. Las demas que le sean encomendadas

V7. CONOCIMIENTOS' BASICOS ESENCIALES:

1. Servicios de Hospitalizacion y Ambulatorios

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Normatividad vigente para el diligenciamiento y manejo de la historia clinica
Institucional

4. Normas de Bioseguridad

5. Técnica Aséptica

6. Atencidn y Orientacion al Usuario

7. Manejo Basico de Medicamentos

8. Herramientas Informaticas Basicas

9. Soporte Vital Basico

10. Capacitacién y entrenamiento en Seguridad del Pac:lente

11. Humanizacion

12. Procedimientos propios de enfermeria

13. Certificado para la toma de Muestras de Laboratorio

14. Atencion integral en salud de las victimas de violencias sexuales

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA'
Carrerg 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
Codigo Postal 410010 /Correo Electrdnico: info@esecdrmenemilicosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585
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15. Conocimientos especificos en (resolucion 2003 \de 2014):

16.Buenas Practicas de Esterilizacion (Resolucién 2183 de 2004) — (Solo para

Auxiliares

VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ET Y e SR

Comunes

JPor nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones. interpersonales

Colaboracion

Vil. COMPETENCIAS AREAS, TRANSVERSALES -

N *ra-»-r’[:.'_ﬂbi;,,

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS CONIUNES
_TRANSVERSALES

(Area de Sugerencia Técnico
Cientifico)

Comunicacién Efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano
Manejo de la informacién

Desarrollo de la empatia

Atencion al detalle

Capacidad de analisis
Planlflcar:lon del trabajo
Gestion de procedimientos de calidad

VIil. REQUISITOS!DE: E.ORMACIONEKCADEM]GA Y EXPERIENCIA.. - -

Formacién académica

. . __‘Experiencia

Educacién: " Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad. Certificado de
Aptitud Ocupacional en Auxiliar de
Enfermeria

Formacion: Las (os) Auxiliares de
Enfermeria que desempefien,
funciones en las diferentes areas
Institucionales  deben tener los
requerimientos de formacion que pide
la Resolucion 2003 de 2014 — Ver en
conocimientos basicos.

Minimo: Terminacién y aprobacién de
educacion basica primaria.

Experiencia relacionada de (6) meses, en

areas relacionadas con el cargo.

E.S.E CARMEN ENVHLIA OSPINA:
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.

Codigo Postal 410010 /Correo Electrdénico: :'nfo@em;drmgnemi!iaosgina.gov.co
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A

Maximo:

Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

'+ IX. ALTERNATIVAS

Formacién académica |

Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las
entidades que conforman el sistema de Seguridad: Social en Salud.(Paragrafo 2,
Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 20095)

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

DEFINICION DE LA

COMPETENCI CONPETENCIA LCONDUCTAS ASOCIADAS
A -

« Cumple con oportunidad en funcién
| de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las

funciones que le son asignadas.
Asume [a responsabilidad por sus

Qrientacién a resultados.

resultados Realizar las funciones Y| e Compromete recursos y tiempos para
Cumplir  los  compromisos| mejorar la productividad tomando las

organizacionales con eficacia
y calidad.

Realiza

medidas necesarias para minimizar
[os.riesgos.

todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de

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

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecarmenemiliaosping.gqov.co

Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext..6585
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Orientacion al
usuario y al
ciudadano

las necesidades e intereses| servicios.

de los usuarios internos y|e Da respuesta oportuna a las

externos, de conformidad con| necesidades de los usuarios de

las responsabilidades publicas| conformidad con el servicio que
asignadas a la entidad. ofréce 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

| ¢ ‘Proporciona  informaciébn  veraz,
objetiva y basada en hechos.
» Fadilita el acceso a la informacion

Hacer uso responsable y claro| relacionada con sus
de los recursos publicos,| responsabilidades y con el servicio a
eliminando cualquier| cargo de la entidad en que labora.

discrecionalidad indebida en o Deinuestra imparcialidad en sus
su utilizaciébn y garantizar el| decisiones.

acceso a la informacion| . Ejecuta sus funciones con base en
gubernamental. las normas y criterios aplicables.

| e ‘Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso
con
la Organizacion

| e Promueve las metas de Ila
organizacion y respeta sus normas.
- o Antepone las necesidades de la

Alinear el propio| oerganizacion a  sus  propias
comportamiento a las | neédesidades.

necesidades, prioridades Yy|o Apoya a la organizacion en
metas organizacionales. sitqaciones dificiles.

« PDemuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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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 desempefar los emplecs a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCI COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
A
o Mantiene a sus colaboradores
motivados
o Fomenta la comunicaciéon clara,
directa y concreta.
e Constituye y mantiene grupos de
Guiar y dirigir grupos Y| trabajo con un desempefio conforme

Liderazgo establecer y mantener la| g los estandares.
cohesion  necesaria  para), Promueve la eficacia del equipo.
alcanzar ~ los  objetivos|, Genera un clima positvo y de
organizacionales. sequridad en sus colaboradores.

| o Fornenta la participacién de todos los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
o Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
» Anticipa situaciones y escenarios
futuroes con acierto.
» Establece objetivos claros y concisos,
Determinar eficazmente las| estructurados y coherentes con las
metas y prioridades| metas organizacionales.

Planeacion instit_ucionales, identificando | ¢ Tréduoe los Objeﬂvos estratégicos en
las acciones, los| planes préacticos y factibles.
responsables, los plazos y l0s | ¢« Busca soluciones a los problemas
recursos  requeridos  para|, Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. alternativos de

« Establece planes

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
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accion.
¢ Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una y varias|e Efectta cambios complejos vy
Toma de alternativas para solucionar| comprometidos en sus actividades o

Decisiones

un problema o atender unaj en [as funciones que tienen
situacion, comprometiéndose| asignadas cuando detecta problemas
con acciones concretas y| o dificultades para su realizacion.
consecuentes con la decisidn. | « Decide bajo presion.

e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

« Identifica necesidades de formacidén y
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.

» Permite niveles de autonomia con el

Favorecer el aprendizaje y| fin de estimular el desarrollo integral
desarrollo de sus| del-empleado.
colaboradores, articulando las | « Pelega de manera efectiva sabiendo
potencialidades Y| cuando intervenir y cuando no
Direcciony |necesidades individuales con| ‘hagerlo.
Desarrollo de flas de la organizacion para|s Hace uso de las habilidades y
Personal optimizar la, calidad de las

contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos =~ vy metas
organizacionales presentes y
futuras. '

recursos de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
thabilmente el bajo desemperio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA.
Carrerag 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.

Cddigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@asecarmenemiligosping. qov.co

Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585




CARMEN EMILIA OSPINA
Salaf ke o y digredind

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

modele integredo
deplaneseién
gestiin

iy

MPOXEZ0
FEETION HYMANA

XOAICO [TH- T1 -
MN
CEPSL [v U6

M{nve 125 85 133

15-10-2022

MIIT O AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

| » Mantiene con

colaboradores.
sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento

Estar al tanto de Ilas
circunstancias y las relaciones

e Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

e Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

del Entorno  |de poder que influyen en el| s Conoce y hace seguimiento a las
entorno organizacional. ‘ politicas gubernamentales.

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

NIVEL ASESOR
Competencia [Definicion de la competencia [Conductas asociadas
'« Mantiene actualizados  sus

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarios
a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de
calidad

conocimientos para apoyar la
gestiéon de la entidad

s Conoce, maneja y sabe aplicar
los conocimientos para el logro
de resultados

¢ Emite conceptos técnicos u
orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamiéntos  normativos V|
organizacionales

+ Genera conocimientos técnicos
de interés para la entidad, los
cuales son aprehendidos
utilizados en el actuar de la
organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas|

e Apoya la generacién de nuevas
ideas y conceptos para el

ideas, conceptos, métodos V|

E.5.E CARMEN EMILIA

OSPINA

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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soluciones orientados a
mantener la competitividad de la
entidad y el uso eficiente de
recursos

mejoramiento de la entidad
Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orienten [a toma
de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a
propeniendo
solucion

los problemas
alternativas  de

Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orientan la toma
de decisiones de la alta
direccion
Enfrenta los
propone  acciones
para solucionarlos
Reconoce y hace viables las
oportunidades

problemas vy
concretas

Construccién
de relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de|
cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes
o grupos de personas internas y
externas de la organizacién que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir
objetivos

Comparte  informacién  para
establecer lazos

Interactla con otros de un modo
efectivo y adecuado

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento
Y sus relaciones con el entorno.

Se' informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas vy

demandas del entorno

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA:

Carrera.22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila; Colombia.
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e Comprende el entorno

organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria v
lo toma como referente

e Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
téchicos

e Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCI
A

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
Permanentemente
conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

| » Aprende de la experiencia de otros y

de:la propia.

|+ Se adapta vy aplica nuevas

tecnologias que se implanten en la
organizacion.

e Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

¢ Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

¢ Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

¢ Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calfe 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.

