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ACUERDO N° 015 2022
( Diciembre 20)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS
DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO”

La Junta Directiva de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus del Municipio del Valle del
Guamuez — Putumayo en uso de sus facultades establecidas en los Estatutos y en La ley 909 de 2004,
en concordancia con lo expresado por el Decreto Ley 785 de 2005 desde los articulos 3° hasta el
articulo 29 e igualmente en concordancia con el Decreto 2539 de 2005, la Ley 1474 de 2011 articulo
8, los Decretos 1785 y 2484 de 2014, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 052 de 2016, la Ley
1797 de 2016 articulo 20, el Decreto 815 de 2018, Decreto 989 de 2020 y

CONSIDERANDO:

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

Que, en desarrollo del precepto constitucional antes citado, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785
de 2005, reglamentado por Decreto 1083 de 2015, establecen que las entidades deben expedir los
Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y de Competencias Laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que el articulo 2° del Decreto Ley 785 del 2005, reglamentado por articulo 2. 2.3.2 del Decreto 1083
de 2015 establece que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio
de los empleos de las entidades territoriales seran fijados por las autoridades competentes para
crearlos, con sujecion a lo previsto en dicha norma y los pardmetros que establezca el Gobierno
Nacional, salvo para aguellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion
Politica o leyes especiales.

Que el Articulo 23 del Decreto - Ley 785 del 2005, en armonia con el articulo 2.2.3.5 del Decreto
1083 de 2015, sefiala que, en los Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y de
Competencias Laborales se debe indicar las disciplinas académicas que se exigiran para el desempefio
para los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o
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el area de desempefio.

Que, mediante el decreto 1083 de 2015, se reglamento el articulo 23 del Decreto — Ley 785 de 2005,
sefialando que para identificar las disciplinas académicas o profesionales en los empleos que exijan
titulo o aprobacidn de estudios de educacion superior, los organismos o entidades del orden territorial,
deben tener en cuenta en los Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y de
Competencias Laborales, la agrupacion de estas, conforme a la clasificacion determinada en los
nucleos basicos de conocimiento (NBC) definidos en el sistema Nacional de informacién de la
educacién superior -SNIES, ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el 8 de mayo de 2018 expidié el Decreto
815 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del sector de funcion
publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos.

Que mediante resolucion 680 de 6 de septiembre de 2016 expedida por el Departamento
administrativo de la Funcion Pdblica, se sefiala las competencias que deben demostrar los aspirantes
a ocupar el empleo de gerentes o directores de las Empresas Sociales del Estado.

Que, de conformidad con los resultados evidenciados en la evaluacion realizada a la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus del Municipio del Valle del Guamuez — Putumayo, mediante la plataforma
institucional del FURAG II, se tiene que, frente a las politicas de Gestion Estratégica del Talento
Humano y Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos, la entidad debe Ajustar el
manual de funciones de acuerdo con el Decreto 815 de 2018.

Que, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleados publicos de
la planta de personal de la Ese Hospital Sagrado Corazén de Jests del Municipio del Valle Del
Guamuez — Putumayo que actualmente orienta el desarrollo de las funciones fue aprobado en el afio
2010, sin que se evidencie actualizacion o ajuste al mismo, segun lo establecido por EI Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

Que, en cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Decreto 989 de 2020, se hace necesario
actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la ESE Hospital
sagrado Corazon de JesUs.

Que, mediante el Acuerdo N° 06 de 2015 la Junta Directiva adopto el estatuto de la Empresa Social
del Estado ESE Hospital Sagrado Corazon de Jests del Municipio del Valle del Guamuez —
Putumayo, en su articulo vigésimo segundo, numeral 6 establece que le corresponde a la Junta
Directiva la funcién de aprobar los manuales especifico de funciones, para la posterior adopcion de
la Gerencia de la Empresa.

