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“Por el cual se establece el Manuai Espé ones. Reguisitos -
os dite j pecifico de Funciones, Requisitos y Competengias
Laborales de los diferentes empleos de la Eimpresa Social del Eetado PgPAYAi;leEeEn%:g?

. La Junta Directiva dé-la Empresa Social del Estado POPAYAN - ESE; en ejercicio de sus

facullades constitucionales y'legales, en especial’ i )
s ‘ . pecial las conferidas por el num
_ del Estatuto dela Empresa aprobado mediante. Acuerdo 001 de- 2307. L

ACUERDA:

eral 7) del articulo 18 .

ARTICULO 1.- Establecer el Manua! Especifico de Funciones, requisitos -y Qompé{énéiaé:' B

Laborales para los empleos-de'ia planta de personal de 1a'Empresa Social del Estado POPAYAN -

ESE.. ﬁjaqa por el f!\ct_xerdo No 004 de 2007, cuyas funciones deberan ser- cumplidas por.los
funcionarios. con criterios de. eficiencia y eficacia .en orden al logro- de la mision, objetivos: y

funci‘ones que ia ley y ios regiamentos le sefialan, asf:

- LIDENTIFICACION - . - "+ .
4 : . . RELACION DE DEPENDENCIA . -
Nivel: CENTRAL T

- Denominacion: £ - L Dapendencia; -
* GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GERENCIA - _
cé&digo: 085 ‘Grado: 02 . Jefe Inmediato: JUNTA DIRECTIVA

' No., de Cargos: UNO (1)

1i. PROPQSITO PRINCIPAL -

_ Ejercer funciones de direccién en la folhnul‘ac_ié‘n, ejecucion y.control de ios.planes, 'progra_m‘as y.
proyectos de la empresa, representar legalmente la.instituycidn, ofertarlos servicios ¥ negeciar-las .

condiciones de contratacién con 10s aseguradores en salud, adelantar los procesos de conratacion

para.ia adquisicion de bienes y se"rviciosy presentar informes de gestion ante la Junta Direcliva y. -
los entes de.control con el fin de garantizar la prestacion de las servicios de salud con criterios de

calidad y eficiencia.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Empfésa, manteriiendo la unidadde ’interes'esen' {fomo a la misién y Objetivos'de la - -

misma.

o2 Realizar la gestion necesaria para 'logra:;,el ges'anoilo de Ia Empresa Social del Estado de * .

acuerdo a los planes Y. prqgramas' _establecidos, . leniendo. “en cuenta los perfiles

- epidemiologicos del area de influencia,.las caractéiisticas - del. entorno y las condiciones -
internas de la Empresa Social del Estado y con sujecion al PlanSectorial de Salud y-al Plan

.de Desarrollo Départgmemgi.

. o . , ' . T ; : . )
3. Adicular el trabajo que realizan los diferentes: niveles de la O:ganizacién, dentro de- una: 1

concepcion participativa de (a Gestion. - - ‘ ' ‘

-4, Ser nominador y ‘ordenador del gasto de ‘acuérdo con las facultades concedidas.por ldLeyy

los Reglamentas.

5., Repreééntar ala Empresa jddic’ial y extrajudicialmente:

6. Velar por el cumplimiento de las teyes ¥ regléfnénios; que;rigen las empregas‘sc?ciale's,.'de! ‘

estado.

7. Rendir los informes que le sean solicitados por la Juita Directiva. y demas zutoridades
competentes. : :

8. Detedtar la presencia de ,tddas aquellas situaciones que se;a_n‘factor de ﬁesgo-gpldggniolgﬁgico,

"

© y adoptar las medidas conduceriles & aminorar sus-efectos.
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11,

12.

13.

14,

_ REPUBLICA DE COLOMBIA"
. DEPARTAMENTO DEL CAUCA = E
' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN - ESE
ACUERDO.No 005 de 2007 o

Idéntificar el diagndstico-.de 1a situacién de ‘salud det.&rea de iqﬂﬂeﬁ.ci‘a de la én:idad-

interpretar sus resultados y.definir fos planes, programas, proyectos y estrategias de atencion. - |

Desarrollar piénes programas y proyecto m - .
: > s-de : idad soci hi
cultural de la region. ¥ proy, de salud confo e a la-realidad socio econdémico.y

Participar en el disefio,. elaboracion y ejecucién de los planes locales;_ de sél,ud:, dé" 105.:

proyectos especiales y de los programas de prevencion de la e i {
de 10S. nfermedad y promocion:
saiud y adecuar el trabajo mstrtpc,ional a dichas orientaciones. ' E ’ p‘ omosen de

Planear, organizar y evaluar las actlvidades de Ia entidad y velar por la aplicacién de las
normas y reglamentos que rigen las Erhprésas Sociales del Estado. ~ . -

_Promover la adaptacidn, adopeion de las normas técnicas y modelos orlentados a 'mejfia,raf la. .

calidad'y eficiencia en la prestacion de’los servicios de salud ¥ : vali i
- @ pre rvicl .salud y velar-por la validez y cientifica
y. técnica de los procedimientos utilizados en el diaghostico y tralamiento. ve

Velar por la utilizacién eficiente de ios fecursos.humanos, técnicos ¥ financieros dé la eintid‘ad
P 1 N

.y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados porla Junta Directiva.

15,
16.
17.
18.
19.

20

: 21
22.

23,
24,

25,

286.

Presentar para aprobacion de la.Junta Di[aclivé‘ ei plan cuatrianual, 10s progrémas anuﬁles de

desarrollo. de la entidad y e ‘presupuesto prosp(acti\{o," de acuerdo con la Ley Organica de

Presupuesto y las normas regiamentarias. - :

Adaptar la entidad a las nuevas con‘di‘c‘xon'es:'empresariales_estableéidas en el mafrco. dél ‘

Sistema_General‘ de Seguridad Social en Sa1ud,'garanti'zando-'tantofm- eficiencia social .como.
gconémsca- de 1z ertidad, asf como la. competividad de la institucion. T

Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender' por la eficiente -

utilizacion dei recurso financiero.

Garanti?_‘ar el estaplepimiento del sistema dé"acreditécién hospitalaria, de auditoria ensalud y
control interno qué propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio. Lo

Establecer el sisterna de referencia y -contraréferencia de pagientes” ¥ contribyir a la .

organizacién de fa red de servicios en el nivel regional.. ’

Disefiar y, poner. en marcha un sistema de informacion en'saiud. seglin las.normas técnicas

que expida el Ministerio de la Proteccion Social, y adoptar los . procedimientps para
programaciaon, gjecucion, evaluacién, control y-'seguimiento fisico y financiero. de’ los

-pragramas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y 1a coordinacién intra e intersectorial..

Desarroliar objetivos, estyategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones 3

laborales, el clima organizacional;. .1a salud ocupacional y ‘el nivel de .capacitacion ¥y

entrenamiento, y . en especial ejecutar un- proceso de: eduqacién-’ continua para todos.los '

funcionarios de la entidad.

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de persona y.las‘re_fo.rm'aé.’nécesarias}-, L

para su adecuado funcionamiento. .

Ndm_br.an y. remover los funcionarios bajo, su dependencia de aciierde con las n.?:nrmas de. -

administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleog.

Disefiar modelos y: metodologias para. estimular y garantizar la par,ticipaciéh ciudadana. y

propender por la eficiencid de las actividades extramurales en'las acciones tendientes a lograr
metas de satud y el mejoramiento de 1a calidad de vida de la poblacion. - o

Disefiar mecanismos de facil acceso a l& comunidad, que permitan evaluar ia satisfaccion de

los usuatios, atender las quejas -y sugerencias y diseflar en<consecuencia, politicas ¥

. correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio. .

27.

Firmar las convenciones colec_;tiv_és con. los jtrabajadores.‘ oficiales de ' gcuerdo con

ia
disponibilidad presupuestal. o \(/(,[/ ~
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REPUBLICA DE COLOMBIA
: - DEPARTAMENTO DEL CAUCA o
EMPRESA SOCIAL: DEL ESTADO POPAYAN ESE' :

AGUERDO No oos de 2007 :

Cantratar con las Empresas F’romuloras de’ Salud. pﬂbhcas 9 pnvadas la. reahzacldn de las l‘-‘ '

- actividades-del Plan Obhgatorio en Salud que esté en capacldad de ofrecer -

Birigir, . coordinar, - superwsar Y. controlar los proceses y’ actavudades que:. ganantlcen el‘

cumplimie
del Epstadomo de‘ la mislén, de los ob;etwos ¥ de las responsabmdades de la’ Empresa Social -

chtar jos. actos reahzar jas operacnones ¥y q.elebrar Ios conlraios necesanus para el

- cumplimiento del objeto funciones’y actividades pnncnpales 0_complementarias, dxrectas ]

conexas.de ia Empresa Social del Estado de acuerdo a las nnrmas legales vigentes;

Atender la gestlén de- los negocios y acllvidades de la Em |
presa, de acuerdb con las
disposiciones$ legales, estatutanas ylas po!iticas sefialadas en la Junta Direcliva.