Codigo Postal 410010 /Correo Electronico: info@esecarmenemiligosping.qov.co
Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext.'6585
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Experticia
profesionai

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

o Analiza de un modo sistematico y

racional los aspectos del frabajo,
basadndose en la informacién
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
posibles soluciones.
Clarifica datos o
complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a  alcanzar
resultados institucionales.

situaciones

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 y
comparte informacion.
Aporta  sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
{as mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

ideas vy

Creatividad e

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecdrmenenmilinosping.qov.co
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Innhovacion

soluciones.

o Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

o Busca nuevas alternativas de
solucidn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arregio a las normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucion de ohjetivos y
metas institucionales.

| ¢ Garantiza que el

| » Establece los objetivos del grupo de

forma clara y equilibrada.

e Asegura que los integrantes del
gruﬁo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

o Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de planes
y actividades a seguir.

« Facilita
areas y dependencias.

» Escucha y tiene en cuenta las
opinicnes de los integrantes del
grupo.

o Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

grupo tenga la
informacién necesaria.

e Explica las razones de las
decisiones.

la colaboracidon con otras

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar

o Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender
los.asuntos encomendados.

o Decide y establece prioridades para
el trabajo del grupo.

» Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.

Cddigo Postal 410010 fCorreo Electrénico: info@esecarmenemilinosping.qov.ca
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Toma de un problema y tomar las}| demandan su atencion.

decisiones

acciones

concretas y| e Efectiia cambios en las actividades o

consecuentes con la eleccion| en la manera de desarrollar sus

realizada.

responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

« Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

e Fomenta la participacién en la toma
de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCI
A

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

Entender

e Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacidn.

« Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

y aplicar los| « Analiza la informacién de acuerdo

conocimientos técnicos del con las necesidades de la

area de

desempefio Y| organizacion.

mantenerlos actualizados. o Comprende los aspectos técnicos y

los -aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.

» Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en

Trabajar

e ldentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
con otros paral consecucion de los mismos.

E.5.E CARMEN EMILIA OSPINA:

Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila,:Colombia.
Cédigo Postal 410010 /Correo Electrénico: info@esecormenemilinosping.qov.co

Teléfono: +57 (608) 8631818 Ext. 6585



CARMEN EMILIA OSPINA

Sefird o oy o]

MANUAL DE FUNCIONES'Y
COMPLETENCIAS LABORAEES

modeioinizgrado
daplneatiin
ygestiin

TTPOXEZOQ
TEETION HYMANA

XOAIMOITH-Z1 -
MN
CEPAL fvos

M{vee 131 82 133

15-+10-2022

MIII O AIMENZION 1. TAAENTO HYMANO

equipo

conseguir metas comunes.

» Colabora con otros para la
realizacién de actividades y metas
grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

o Propone y encuentra formas nuevas
y eficaces de hacer las cosas.

» Esrecursivo.

o Es practico.

» Busca nuevas alternativas de
solucion.

s Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para

“optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCI
A

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone.

o Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

e Recoge sélo informacién
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

e Organiza y guarda de forma
adecuada la informacidbn a su
cuidado, teniendo en cuenta las

normas legales y de la organizacion.

e No hace publica informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

o Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

o Transmite informacion oportuna vy
objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
Codigo Pastal 410010 /Correo Electrdnico: infa@szsecarmenemilicosping. gev.co
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versatiidad a  situaciones| e Acepta y se adapta facilmente a los
Adaptacion al |nuevas para aceptar los| cambios
cambio cambios positiva Y | « Responde al cambio con flexibilidad.
constructivamente. ‘Promueve el cambio.
Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.
Adaptarse a las politicas|e Realiza los cometidos y tareas del
Disciplina institucionales y buscar| puésto de trabajo.
informacion de los cambios en |« Acepta la supervisién constante.
la autoridad competente. Readliza funciones orientadas a
apeyar la accién de otros miembros
de fa organizacion.
Escucha con interés a las personas y
Establecer y mantener| capta las preocupaciones, intereses y
Relaciones |relaciones de trabajo| necesidades de los demas.
Interpersonales | amistosas y positivas, | s Transmite eficazmente las ideas,
basadas en la comunicacién| sentimientos e informacion

abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

impidiendo con ello malos entendidos
© situaciones confusas que puedan

generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los

demas.

Cumple los
adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y

compromisos  que

compafieros de trabajo.

E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
N Carrera 22 con calle 26 Sur, Neiva, Huila, Colombia.
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