Que, mediante Acuerdo N° 11 de diciembre 07 de 2022 la Junta Directiva adoptd la planta de cargos
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de la Empresa Social del Estado ESE Hospital Sagrado Corazon de Jesus del Municipio del Valle del
Guamuez — Putumayo y el nivel salarial cuya condicidn corresponde a la jerarquia institucional y
estructural, esta conformada y distribuida asi:

ID. NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO CX;@%S NATURALEZA DEL EMPLEO
1 DIRECTIVO GERENTE E"ég?i%%soc'“ DEL 1 PERIODO FIJO

2 DIRECTIVO JFE DE OFICINA 1 PERIODO FIJO

3 PROFESIONAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
4 PROFESIONAL ENFERMERO 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
5 PROFESIONAL ENFERMERO 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
6 PROFESIONAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA . CARRERA ADMINISTRATIVA

SALUD

, BT PROFESIOONBAL%GSE_II?(\)/'I?(I)(I)O SOCIAL ) PERIODO FIJO

8 TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO 1 CARRER AN 2R
9 TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO 1 CASRERNG DU RAVA
10 TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO 1 CARERA L SR AN A
11 ASISTENCIAL AUXILIAR AREA SALUD 8 CARRERYLA DNIBLSTIRALYA
12 ASISTENCIAL AUXILIAR AREA SALUD 16 CARRERAADINLIRAILA

Que la Honorable Asamblea Departamental del Putumayo, mediante la Ordenanza 826 de 2021, “Por
la cual se establece la escala de remuneracion correspondiente a las distintas categorias de empleos
de la Gobernacion del Putumayo y se dictan otras disposiciones”, no contemplo los grados en los
empleos publicos de la planta de personal de la ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE
JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO.

Que el Gobierno Nacional cada afio mediante Decreto, fija los limites maximos salariales de los
Gobernadores, Alcaldes y empleados publicos de las entidades territoriales, sefialando que en todo
caso, ningin empleado publico de las entidades territoriales podra devengar una remuneracion total
mensual superior a la que corresponde por todo concepto al Gobernador o Alcalde respectivo

Que, para poder determinar los grados de la planta de personal de la ESE HOSPITAL SAGRADO
CORAZON DE JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO, se
toma como referencia los méximos niveles de asignacion salarial establecidos en la tabla de
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asignaciones basicas mensuales de las escalas de empleo de la Gobernacién del Putumayo, sefialado
en el articulo segundo de la Ordenanza 826 de 2021, “Por la cual se establece la escala de
remuneracion correspondiente a las distintas categorias de empleos de la Gobernacién del Putumayo
y se dictan otras disposiciones”.

Que en consecuencia de lo anterior es necesario actualizar el MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DEL MUNICIPIO
DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO.

Por lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus del
Municipio del Valle del Guamuez — Putumayo, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores puablicos con los criterios de eficiencia y competencia soportados por los principios del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, aplicando lo sefialado en los procesos y
procedimientos, con el objetivo de trabajar de la mejor manera en la mejora continua de la gestion para
la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios de salud, el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y las funciones que la ley, los reglamentos y los estatutos, que se anexa al
presente Acuerdo en documento de ciento ochenta folios(180).

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos.
Todos los servidores publicos vinculados a la planta de personal de LA ESE HOSPITAL
SAGRADO CORAZON DE JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ -
PUTUMAYO, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias, independientemente de la
funcion, jerarquia y modalidad laboral.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los  cambios

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos  conocimientos  sobre
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de trabajo, para  mantener
actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y suvision del
contexto

que exige la
administracion publica en la prestacion de un
Optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/oparticipa de espacios informativos y
de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus
comparieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje
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Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos yrealistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona  recursos  para  mejorar la
productividad y tomamedidas necesarias para
minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de lasnormas que rigen a la
entidad

Evalla de forma regular el grado de consecucion

de los
objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de lasnecesidades e
intereses de los usuarios
(internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con
las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el deotros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades einquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion

y no discriminaciéon y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad al

usuario o
ciudadano

Compromiso con
laorganizacién

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizaciony respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propiasnecesidades

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en

todas susactuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con
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e otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

e  Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

e Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de losmiembros del equipo

e Asume su responsabilidad como miembro de un

Trabajar con otros de forma equipo detrabajo y se enfoca en contribuir con el

integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de

los objetivos grupales

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las

actividades a cargo del
equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de
loscambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las

nuevas
condiciones

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales para cada nivel

Nivel directivo

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente a
cada situacion presente o eventual,