Las demas que establezcan la Ley y o} reglamentos yla Juntp Direcliva de la Emptesa

IV CONTRIBUC[ONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

La regxesentamén Iegal y Ia ordenamdn del gasto se Ilevan a cabu denlro del rqarco Iega]; '
vigente . o

Las. medudas conducentes a aminorar. Ios efectos de los. factores de: nesgo ep:demncﬂégico son':
adoptadas segin Ias deteccmnes qUE se hagan

Los planes, programas proyeclos y. estrategias de atenmdn corresponden . al d:agndstlco e"'
interpretacion de la situacion de. salud del 4rea de: mﬂuencra de la empresa y conforme ala

. realidad socie economlco y cullural de la reglén

El trabajo msmuolonal se orienta a los. planes de salud, los proyectos especiales y Ios- . |

programas de prevencnﬁn deila enfermedad y promocnén de !a salud

Las actividades de la empresa se desarrollan conforme allas normas y reglamentos que o
_regulan-el.Sistema General de Segundad Social en Salud Co

La prestacion de los servicios- de salud corresponden a 1écmcas y modelos orientados )

. ‘mejorar ia calidad'y eficiencia, y-los procedlmlentos utlhzadok en el dlagndstlco y nratam:ento N

10.
11.,
12

13.

14.

‘cuentan con \(alldez cientifi icay técnica

Las metas y programas aprobados por la Junla Dlrec’twa se CUmplen a través de la unilzaclén :
efi cnente de los recursos humanos técmcos yi f nancneros de. Ia empresa _ 1 i
|

El plan watnanua[ los programas anuales de desarroi!o de la empresa y el p;esupuasto :

- prospectivo son presentados para aprobacxén de Ia Junta Directiva, de acuerdo con Ias

aormas regiamenlanas de plahifi cacnSn Yy presupuesto. N : ;

La. empresa se adapla a las nuevas condtciones empresanales de eﬂclenc:a social, bconémuca_ '
y la competitividad establecida’ en el marco del Sistema éenera! de Segundad Social en-

Salud

: E[ 5|stema contable y de coslos de los serwctos garantlzan la efcaenta utihzamfm de [os o

recursos financieros.

Los sistemas de acreditacion hospltalana de aud:toria en salud y controi interno estan formal' L
y realmente establecidos y garantizan la calidad en Ia prestacnon del’ SBWIGIO

El sustema de referencia y conlrarreferenma da _pacientes ¥ la red de SBNICIOS uen el nivel
reglonal éstan estab!ecxdos : .

Ei sistema de informacion en salud implementado corrésponde ‘a las normas écnicas
expedidas por el Ministerio de la Proteccién Social, y la programacudn ejecucion, evaluacion,
control y seguimiento fisico y fi nanciero de los programas se realizan conforme a los

procedimientos adoplados

Las. condxcxones laborales, el chma orgamzaclonai la salud ocupacional y el nivel de

' capacutacién y entrenamiento son adecuados y arménicos al. :ntenor dela. empresa l _ \/[(/

3




15.

16. . Los movimientos. de personal de la Empresa‘se. hacen de,'écuerdo con las normas&le :

1.

18.
19.

20,

REPUBLICA DE COLOMB]A
- DEPARTAMENTO DEL CAUCA : g
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN ESE

ACUERDO No 005.‘de 2007‘

E| proyecto de planta de personal ylas reformas necesarlas para su adecuado func!onam!emo '

son semetidos a la aprobacién de Ja Junta Dlrecuva con su. respectiva suslentacaén s‘.egun las.
normas vigentes. | _

administracidn-de personal

La geslion de la.empresa cuenta con procesos de panlcipau(m cludadana eficiencia de ias

actividades extramuraies y es efeclivaén el logro de metas de salud .y el mejorarnlento de la -
cahdad de vida de'la poblac:ﬁn

Las quejas-y sugerencias son atendldas Y. con51ituyeh uri insumo. para el mejo‘rar'_nieri,to
continuo del servicio. S ' ‘

Las convenc:ones co!ectivas con 1os trabajadores ofi ciales scm objeto de anélls:s yw revlsionff -

atendiendo la d;spomblhdad presupuestal ex:stente

Las “actividades del Plan Obligatorio en Salud que estd‘ en capac:dad de ofrecer son‘.' '
contratadas con Ias Empresas Promotoras de Salud de - los regimenes contnhutavo Yy

_ subsmhadu

21

>~ W N,

Normatividad del Sistema de Seguridad Sodiat en Salud: j o

Los actos, operaclones y contratos celebrados apuntan al cumpl[miento del objeto funcnones y
actividades de la Empresa Soclal del Estado de acuerdo con’ Ihs normas Iega[es wgen‘tes

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Gerencia o Admmlstramén Hospxta!ana
Auditoria: Médxca

Presupuesto Piblico

Cont'ratacié'n. Estatal

Direccion de Personal

. Herramientas ofimaticas e internet S

Vi, REQui_siTos DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA RN

-

Educaciﬁn Tltulo profesxona! en el drea de la salud

Expenencra Un (1 aﬂo de experiencia pmfesmnal er el sector salud

(Aphcaclén del numeral 22.3.3 del'articulo 22 del Decrcto Ley 785 de 2005) !

Ve




" REPUBLICA DE.COLOMBIA -
oo DEPARTAMENTO DEL CAUCA | .
EMPRESA'.S‘QCIAL,"D_EL’ESTADO'_PQPAYAN. ~ESE

'ACUERDO No. 005 de 2007 .

; L. IDENTIFICACION- . : o
CARGO " RELACIO ) o
- Nivel: CENTRAL FLACION DE PEPENDENGIA |
. .Denomina'cién': ‘ Dependencia: =. - !
. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESPACHOQ DEL; GERENTE |
C6digoi 219 - Grado: 03 e |

: * Cargo del Jefe INmediato: y
~ No. de Cargos: UNO'(1) J . meciato GERENTE

AREA AsiSTENCI_A ADMINISTRATIVA -

1L PROPOSITO PRINGIPAL .

-organizacion, ejecucién y control.dei drea Administrativa de'1a Empress que.garanticen la 6ptima -
‘ejecucion de los prqcesos-admi'nistrativos de presupuesta, almacén, reqursos-humanos b{ ca'rtera,

Brindar asistencia ‘insfitiscional al Gerente m,édiam'e.el;éjerciiciq gde func,ioriesi de--cq)ord_in.acién, o

o, DESCRIPCION DE FU‘NCIONES'ESENélALES, )
B Brindar-asistencia, institucional y reportar aj Gerente en fodo Io relacionado con la| gestin de
los procesos administrativos de la Empresa con el fin de garantizar eficiencia en 1?5 dreas de
aDOyO. ' . e P
‘ L . . I
2. Efectuar Ia planeacién, coordinacion,: seguimiento' y control a.la gestién administfyativaide la
" -Empresa con el fin de disefiar estrategias que aseguren el manejo eficiente de los Tecursos..

3. . Coordinar, organizar y controlar fa gestién.administrativa d la Empresa Social del Estado en.
. lo relacionado con los procesos de presupuesto, almacén, recursos humanos y cartera.

- 4. Adelantar la programacion, registro de la ejecucion, control y presentacion de informes del -
‘ presupuesto general de .ingresos..y gastos de [a empresa. E _ :

9. LUevar a cabo la programacidn, coordinacion-y supervision de: programas que’garanticen las... .-
existencias necesarias de insumos, . materales, Amédicamento‘s -Y -equipos pard:e| normal. -
funcionamiento de la Institucién y el-almacenarmiento y bodegaje de los mismos “asf como, ef
mantenimiento y conservacion de la planta fisica y equipos inStiluciona_Ies. Ce

B Planear, ejecutar y controlar éctivid'ades de administracion, foim,aciﬁn ¥ biene_star.bel lalento:

humano para promover ‘el desarrolio integral del personal.:de ia entidad y propiciar un - -

ambiente laboral y clima organizaclonal acorde a los objetivos y metas Institucionales. -

- K ) . ) C . I [
7. Adelantar la formuiacién, disefio, ,.organ'izacién, gjecucion y control de planes.y p‘programas
: tendientes al logro de'la recuperacién de cartera. b

8. Garantizar | confidencialidad, integridad y disponibilidad de Ja informacion de- Ia empresa
como parte del paitrimonio Institucional. ’ : - i

8. Diseﬁar' y. hacer seguimiento a la imp]eméhtacldh de’ pfpcediri?:ignlos tendientes a ﬁESarro!{ér'
la-gestion documental de la Empresa pdra garantizar la mempiia y el conoclmienﬁp del gue
hacer institucional, - ' : oo T .

10. Verificar ef tramite de las quejas y reclamos que en, forma:-personal, escrita o ftel‘elif'fsinica_
formule la ciudadan(a en relacidn con Ids funcionarios y serviclos que p[esta la emprgasa. :

11. Desempeiiar las demdas funciones que en' el marco de la natufaleza dgal- cargo se qenve:_} de
los planes, programas o proyeclos de Ia Empresa'y_ que le sean asignadas por;autpnd.ad

competente , [(ﬂ{/




- 10,

11.

L I &
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ugacio Titulo Profestonal en Derecho,’ Econom|a .
E\gmlr::‘is:raenén Pdblica, Administracion Fmancnera Contaduria Pubhca 0 lngemeria Induslna[ \

- 135 nogmas del: presupuesto piibtico. -

Contratacion Estatal

it WA meninh imm iy s mmem s+ e e o —— S

REPUBL!CA DE COLOMBIA }
) DEPARTAMENTO DEL CAUCA .
EMPRESA SOC[AL DEL ESTADO POPAYAN ESE

ACUERDO No- 005’ de 2007

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Institucién, al sistema de garantia de la cahdad estab!ec:dos por la empresa

Los planes pmgramas -del” 4rea administrativa - responden al Plan de. desarrollqI ‘d
normatmdad vigente. ?’

La gestidn admmlstratlva de la Empresa conduce -a un man ejo’ ofi iciente de- los rﬁcursos _

med[ante procesos.de planeaclén coordinacion, seguimiento y control.

. Los procesos de presupuesto almacén recursos humanos: y cartera 5e desarrollan en forma

eliciente y transpareme SEQUI’I ]35 normas \ngentes

La programacion, registro de Ia ejecucadn control y presentacién de mformes del presupuesto
general de ingresos y gastos dela empresa corresponde a los proced|m[entos establecidos en

. La empresa cuenta con los recursos fisicos y materiales necesarios para la prestac|6n de {os

Servicios segun los planes de’ contrataciéh. y. planes de compras en concordanma con las
normas que rigen la materia.

La planta fisica y equipos institucionales. son objato del mantemmxento ¥ ac.cmnes de

conservamén de acuerdo con los planes ¥ protocoios estableudos

La»geshén de cobro rea!iz’ada conduce a la rchperacién eﬁcaz de la‘carlera-de la‘emp(esa

‘La gestion del talento humano de la empresa- comprende acclones en todas las fases de

. ingreso, permanencia y retiro del personal en los aspectos saianales, prestacionales, 'carrera
~administrativa, capacitacién,. evaluacion del desempeﬁo bienestar ‘social, cultura y chma‘}
orgamzacnona[ . ‘ .

La informacién- generada por las éreas de la empresa es guardada bajo - cntepos de

integridad, confi dencialidad y d;spombllldad

La gestldn documental de la Empresa garantiza la memotia y el conocxmlento del QUB hacer_

institucional confon'ne a las normas de archivos publicos. -

l.as qusejas y reciamos sobre. los SerViCios. que presta lh empresa son atend:dos de K

conformldad con los procedimientos y plazos que establecen las normas. . 1: :
S !
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENGIALES |
Normatmdad del Sistema General de Seguudad Social en Sa[ud
Sistema Obligatorio de garantiadela o’ahdad '

Presupuesto Piblico ) L .

Administracin de Personal - ‘
Gestion de Recursos Fisicos ' : ' S -
Gestion de Cartera ' . : ' .

Herramientas oflmaucas e internet”

VL REQUISITOS DE ESTUD]DSYEXPERIENCIA _ - 3

Admmlstrac!én de Ef presas

Experiencia: Veintidés (22) meses de experiencia profesional relac;onada-

UL(/
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REPUBLICA DE COLOMBIA
" DEPARTAMENTO DEL CAUCA :
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN ESE.

\
-
_ACUERDO No.005'de2007 - o

‘ e IDENTIFICACIL‘)N

Nivel: GENTRAL " RELACION DE DEPENDENGIA
Denominacion: - Dependencua ‘
PROFESIONAL UNIVERSITARIO. - DESPACHO DEL GERENTE

Codigo: 219~ Grado; 03 Cargo del-Jefe Inmediato: GE E |
No. de Cargos CINCO (5) : g . ) NTE

- COORDINACION PUNTOS DE ATENGION EN'SALUD g

I PROPOS!TO PRINCIPAL ' .';i
|

'Brmdar asistencia institucional al Gerente med[ante la coordinamén de fos puntos de atencion'en

‘ salud existentes en.Ja empresa con el ﬁn planear, ejeoutar y controlarla prestacién de servlmos con
criterios de calidad y eficiencia. .

' lll DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o ‘
Brindar asustencua institucional y reportar al Gerente en todo lo relamonado con’ Ia gepstlén de .

‘ los procesocs asmtenmales de [a Empresa con el fin de garantlzar efi cacla en.las dreas de .
misionales.

Planear, coordlnar y controlar: el cumpllmlento de las actlwdades aswlenclales de cada’ punto
-de atencuﬁn con el fin de garantizar una adecuada preslacnén de servicios de salud ‘

. Pammpar én la elaboracion de estrategnas p!anes program@s y proyeclos de mejoramaento

en la prestacnén de los servicios en cada punto de atenci6n.

Analizar:la infomacién estadlshca de producc:on de cada punto de. atenclén con el fin de

évaluar la efi ciencia.en la geshén de récursos y el cumpllmlento de: metas enla prestacidn de o
SEervicios.

" Planear, coordinar y controlar las. actmdades de promocnén y prevencuﬁn con el f' h de dar
cumplimiento a las metas fi jadas en estas malenas | ‘

Apoyar la parte aS|stenc1aI de la prestacxén de- sewlclos de salud en algunas s:tuacmnes
donde sea necesarlo

.. Desempeiiar las demés funciones que.en ei marco de la naluraleza det cargo se de\rwen de '
- los' planes;. programas, 0 proyectos de la- Empresa y que Ie sean: asngnadas por a*utondad -
. competente . _ ‘ - | .

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las ‘actividades asistenciales’ de cada punto de aiencxén se gjecutan de forma plamf cada y o
controlada en concordancia con el sistema obligatorio de garantia de la calldad

Los servicios de salud en cada punto de atencién, sorn obJeto de mejoramiento |contmuo :
producto de la, mclusndn en los planes programas y proyectos ~de la empresa. o

La informacion estadistica de produccnén de cada punto.de aténcmn es analizada y cbns‘uluye'
ia base para evaluar la” eﬁcuenma y eficacia.

L.as metas en las act:wdades de promom()n y prevencxén se c:umplen de acuerdo conforrne a -

. los planes y programas trazados. _ : _ g, .