Articula objetivos, recursos y metas de forma
tal quelos resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el logro de los objetivos
Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones oanticipar negociaciones necesarias
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comunicando al equipo la l6gica de
las decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados eintroduce cambios en la planeacion
para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacion del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso parael logro de los
resultados

Traduce la visién y logra que cada miembro del
equipose comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios
y directrices,superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicasy desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompafia las
condiciones paragenerar y mantener un clima
laboral positivo en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo encuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estandares de desempefio
Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso

Orienta la planeacion institucional con una
visionestratégica, que tiene en cuenta las
necesidades yexpectativas de los usuarios y
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a
corto,mediano y largo plazo
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Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas alternativas
para solucionar un problemao
atender una situacion,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridadesde la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision y
desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucionde logros y objetivos de la entidad
Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares

y se hace responsable de ladecision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a

posiblesdecisiones y elige de forma pertinente
Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral en el que
los intereses de los equipos y de las
personas se armonicen con los
objetivos y resultados dela
organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalia y las impulsa
activamente para sudesarrollo y aplicacion a
las tareas asignadas

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comin experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo,facilitando la rotacion
de puestos y de tareas

Asume una funcién orientadora para
promover yafianzar las mejores practicas

y desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad
y sus conexiones paraabordar el
funcionamiento integral y
articulado de la organizacion e
incidir en los resultados esperados

Integra varias &reas de conocimiento para
interpretarlas interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesosen los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en los que
se veinmerso y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno

Participa  activamente en el equipo
considerando su complejidad e
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interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva

sistémica, generando una dindmica propia que
integre diversos enfoques para interpretar el
entorno

Resolucién de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o

afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucion y

evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos 0 detectarlos a
tiempo

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva paratomar decisiones

Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para
solucionarlos conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el
equipo

Aplica  soluciones de conflictos
anteriores parasituaciones similares

Nivel Asesor:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de  trabajo,
con altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar lagestion de

la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logrode resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos,pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion

Creatividad e
innovacioén

Generar 'y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones orientados a mantener
la competitividad de la entidad y
el uso eficiente derecursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten latoma de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte consus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para

contribuir a la dinamica de la entidad y su
competitividad

Calidad y Opontunidad cn lod Seswicicd

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CESAR AUGUSTO ACOSTA JUNTA DIRECTIVA
RICAURTE MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO MAYELY MARTOS NARVAEZ ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:




Q)

ESE

Hospital

Sagrado Corazén de Jesus

madelo integrodo
de plansacidn
¥ gestion

mp

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 |

VERSION 01

| Pagina 11 de 180

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo  alternativas de
solucién

Prevé situaciones y alternativas de solucion
que orientan latoma de decisiones de la alta
direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas parasolucionarlos )
Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas conredes 0 grupos de personas
internas y externas de la organizacion que
faciliten la consecucién de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer lazos

InteractUa con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento
delentorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

Comprende el entorno organizacional

que enmarca lassituaciones objeto de
asesoria 'y lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y lasposibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien

las fuerzas . N |
politicas y las alianzas en pro de la organizacion

Nivel Profesional:

COMPETENCIA

DEFIICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus

experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus  saberes
expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sussaberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que
advierte en sucaracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion efectiva y

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono
agradable parael receptor
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positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficascon claridad en la expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprension

Mantiene escuchay lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes 0
informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua 'y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidadestablecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsablecon criterios de
economia, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
socializadas al equipode trabajo o pertenecen a
la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacionvalida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo. Se adicionan las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Direcciony
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de los colaboradores,

identificando potencialidades
personales y profesionales para
facilitar el cumplimiento de

objetivos institucionales

Identifica, ubicay desarrolla el talento humano a
su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la ejecucion
de las acciones propuestaspara satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano asu cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo de
las personas y la organizacion
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e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision

estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares

y se hace responsable de la decision tomada

Nivel Técnico:

COMPETENCIA

DEfiNICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de susresponsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyarsu gestion

Resuelve problemas utilizando conocimientos

[procesos.