La parte asistencial cuenla con el apoyo en la. prestacion de servicios de salud en algunas-.'
situaciones donde sed necesario _ )(/i (,




REPUBLICA DE COLOMBIA |
. DEPARTAMENTO DEL CAUCA. .
EMPRESA SOCIAL: DEL ESTADO POPAYAN - ESE

ACUERDO No. 005 de 2007 -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Nomatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud -

2. Sistema Obligatorio de Garantie{ de la Calidad -
3. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitéla'ri.os. :
4. Auditoria en Saiud B “ ' ' - | |
5. Normatividad general-en el jo y archi i ica. ‘}
, ' general-en el manejo y archivo de fa Historia clinica. 1
6 | |

Herramientas ofiméticas e internet

| V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS'Y EXPERIENCIA”
‘Educagi6n: Titulo Profesional en Medicina, Odontologia, Bacteriologla o-Enfermeria

— Exper_iencia: Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

. 1. IDENTIFICACION:

CARGO R ¢ ' ICIA -

Nivel: CENTRAL - ELAGION DE DE:.PEN.DENGA. "
Denominacién: - ‘ . Dependencia: . '

PROFESIONAL UNIVERSITARIO . DONDE SE UBIQUE EL CARGO - :
codigo: 219 . Grado: 03 ~ Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
No, de Cargos: UNO (1) - SUPERVISION DIRECTA o - -

AREA DE TESORERIA

. PROPOSITO PRINCIPAL o

Coordinar y controlar._Iés-opemc’:ibnes‘de tesoreria, para garanlizar el édecuédo 'ma‘nej?h de los
- fondos, recursos monétarios y valores de la empresa, con sujecién 4 los principios de.oportunidad,
—. seguridad, rentabilidad y liquidez y conforme’ a 1as.normas legales que rigen la materia v -

I DESCRIPCION DE EUNCIONES'ESENCLIALES o

1. Gestionar los tréamites perlinentes- ante las_empresas prometoras de servicios, de salud,
entidades territoriales y demés entidades piblicas o ‘privadas: con el fin de obtenei el giro
oportuno de [0S recursos correspondientes a-la.empresa.y Ioslpréstamos necesarios para el

" funcionamiento y desarrollo de los programas adelantados por 1a Instilucion !
. b ! "

2. Planear, coordinar y controlar el recaudo de los fondos por concepto de servicios e

implementar los sistemas y procedimientos adecuados para la a;gili;acién del cobro y el tramite.

de las cuentas respectivas. . . _ :

3. Analizar, elaborar, coptrolar y. ajustar el. Programa Anua) Mensualizado. de Caja -en
concordancia con [as normas que rigen la materia.con el fin de programar los pagos isegun la
disponibilidad de recursos. ‘ ‘ .

4. Planificar y .coordinar, de acuerdo corl las- disponibilidades ‘existentes y prdyectgdas. las-
acciones respectivas para proceder al framite y pago de la némina de los'funcionafrios de l&

Empresa y de las demds  obligaciones adquiridas por fai Institucién, conform‘g.- a sus
vencimientos y autorizar con su firma y sello 1os cheques que se expidan para el'pago de las
; al ‘ ‘

mismas. a \W

s
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Cumplir las 6rdenes de embargo judicial de sueidos y autorizar las libranzas y ordenes de
descuentos por crédito que las cooperativas y entidades financieras concedan a 08
funcionarios de la entidad, de conformidad con ias normas legaies sobre [a materia. .

Efectuar los cierres mensuales y anuales de Tesoreria, posteriores a -a conciliacién con
contabilidad y presupuesto, para la elaboracién de las ejecuciones de tesoreria (ingresos.y
gastos) correspondientes a las vigencias en curso y expiradas.

Elaborar periddicamente 10s informes internos y externos exigidos por las entidades de contro,
sobre el movimiento de las cuentas de Tesoreria, promedio diarios. de fondos, saldos
mensuales, ingresos, egreses, manejo de titulos valores y descuentos de Ley. '

Expedir constancias y certificados de retencion en la fuente par tributos nacionales y/o locaies, '

por -descuentos a- funcionarios y terceros .y certificados. de. ingresos - por ‘rendimientos

. financieros u otros ingresos de la Entidad. -

.. Mantener bajo adecuada custodia -los vélores y titulos. valores de la entidad y mantener

‘actualizada ia relacién de los mismos_ con el fin de garantizar su seguridad e integridad.

Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven de ios
planes, ‘programas o proyectos de fa Empresa y que le sean asignadas por autoridad -

competente

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNC)

‘Recaudo de los ingresos por. concepto de servicios conforme a lo estipulade en los contratos

de prestacién de servicios de salud ' ‘ :

Programacion de pagos de la Empresa conforme a la disponibilidad de los recursos y de
acuerdo con las obligaciones contraidas. _ ' :

Pago Opof{uno de sueldos a los funcionarios y obligaciones adquiridas por la Erhpresa.; ‘

Descuentos por érdenes de embargo judicial de sueldos, libranzas y. créditos de cooperativasy

entidades financieras, autorizados de acuerdo con la capacidad de pago del funcionario.

.-Ejecut:iones de tesoreria (ingresos y gastos) consolidadas que reflejen la situacion reai de -
-obligaciones y pagos. B :

. “informes internas y externos’ elaborados conforme a los requerimientos de- ias entidades de |

control en términos de plazo y contenido de los mismos.

Certificados de ingresos y retenciones laborales, gonstancias por descuenios a funcioharibs y

erceros y certificados dé ingresos por rendimientos financieros u otros ingresos de la Entidad,
expedidos conforme alos registros existentes en tesoreria. : - ' '

Custodia permanente de los valores y titulos valores de la entidad, conforme a los régistros de -

tesoreria.

Aplicacién de las normas y disposiciones legales en la realizacion de las operaciones y normal

funcionamiento de ia Tesoreria.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ( C/[//

Normatividad del Sistema General de Seguridad Soéia[ en Salud
Sistema Obligatoric de garaniia de 1a calidad
Presupussto Pabiico

Contratacion Estatai

. Tesorerig . ..
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6. Contabilidad Piblica

7 Derecho Tributario, Laboral y Administrativo aplicable al pago de néminas, cuentas V¥
rendimiento de declaraciones tributarias a la DIAN

8. Herramientas ofimaticas e internet

VH REQUISITOS DE ESTUDICS Y EJ{PERiENClA

‘Educacion: Titulo Profesional en Derecho, Economia, Administracion de Empresas

Admmnstrac:on Pablica; Administracion Financiera, Contaduria Pub!zca o Ingenieria lndustna{

: x:/penencua Veintidds (22) meses de experiencia pr ofeSsonal relac:onac.a

- o I IDENTIFICACION, |
CARGO, e RELACION DE DEPENDENCIA -
Nivel: CENTRAL | T

' Denominacién: - Dependencia:
' PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL - . DONDE SE UBIQUE EL CARGO
OBLIGATORIO _
- Cédigo: 217 © Grade: 02, - - Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN ::JERZA LA
No. de Cargos: CINCO (5} © SUPERVISION DIRECTA ‘ '

- MEDICINA GENERAL EN LOS PUNTOS DE ATENCION

g e s e

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de Medicina General en actividades: de prormocion, proteccién,

atencién y rehabilitacion desarrolladas. en los puntos de atencién en salud con criterios de calidad y
conforme a las normas y procedimientos vigentes. .

8 DESCR]PCIC'}N DE FUNC!OMES ESENCEALES

1. . Prestar la atencién médica generat de. acuerdo con las agendas de trabajo en ias dreas de

. .consulta externa, urgencias, hospitalizacién o sala de partos.

' ‘2. Participar en la p!aneamon programacmn supervisién y controt de las act:wdades a f‘n de--

lograr una adecuada prestaclon de servicios de salud
3. Elaborar las hxstorlas clinicas teniendo en cuenta Ia normatividad vigente.

4.- - Realizar los registros clinicos correspondientes al ambito de su competencia y
responsabilidad legal sobre la evaluacion, mangjo y evolucion de los pacientes:

5. Recibir y tramitar los formatos y registros aprobados para cada servicio gue per'mita conocer
las estadisticas de la Institucion.

8. Impartir instrucciones al personai profesional, técnico y auxiliar sobre los procedimientos
propios det area.

7. Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes de conlingencia que sean necefanos
imptementar.

8. Participar en actividades educatlvas en salud dmgldas a los diferentes grupos poblacionales 0
lideres comunitarios.

8. Partsmpar en estudios 0 mves‘t;gacnones de tipo aplicado tendientes a esclarecer 1as causas y
- soluciones a los problemas de salud de los usuarios e mformar a mvel super!or sobre sus
resultados.
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10 Asistir cumphdamente a las reuniones o Comités de caracter cientif ico ylo admlmstratwos que- E
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.se programen en la.institucion.

Desempeiiar l1as demés funclones que en ef marco de la naluraleza del cargo se derwen de e

“los planes, programas o proyectos de ia Emprésa y que le ‘sean a5|gnadas por autondad
. competente

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO) =

. - La atencién médica es offecidé segin ias'gu'ias y protocolos aprobados para cada servicio:.

Las historias clinicas son elaboradas teniendo en cuenta la normatmdad vngente

Los reglstros de las acciones desarrolladas durante el proceso de. atencién del pac;ente

corresponden a 165 requenm[enlos de los formatos documentales de la lnst;tuc:lén

El personal profesmnai técnico y auxrlnar desarrolia los proced:m:entos proptos del érea bajo o

instrucciones claras y concisas.

Las actwldades educatwas en salud dirigidas a'los. d|ferentes grupos poblacnonales o l[deres

comunitarios fortalecen Ios procesos de promocu‘m de. Ia salud* y' prevencién de la. -

enfermedad

Las mvestlgac:ones de tipo aplicado tendnentes & esclarecen las. causas y- sotucmnes alos -

problemas de salud de la comunidad son desarrolladas y la'informacion sobre- sus req‘ultados

es remitida a nivel superior.

A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENQIALES

Normatividad dei Slstema General de Segundad Social en Salud

. pr_os de Aseguramiento y Planes de Beneficios en Salud,

Sistema _Ob[igatoﬁO'de Garantfa de la Calidad

~ Medidas de Bio_seguridad

Herramientas ofimélicas e internet

" V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo Profesional en Medicina |

Experiencia: Ninguna : R - : o

IlDENTIFICACION S

CARGO . RELACION DE DEPENDENCIA . \ _
Nivel: CENTRAL | ' Dependencia: ' N
Denominacion: - |
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1
8685:;3? T2c1>$ © Gra.do: 01 : Cargo del Jefe Inmeduato QUIEN EJEIERZA LA
No. dé Cargos: CINCO (5) ‘ SUPERV!S!ON DIRECTA :

ODONTOLOGIA EN.LOS PUNTOS DE ATENCION -

%




- Ejecutar labores profesionales. de odo
- diagnéstico, tratamiento Y rehabilitacion desarrolladas

 DEPARTANEN O IR
EMPRESA SOCJAL DEL ESTADO POPAYAN - ESE
S AGUERDO No- 005 de 2007 |
.n;PR'OPos:lfO'PRINc';!éAL o |
ntb'log[a' En:. actividades de promocitn; ireve‘n'r',i}f)‘n,j
arre) en los puntos:de atencién con triterios de

lca!ide}g;y conforme a las normas y procedimientos vigentes.

M. DESGRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES -

. - Ejecutar aclividades’ odontolégicas dirigidas a I3 atencién de péclenteé,'de acuerdo con 'los. - .

., protocolos o guias de manejo establecidas.

10.

Emitir conceptos odontol6gicos sobre diagndstico, pronéstico y manejo.de pacientes atendidos .-
en el servicio - _ T o o

ES_rind_a'r‘in‘formacién suficiente sobre el aclo ~odonlolégiéo. al usuario, que sat'i!staga sus
necesﬁades. en-medio de un trate cordial y de respeto. ' o '

E-labqrar_ historias clinicas a todo.usﬁario- que atienda; 'cons_l_ignando- en forma I:Iegiblé-‘ los
diagniésticos del caso, el plan de tratamiento a seguir y las observaciones que se presenten. ‘

.Recibir y tramitar los format_cis,'y_ registros aprobados para cada servicio que permité conocer:
- las estadisticas de la Institucitn . o : R LT

F{.eali_;:ar tratamie'n;os; de odontologia general: aclividades fpréyentivas. médiciha bdéai',
ciruglas menores, perivdoncia, exodoncia y endodongcia.. - ‘ -

Atender oportunamente: al usuario con -cila y con premura:al usuario que».bérisu!ta por
urgencias de acueido a los tumos o disponibilidad que presente en el momenito. i

. -Participar en Ia d_éﬁnicién y actualizacion de protocolos o gt':iasffde .manejo para I3 atencién de

los pacientes del servicio

. Requnsabilizafse‘dél inventario y.bqéna,utﬂizacién de equipos, instrumental y-dém'éia ensefes '

del drea de odontologia, permaneciendo actualizado en los nuey‘fos Ingresos de estos,

Desempefiar las demas funciones-que en el marco de la naturaleza 'del. cargo se deriven de

ios planes, -programas o proyectos: de- la_ Empresa y que le sean ‘asigriadas por autoridad -
competente : : ‘ . ‘

IV. CONTRIBUCIONES.INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO). .

Historias clinic,a's‘ elaboradas-a todo usuario qhe_aﬁenda, con}.;ignando en forma legible Jos

diagnésticos del caso, el plan de tratamiento a seguir y las observaciones que se presenten.” - '

Los tratamientos de odontologia-en general: actividades preventivas, medicina bucal; cirugias
menores, periodoncia, exodoncia y endodoncia, son- reallzados.‘conformg a las normas.y ‘
procedimientos vigentes. - . o,

Los usuario son oportunamente atendidos con cita y con premura-para quien co.ngulta por

- urgeneias de acuerdo a los tumos o disponibilidad existentes

El inventario estd actualizado y se hace buena utilizacion de equipos, instrumental y demés.
enseres del 4rea de odontologia. ‘ ' PR . ‘

' . ; : ,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES  ~ QUOL

Normatividad del Sistema Genergai de S'eguridad Social en Salud -

" Sisterna Obligatorio de Garantia de la Calidad

Tipos de Aseguramiento y Planes de Beneficios en Salud
12




_ REPUBLICA DE COLOMBIA R
| .. DEPARTAMENTO DEL CAUCA . L
EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO POPAYAN; - ESE -
- - ACUERDO.No 005 de 2007 °
- 4. Medidas de Bioseguridad. N

5. Herramientas ofiméticas e internet -

_ V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
‘Educacion: Titulo Profesional en Odontologia

Experiencia: Ninguna

CARGO LIDENTIFICACION - | o
. RELACIO icia .
~ Nivel: CENTRAL ‘ 1N PE DEPENDENCIA
Denominacién: ' ' ' Dependencia: -
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL ~~ DONDE SE UBIQUE E |
OELIGATOR[O B : QUE BL CARGO -
~Cddigo: 217 Grado: 01 ~ Cargo del Jefe Inmediato: - QUIEN EJERiZALA C
io. de Cargos: CINCO (5) : SUPERVISION DIRECTA - o '

'ENFERMERIA EN LOS PUNTOS DE ATENCION
E ' . A :

i. PROPOSITO PRINGIPAL -

Ejecutar labores profesionales de enfermeria. en’ ‘actividades: de. PIOMOGIGR, - prevencion, .
diagnéstico, tratamiento y rehabifitdcion desarroliadas en los puntos de atencién con critefios de .
calidad y conforme a las normas y procedimientos vigentes. - -

. l; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Realizar procedimientos, técnicas ferapéuticas. b ,técnicés espébialés de.-cuigados de.””
. enfermeria ‘en las fases de. diag‘néstico,‘trartamiento y rehabilitacion de los usuarios que por
C sus.condi‘ciones de salud lo.ameriten. - : : : Co

2. Revisar historias ciinicas e instrucciones médicas; resultados de: procedimientos paraclinicos

‘de todos los casos de hospitalizacién o ambulatorias a su cargo ‘con el fin de -plariear los
quidados de enfermeria. ‘ Y . -

3.- Participar en 1a revista médica'y de enfermeria informando al midico y/o superior inn_nejjiaté. el -
- estado de salud de cada uno de los pacientes ‘ DT

4. Reaiizar acciones’ de ‘planeacién, participando en la elaboracién ‘de ‘planes y programas
dirigidos al usuario, personal y servicios; planes hospitalarios de emergencia-y desastres y de

prevencién especifica de.riesgos como accidenies de {rabajo

5. Qrganizar, coordinar y- administrar - la atencion de _enfqm_'\eria.” dirlgir las act}v_idaqes
asistenciales del personal a su cafgo y garantizar el suminiatro_-de elc_amentos,- rn_algn_ales Y-
medicamen{os necesarios para brindar atencién en salud a los Usuanos _ ‘ ‘

6. Ejercer control-sopre 13 aplicacién de metodos y procedimientos de enfenmeria a 10S usuarios

- ysobre el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y’elementos de servicios bajo su

cargo -. o

7. Participar como iﬁstructor en fa capacitacion, adiestramiento, a_@t_ugliz‘acién en narmas, guias-y'
protocoles e instruccion al personal relacionado con el area. -

8.l Participar en acciones de vigilancia y control epide_mio!ogicq y detectar factores de riesgo-para -
los usuarios de los servicios de salud‘ que ofrece la empresa. | : &(/{4/

13
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* “acordes a.las necesidades inistitucionales.
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Mantener actualizada Ia informasion institucional 'sobré los usuafios etviclosly propiciar
/ ] Hzaua a informacic t >oDie 10S usuarios de los serviclos|y propiciar
con el per_sona! a-cargo; !a organizacion y correcto diligenciaiiento de los dlferehtq's registros’
clinicos en la historia clinica de.los usuarios del'servicio asignado. - R '

B'rind;ar_ inft?nnaciﬁn. .enseﬂam_*.a’ ¥ orientacién a-los pacientes: y familiares: riiurainte ia' '
hospxtahzacnén_ ¥y el egreso, seglin. sus requerimientos.médicos ylio administrativos, @ ‘
Participar er la. aclualizacion y difusi6n de fnahué!esidenormas‘, protocolos y p'rbciadimiént'oé :
de Enfermeria.. ' ' : . '

Desempefiar las demas funciones que en el marco d_e la naturfaleza_dél cargo'se.ﬁéri{fen de -
-los planes, programas o proyectos- de la-Empresa y que le sean asignadas por autoridad
competente : A s '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
Los planes de atencién Ue enfermeria responden a‘las guias, protocolos de alencion'y sistema
de gardntia de Ia calidad establecidespor la empresa y la normatividad vigente; -

Los registros de las acciones desarrolladas durante el proceso de réce}jcidn, dtencion y o

‘egreso del paciente corresponden a los. requerimientos de 10s formatos documentq'al_es de la
Instifucion. o ‘ . o

La. custodia y conservacion de los. equipos a su cargo corresponden: a los I!nearqlrentos de .
inventario y mantenimiento establecidos por la empresa. - : .