CO.?E?E;?:M situaciones concretas _de trabajo, con técnicos de su especialidad, para apoyar el
altosestandares de calidad cumplimiento de metas y objetivos institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios 0 propuestas
claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde
Adaptarse a las politicas institucionales con lasmismas
Disciplina y generarinformacion acorde con log Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en log
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus acciones Y|
la forma deafrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para laejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad,

calidad,eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada

Nivel Asistencial:

[ COMPETENCIA [DEfiNICION DE LA COMPETENCIA]

CONDUCTAS ASOCIADAS
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Manejo de la
informacion

Manejar  con  responsabilidad la
informacion personal e institucional de
que dispone.

Maneja  con  responsabilidad  las
informaciones personales einstitucionales

de que dispone

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacion imprescindible para
el desarrollo de latarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la

organizacion o las personas
Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
trabajo  positivas, basadas en la
comunicacion abierta yfluida y en el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de|
los demés

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos,citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con las personas
que integran ~ minorias con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales

Colaboracion

Coopera con los demé&s con el fin de
alcanzar losobjetivos institucionales.

Avrticula sus actuaciones con las de los demas

Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores i
comparieros de trabajo

ARTICULO CUARTO: EI presente Acuerdo sera publicado en la pagina WEB de la ESE
HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS, www.hospitalhormiga.gov.co y las funciones
relacionadas con cada empleo seran entregadas en medio fisico a cada uno de los servidores publicos
vinculados por quien haga las veces de jefe de talento humano, dejando constancia de la entrega en
la carpeta de la hoja de vida.

ARTICULO QUINTO: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
Empleos de la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS que
se adopta mediante el presente acto administrativo, debera permanecer actualizado en su contenido
integral; toda vez que constituye una importante herramienta para la gestion estratégica del Talento

Humano.

ARTICULO SEXTO: El profesional del area Administrativa y financiera con funciones de Gestion
del Talento Humano, 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
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sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos, los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
leyes 0 en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo
cuando las mismas leyes asi lo establezcan

ARTICULO SEPTIMO: El presente Manual de Funciones rige a partir del primero (1) de enero de
2023, previa su publicacion y reemplaza cualquier acto administrativo que en la materia se hubiese
expedido con anterioridad reemplazandolos, asi como las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Mocoa, Putumayo, el veinte (20) de diciembre de 2022

JHON JAWER PEREZ OSORIO MAYELY MARTOS NARVAEZ
Presidente Junta Directiva Gerente
ESE Hospital Sagrado Corazon de Jesus ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus

Decreto 484 de 30 de diciembre de 2021
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JUSTIFICACION TECNICA

PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION DEL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE
JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO”

PRESENTACION

Con el propédsito de dar cumplimiento a la aplicacion a la norma de orden
reglamentaria contenida en el Decreto 1083 de 2015 “Por medio de la cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, que regula lo referente a los
requisitosgenerales para los empleos de los distintos niveles jerarquicos de los organizamos y
entidadesdel orden nacional y territorial, en especial en el articulo el articulo 2.2.2.6.1,
establece que la Entidad a su interior debe establecer el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, en donde se identifiquen los perfiles requeridos y las funciones
propias de cada empleo que se encuentre en la planta de personal, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales. Este es el soporte técnico que justificay da sentido a laexistencia
de los cargosde la Entidad.

Es por esto, que en armonia con la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expide normas que
regulanel empleo puablico de carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras

disposiciones frente al régimen de administracion de personal i y el Decreto Ley 785 de
2005, que establece el sistema de nomenclatura, clasificacion, funciones y requisitos
generales de los empleos dela entidad territorial, ademas para dar debida legalidad a los actos
administrativos de nombramiento, es necesario que LA ESE HOSPITAL SAGRADO
CORAZON DE JESUS incorpore las siguientes directrices

1. Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles
jerarquicos cuyos requisitos especiales (estudios, experiencia y demas) se
encuentren establecidosen la Constitucion Politica, en la ley o en los articulos
2.2.2.4.10y 2.2.34.1.2 del Decretoreglamentario 1083 de 2015, se acreditaran
estrictamente los sefialados en tales disposiciones.