El registro y actualizacion de la Mistoria clinica responde al sistema de geslion docuqr'n.enlal'd& o
la Institucién y a la normatividad vigente sobre la materia. . - L

La informacidn y capacitacién suministrada al usuario ¢ familia corresponde a los lineamientos
legales correspondientes. - - - ‘

Los -plaries de capacitacidn, actualizacién en {€cnicas .y p_rocédimier_ltos c_ie-e;nfen?erla son .
. - s ) . ! . -

Las relaciones con el’ personal de enfermerfa, equipo multidisciplinario de nivel jerdrquico .
superior, igual o subordinado.asi como hacia el usuario, familia ¥ comunidad son ‘a i Onicas.
- ‘ . . ! I :

V. GONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Normatividad de Sistema General de SéQuﬁdad‘Sgcial en Safud.
Sistema Obligatorio de Garantla de la Calidad | '
Tipos de-Aseguramienlﬁ y Planes de Beneficios én Salud
Medidas de Bios_eguridad ‘ | '

Herrarnientas ofiméticas e internet

V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA - l(ﬂg/

Educacién: Titulo Profesional en Enfermeria. g ) y |

Experiencia: Ninguna - : ' ' ' B ’

14
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" REPUBLICA DE COLOMBIA -
. DEPARTAMENTO DEL CAUCA. -
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN.- ESE.
| ACUERDO No ‘005 de 2007 °, |
1 IID’_EI\_ITIFICAC]CJN.-: Lo
N S ENTRAL . RELACION DE DEPENQENCIA
Denominacién:. |

! . Dépend_enéia: oo
AUX_IL]AR AREA SALUD. .DONDE SE UBIQUE EL CARGO -
Cédigo: 412 - Grado: 02 . Cargo del Jefe Inmediato? QUIEN EJERZA LA _

No. de Cargos: TRECE (13) . "SUPERVISION DIRECTA

" IL. PROPOSITO PRINCIPAL . . |

Ej_egt_uar lab_ores. de apoyo er_i enfermeria y'ta're_a's complementarias para.la éten_cié_n de pacientes, |
faml[la ¥ comunidad con el fin' de- provger cuidado integral en salud de acuerdo a los ‘b‘rincipi,o‘s ;
téonicas, protocolos Y procesos: de enfermerfa, en las -fases’ de diagnostico, -tratamiento,:

- Tecuperacion y rehabilitacion.

lil. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a las personas en relacién con sus necesidades, expactativas y de acuerdo .

con politicas instituciona[es ¥y normas vigentes.

2. Apoyar y. desarrollar los procesos asistenciales a'los usuarios asignados-a su éargo, de

acuerdo con [as gufas de manejo institucionajes y tecnologfas disponibles en la empresa. .

3. Administrar medicamentos y terapias. férmacoldlqicés s'_egfm "deriegarcibn y de _acuérdo.con‘
técnicas establecidas y con base en los p'rjncipios élicos y legales vigentes. S C

4. Brindar cuidado integral a los usuarios en céndiciones_' “criticas de salud segin su estado y .
siguiendo los lineamientos técnicos cientificos establecidos por]a empresa. = - oo

5. Notificar e informar sobre los cambios y aiteraciones en e esiado de salud- presentados por:
los usuarios asignados, al profesional de salud responsable del seiviclo donde. se encuentra’ -
recibiendo atencién. ‘ !

6. . Realizar los registros clinicos correspondientes.al 4mbito de su compeiencia y responsabllidad
legal teniendo en cuenta, los criterios de: .objetividad, exactitud, concision, confidencialidad,
Informacién actualizada y diligenciamiento completo de. fegistros. ya sea en m\edio: fisico 0

. electrépico de acuerdo a la tecnologta disponible para registros en las diferentes értalas dela
empresa. : " .

7. Participar en el control de los recursos fisicos y materiales para favorecer la calldad en-la

prestacién del servicio. . . » . : -

8. Desempefiar las demds funciones que en el marco de la naturaléza del cargo. se deriven de " .

los planes, .programas o. proyectos de la Empresa y que le ‘sean asignadas por-a;uto:rjd;d
competente ' 1 C . ' :
|
|

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

: o : f - o] e
1. Las acciones.y procedimientos en la atencién del paciente corresponden a [os :prp;ocqlos '
definidos por la empresa. .

2. El. cuidado 'de enfermeria se efecida con base al plan de’ tratamiento indicadjo y las
necesidades del usuario :

L i
i i durar ! i6n, atencién y- .

. Los registros de las gcciones desarrolladas duranie el proceso de recepcion, _
3 egresogdel paciente corresponden a los:requerimienios de jos formatos documenialbs de la

Institucién.

4. El registroc y manejo de la historia clinica corr,eépqnde a las fnecesidades y requerimientos\(I
Institucionales. 4 ' _ ‘ ,
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"5, Las .‘n"lédi,das,dé hiose

los menUslos, gyr;dgd y. vigilancia gpidemir:)llog'ica se aplican segﬁp o .eslabieqjdo en .-

., Los insumos se utilizan racionalmente garantizando gﬁcien_bia en la presla_cié'n del servicio. - -

-

V. cg.moclmlamqsgpAsmos 0 Essj\iciALEs '
4. -Prc.‘)cesasf técnicas y procedimie‘ntos‘dé énferrﬁeria. | -

.2, 'Ffiaqes de Beneficios del Sistema.General deISegurida_d soclai y(ipbs dé _ase-guramiento.; o
" 3. Medidas de Bioseguridad. . o :
4 Derechosy ﬁebefés'dg'lgs usuarios,
5. Principios basicos de atencion al cliente.
6. Normas de calidad.” .

Documéﬁtpg de la historia clinica.

8. Hérra_mientés ofiméaticas e internet

- VI.REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacion;, Diploma de; Bachiller ,én cua[qﬂier modaljdad y curso especifico. de ‘Auxilfiaz"_dé- )
Enfermerfa de 120 horas o mas, acreditado por una institucion debidamente registrada. R

_Ex_p_e:iénéia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

: ‘ - 1. IDENTIFICACION o :
‘CARGO. . "RELACION DE DEPENDENCIA. |
Nivel: CENTRAL _ ' ' : _
Denominacion; Ce - Dependencia: . - S
" ~AUXILIAR ADMINISTRATIVO ' ' DONDE SEUBIQUEELCARGO |-~
:6digo: 407 “Grado: 02 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA. .

‘No. de Cargos:, NUEVE(9) .~ . . SUPERVISION DIRECTA

" II, PROPOSITO PRINCIPAL -

" Brindar apoyo admiristrativo en la realizgcién de las actividades quig hacen-parte del proceso de -
almacén, recursos humanos y carlera y realizar el mapejo de la"informacion estadistica ;qe los
procesos asistenciales para el desarrollo eficiente y- eficaz de 1as funciones y procedimientos
“administrativos y estadisticos. . : oo : - : ; .

Iil, DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente la recepcién, almacenamiento, cuslodia, control y distribucion de
los materiales, equipos y elementos e insumos adquiridos para el funcip{lamuento.de _Egnpresa
de acuerdo €on las érdenes de comipra y enlrega, obiservando Ios requisitos establecidos para
. tales fines. _ : I o S
2. Brindar apoyo en actividades administrativas en los procesos de administracion de. pbrsonal o

: . - , . N N e
de reclulamiento, seleccion, nombramiento, pago de salarios ¥ preslagrones,., evaluagion del - ¢
desempefio, induccion, capacitacion, bienestar social, retiro y presentac_lc_zn de mformleq.

3. Apoyar.admthistralivamenle en Et recepcion, tabulacion, sumin!§1rgi ¥ cqntrol de la info‘n;macién‘ " e
y registros estadisticos del drea asistencial de los puntos de at_en;:iéxr.- \(ﬂﬁ |
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7. Heiramieritas ofimaticas e Internet

Educacion: Diploma- de Bachiller en cualqmer modal:dad
y curSo especifico. de Secret riado, .
Auxxhar de Contabiiidad, Sistemas o Estadistica de 120 horas 0 mas acreditado por una mslj(uctén

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

-deb:damente reg|strada

Expfz_nencla: Vemtlcuat_ro (24) meses de experiencid relacionada. - o L !
. ' ’ |

ARTICULO 2.-

Competencias Comunes a . los: Servidores-} Publlcos. Las” competencias :
comunes para los diferentes empleos a que se refieré el presente Manual Especifico de Funmones :

y de Competencias Laborales serén las siguientes:

' jﬁ\(?ompeten-cia

“#Definicion’  de' &
i competencia

PR Sy ke

THrRRA T RAR AR

Conductas asocuadas

i Organizacion

i prioridades y metas
organizacionales.

ifbrlentacnén - a iiRealizar las funclones . Curnple con oporiumdad “en functén
1 resultados ¥ cumpllr “los &+ estandares, objetivos y metas establecidas por la
i COMPromisos. empresa las funciones que le son asignadas.
organizacionales con = Asume-ta responsablhdad por sus resultados. 1
ieficacia y calidad. = - Compromete recursos y tiempos para mejorgr la it
H + productividad tomando las medldas necesanas
para minimizar los riesgos. :
» Realiza lodas las r'acciones’ necesanas para-.;
alcanzar los ObjelIVOS propuestos enfrenta;ndb Ios»
o . . . . obstaculos que ‘se presenian
-iOrientacion  al i Dirigir [as. decisiones e Atiende | y s valora 1as neces;dades y pet:clcﬁéE de
usuario y alijy . acciones a la los usuarios y de  ciudadanos en'general.
it cludadano iisatisfaccion de -las in. _Consadera las necesidades de los usuancus ‘al
I . dnecesidades. - e disefiar proyectos 0 servicios.
i : mtereSes “de los ¥+ Da respuesta oportuha alas’ necesndades de los
usuarios internos y- " ‘usuarios de conformldad con el sepvicio que
externos, . de ' ofrece fa empresa:
i conformidad. con las if= -Estaplece. diferentes canales de comumcac:én
- responsabilidades con el usuario. para . Conocer Sus necesndadles y
publicas- asignadas a ' prOpuestas y respondle a ias mismas. ~ -
dla empre:sa.‘ = Reconoce la mterdebendenc;a entre su tnabajo ¥
R eldeotros, - i
Transparencia i Hacer ‘Usoiiw -Proporcmna mforma(:lén veraz, objetxvaybasadaa
Co responsable y claro deii  en hechos.
los recursos, pablicos, i~ Facilita el agceso a la :nformaclén relacxonada
eliminando  -cualguier con sus. responsabmdades y con el SeI"VlCIO a
discrecionalidad  indebida cargo de la-empfesa en que labora.
: en . su ulizadén yii» Demuestra imparcialidad gubemamental en sus
1 garantizar el acceso a decisiones.
i |a informacion = Ejecuta sus’ funcnones con base en las normas y i
' ‘ eriterios aplicables. |
i e Utiliza los recursos de'la empresa para el
t % desarrollo de las: Iabores y la- prestacién del i
% srsecsmaneseri st Rt o = : Serv]clo T rm.wnérfm:ﬁf”rr SRR, "'
Compromiso : Alin“éa.r el p}opio- . Promueve las’ metas de la organizacion y respeta
itcon & comportamiento & las SUS NOIMas.
: iinecesidades, ' - Amepone las necesuiades de la orgamzacién a

sus propias necesidaties. '
Apoya a 1a organizacién en sduacmnes dlficﬂes. ,
Demuestra sentido de pertenencna en todas sus

e AAARA AL,

acluaclongs
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1.
. desarrollo de las actividades del punto de atencidn en salud,
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Apoyar admmtslratwamente la™ radxcacnén de cue . ‘ - ‘
ntas de cobro, facturas ‘a Ias .
administradoras de planes de. benefi cios, tramite de g!osas preparac]gn de informes de’

cartera’ por edades, orgamzaclén de la. cartera. para: cobro Jurfdxco 'y conciliagion con | 2 érea L

financiera.

'Recepcmnar radlcar codiﬁcar reg‘strar Y. tramntar todo tipo de: correspondencta inr‘ormes -

so]:cxtude; y demés documentos que se refieran: a las achwdades del punto de atencxén en

salud

CIasuf icar, organizar y archlvar los dlferenles documentos que se tram:tan en el. |pqnto de
atencion en salud.

Dlg:tar documentos. que sean requerndos en el desariello de ias actwsdades del punto de |
atencién en salud.” . | '
\ .

- Colaborar en las aclividades admmlstratwas requeridas en- desarrol!o de los proce:ﬂlmnentos o

del punto de atencion en salud

Efectuar dmgenclas externas y llevar a fotocopiar, documentos cuando las necesxdades del = 7

servicio asi lo requieran. ;

] .
Orgamzar {a correspondencna generada en ¢l punlo de atencxén en salud para ser emvhada al’
Archivo

Recolectar. y . canahzar la :nfom}acr(m requenda ‘para’dar respuesta oportuna. y- eﬂclente al

'IV'CONTRIBUCIONES lND[ViDUALES {CRI."I'ERIOS LjhE DESEMPENO) ‘

Apoyo administrativo en la planeacién, EJeCUClén y control.de Ios procesos admmnstnratwos de, -

almacén, recursos humanos y cartera de acuerdo con las polmcas de la empresa y dlentro del
marco [egal vrgente

La informacion estadistioa dé 10S procesos. asistenciales generada en los puntos de aﬂencxén S

es registrada, consolidada y- reportada bajo cntenos de confi abxhdad cahdad y oporlunlqad
\

,Correspondenc;a, solicitudes, informes y documentos trarr}ltados de acuerdo cpn-las'

instrucciones !‘BClbldaS
Archwo ‘de gestion Drgamzado ¥ actuahzado seglin las normas de archwos pubhcos

Documentos d|g]tados segan.las mdxcacnones recibidas.

- Diligencias externas realizadas y- documentos fotocoplados segun necesudades del serwcm y
de forma opartuna.

- Gorrespondencia deb‘sda‘mente organizada y enviada al-archivo para su distribucion. '

Informacion recolectada segtin las indicaciones recibidas.
: ~

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

' Normatividad Bésica del Sistema General de Segundad Social en Salud

Nociones basicas del sustema obhgatono de garantia de la calldad

~ Nociones basicas de presupuesto- phblico, conirataciorn. estatal, admm:straclén de personal

|
aimaceén y cartera !
|
|
|

Aplicacione's estadisticas

2

 Atencion al cliente
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_ ARTICULO 3.- Competencias. Comportamentales por. vael Jerérqutco cle Empleos. Las
) competenmas comportamentales por nivel Jerarquico de’ empleos qie. como minimo, se req&neren

‘para desempeifiar los empleos a que se reflere sl presenle Manua[ Especifico de Func:ones y de
Competencias Laborales, seran’las snguxentes. .

Nivel Profesional

Competencia

-1t

competencia

Definicion =~ de.  la §Conductas asociadas, |

suvepervrsvarerevns : 3

L as.

wﬁmﬁ?endizaje e

Adquiric -y désarrollar

Aprende de la expenenc:a de otros y de Eag

Colaboracion

manera
integrando

participativa,

metas:
comunes.

5_

* Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
esfuerzos = ,Expresa expectatwas positivas del equnpolo dei
para la consecucion.de & '
mshtucuonales

2 delequipo.. o -

Continuo - permanentemente propia.
i conocimientos, - Se adapta y aphca nuevas tecnoiogias qué se
. destrezas - . yi implanten en la orgamzac:én §
- habilidades, con el fin Aplica. . los conocim:entos adqmndos a8 los
de  mantener. altos'#  desafios que se presentan en'el desarrollow del-
estandares de eficacia i trabajo. .
organizacional. Investiga, indaga y profundiza en los temas de
i3 : . su entorno o drea de desempefio. .. o
_ Reconoce -las -propias. limitaciones 'y las &
sl necesidades de mejorar su preparacién.
i " Asimila " nueva - informacion y- la aplioaé
; B L correctamente -
A SRR ARNP PP AP P AT .
Experticia FAplicar el conocimiento §{= " Analiza. de “un modo ststeméttco y rac:una! los & .
profesional profesional. ~ en la aspeclos del- trabajo, baséndose enl la
' resolucién -~ de i . infofatién relevante. . - |
problemas © y'iiw. Aplica reglas bésacas y conceptos comp ejos
transferirio a su # - aprendidos. : L
entornt laboral. ‘ldentifica.y reéconoce con facilidad las caysa de
' : los problemas y sus posibles soluciones,
=  Clarifica dalos 0 situaciones complejas. o
= . Planea, organiza.y ejecuta miltiples tareas - .
) ‘ . & tendientes a aicanzar resultados institucionales.
Trabajo en {Trabajar con otros de : " Coopera - en distintas sﬂuamones y cpmparte
Equipo y iiforma conjunta y de informacion. :

los miembros del mismo.

Planifica ias propias acciones temendd) eni. .

cuentz la- repercushén de las mismas pdra lag
consecucion de [os ‘objetivos dgrupales. . B

Establece dislogo directo ‘con los miembras del )
equipo que penmila’ ‘comipartir lnromzauén e ﬁe'as enii -
condicones de respeloy cordialidad. . © -

Respela criterios dlspares ¥ dlstmtas o;pmllonesg o

H

'Creat;vxdad -
Innovacion

nuyevas :deas

soluclones

Generar y desarro[!ar‘ - Ofrece respuestas alternatlvas
) , .Aprovecha las oporlunldades y prob!emas para
conceptos métodos y .

’ Desarro!la

"‘Inicia _acciones para supérar los. obstaculos y
alcanzar metas especfr icas.

AR AR

dar soluciones novedosas 1
Jnuevas formas de” hacer
tecnologias. :

Busca nuevas aiternat:vas de solumdn y se'
-arriesga a romper esquemas tradicionales.. R

- provussarannans
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y tomar las ' -acciones

.Decide y establéce pnondades para el'trabajo

Competencia Definicion - de  ia C'onductas asociadas e Tw :
' ‘ competenc:a o N i
Liderazgo ~ - de |iAsumir - el rol de i« Establece los objehvos del grupo de f])’rﬁFa clara
Grupos de ljorientador y guia de un y equilibrada. . -
Trabajo grupo 0. equipo de {i= Aségura - que - los integrantes del{ qrupo
SR . trabajo, utj[izando “la compartan. planes programas y prbyectos
autoridad con arreglo a i - institucionales. ’
" lijlas normas Y = . Orienta y coordina e} trabajo del grupo; para ]a
promoviéndo la identificacion de; plangs y actividades a seguir.
Efeclividad - en .lafj~ Facilita g, colaboramén con otras areas y -
consecucion de- dependencias. | i
objetivos v . metas li= Escucha.y tieneen cuenta las opmxones de los
institucionales. Integrantes del grupo - _
I = Gestiona los: recursos necesanos para poder’ -
: cumphr con' las metas. propuestas.’
« Garantiza que el grupo tenga la’ imfo*macnén
necesana. . o
N ikl Exghca las razones de las. decisiones. #
Toma de {|Elegir entre una o f{~. El|ge altematwas de " solucion efecllvas yi°©
decisiones Varias alternativas para suficientes .~ para  atender los’ bsuntosé
: solucionar un problema 'encomendados

T Oy

{{competencia:

concretas - y ;- del grupo.
consecueniés con 1a. = Efectda camb:o.:. en las actividades - d en la
elecc:én realizada. manera - de  desarroliar . Sus responsabuhdades
‘ -cuando detecta difictiltades para su reali ac:én 0 i
mejores préctlcas que pueden optimizar el &
. desempefio..
- . = Asume. las consecuencias de fas der;lsmnes.
- adoptadas. '
» "Fomenta- ia pammpacién en la toma de
dec:1510nes
. »  Asume posiciones concretas para ef m ne;o de
,;.,W-.m ~_temas ¢ situaciories que demandan sy atencion.
_ o
Nivel Asistencial : Coy
r cinsesses - mm"“mf«u ;v_ oy M;;..........j....'
Competencia‘ Definicién:  de la Con’dt]ctas asociada's. R

T e

-' Evade temas' que indagan sobre mfoFﬁacnén -

confidencial. . X

‘Recoge sélo informacion lmpresclndable‘ para el |

“desarrollo de la tarea. |
'Orgamza ¥ guarda de forma. adecuada

Ia
informacion. a ‘su cuidado, temendo e cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace pubhca informacion - laboral ol de las

" personas- que’ pqada afectar la orgamz:a(;lén o

las persopas. |
Es capaz de dlscerntr ‘qué se puued¢ hacer
pablico y qué no., - |

: Transmite informamén oportuna y objetwa

serareEarayeisutvEiE st aTisEaTTr AR yera iy sma L ra v TREa AL TP VI sp L s RN R an A T mETa)

i'

S G o

constructivamente.

.'Manejo de la Manejar-- con respeto
Informacion ~itlas informaciones
: personales . . e
mshluclonales de que
dispone. LE
‘Adaptacién . al || Enfrentarse - con li=
© Hcambio flexibilidad - ylie
i : versatilidad ajn
situaciones nuevas
para ' aceptar los
cambios .positiva _ y

Acepta'y se adapta fécﬂmente alos camblos
Responde al cambio con flexibilidad.

- Promueve e| camb[o

3

-
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bOTRRRR

g{i‘:qmp'etent:ia Definicion e ‘I_a Conductas, asocladas
-‘_; competenc:a
Disciplina =~ Adaptarse - .a.  las fi Acepta mstrucclohes aunque se difiera de/ ellas
. T politicas insmuc;onales * Realiza los’ comehdos ¥ tareas de[ pu@sto de
y buscar" informacion trabajo.
de los cambios. en. la =  Aceptala superwsmn constante :
autondad competente = -Regliza func:ones orientadas a apoyar|a. accuén
S NE S ——— LY otros miembros de la organizacién.
Re[acmnes , Establecer y mantener & Escucha. con interés a las personas'y-capta las i
. iinterpersonales relaciones de trabajo . preocupaciones, . intereses y necesrdades de
amistosas y positivas, los demas. ,
basadas.. en la fi=- Transmite efi cazmente las ideas, sentlmxentos e N
. comumcamén ab:erta Y .Informacién lmpidlendo con ello | malosi”
ifluida.y en el respeto entendldos o. sitlaciones confusas que puedan
: E_rlos demés. i generar conflictds, L
Cooperar “con . los [is Ayuda. 4l logro de Ios objelwos articulando SUs
demas con el fin de |l actuaciones con ios demds. T
i . ~ |ialcanzar los objelivos |{» . Cumple los compromisos'que adqulere
— ' - Jltinstitucionales. 1= Facilita Ia labor'de sus supenoresycompaﬁeros -
e ] o de trabajo : IRENSN.
i R SRR m;:;mm X Muw»“mwmwm"

ARTICULO 4.~ Eljefe de personal o quien haga sus veces ertregani a cada func:onano copia de las .
funciones y competencias determinadas en’ el presente Manual. para el respectwo emplZF en el -
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencla que implique cambio de funciones - -
o cuando la-adopcién- o modifi cacxén del manual se afecten las’ establecidas para los empleps. Los

: Jefes lntdlalOS responderén por la onentamén del empleado en el cumphmlemo de las mlsmas

ARTICULD 5.- Cuando para el desempeiio de un empleo se. exua una profesion, arte.u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autunzacaones,
previstas en las leyes o ‘en sus.reglamentos; no podran ser compensados por expenenc:a'u otras
calidades, salvo cuando ias mismas leyes asl o eSIablezcan : .

"ARTlCULO 6.- La Junta Directiva mediante acto administrativo. ‘adoptaré las modlrcacnones o
- adiciones necesarias para mantener ‘aclualizadd el manual. especif ica de funcuone.a y de -
competencias Iabora[es y el Gerenle podra aplicar Ias equwalenmas entre estud;o y expene C|a en

los casos en que: se con51dere necesario, : . o |
! |

* ARTICULO 7.- El presente Acuerdo rige a partn' de Ia fecha de su exped|0|6n,

padaen T {6 Ak 200
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