2. Para los demés empleos debera acreditarse el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones y de
competenciaslaborales de cada entidad.

Calidad y Opontunidad cn lod Seswicicd
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA JUNTA DIRECTIVA
RICAURTE MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO MAYELY MARTOS NARVAEZ ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022 Fecha: Fecha: Fecha:




miodela integrodo
d :ll-rrn'u-:'-n

( ) Hospital mm

Sagrado Corazon de Jesis

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 |  VERSIONO1 | Pagina 17 de 180

3. Laaplicacion de las equivalencias para los empleos que no tengan requisitos
especiales se aplicara en la medida que el manual especifico de funciones y
de competencias laborales de cada entidad expresamente las consagre.

Adicionalmente, se revisara la aplicacion de las siguientes normativas que rigen la materia:

v Decreto 1785 de 2014, compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual
se establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades
del orden nacional y se dictan otras disposiciones”.

v' Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pablica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos”.

v" Resolucion 0629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias
especificas paralos empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnologicay profesional o universitaria de archivistica”.

v Resolucion 667 de 2018, “por medio de la cual se adopta el catilogo de
competencias funcionales para las areas o procesos trasversales de las
entidades publicas.

v" Circular 074 de 2009 proferida por la Procuraduria General de la Naciony la
ComisionNacional del Servicio Civil, la cual sefiala: "(...) las entidades no
podran suprimir empleos reportados y que ya han sido ofertados a los
aspirantes, ni podran modificar los manuales y requisitos de los mismos antes
de su provision y hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de
prueba, 0 que no existan mas aspirantes en lalista de elegibles".

v Ley 2039 de 2020, “Por medio del cual se dictan normas para promover la
insercién laboral y productiva de los jovenes, y se dictan otras
disposiciones” ; con el propdsito de establecer incentivos educativos y
laborales para los estudiantes del Sistema de Educacion postsecundaria, las
pasantias, practicas, judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de
prestacion de servicios y la participacion en grupos de investigacion
debidamente certificados por la autoridad competente, seran acreditables
como experiencia profesional vélida, siempre y cuando su contenido se
relacione directamente con el programa académico cursado.

Asi mismo, tal como lo establece la politica de Gestion Estratégica del Talento
Humano, en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, actualizado mediante Decreto
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1499 de 2017, queestablece como objetivo el “fortalecer el liderazgo y el talento humano
bajo los principiosde integridad y legalidad, como motores de la generacion de resultados
de las entidadespublicas” con el &nimo de dar respuesta a los diferentes cambios y dinamicas
de gestion y atender las necesidades del servicios publico que presta LA ESE HOSPITAL
SAGRADO CORAZON DE JESUS y en concordancia con los retos estratégicos que
asume, la Gerencia, ha venido adelantando de cara al mejoramiento y eficiencia de los
proceso de cara al ciudadano, conla finalidad de que respondan al debido cumplimiento de
los aspectos técnicos — juridicos queexige la normatividad vigente, en materia de la gestion
publica.

En este contexto, dicho proceso se hace bajo criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y prevalencia del interés general, ademas del cumplimento de las
expectativas y necesidades de cada uno de los servidores puablicos e incorpora las
modificaciones requeridas para facilitar la ejecucion de las funciones y el ambito de las
competencias, es por esto, que como lo sefiala la Guia para la Gestion Estratégica del Talento
Humano en el sector publico colombiano, la ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON
DE JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ - PUTUMAYO,
pretende adelantar las acciones pertinentes para incrementar el impacto de la gestion del
empleo publico y la efectividad de la politica y de los lineamientos que lo regulan
considerando que son aspectos fundamentales para cualquier entidad publica, dada la
importancia que tiene en el fortalecimiento del Modelo de gestion y mejorar el desempefio
de las entidades publicas.

PRINCIPIOS

Conforme lo determina la Constitucién Politica -

Los principios que regiran el accionar de la gestion publica municipal se fundamentan
en el mandato constitucional establecido en los articulos 209 y 288 funcién
administrativa

Igualdad, ante la ley para todos los seres humanos.

Moralidad, en los actos y acciones de cada servidor publico.

Eficacia, en el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Economia, en el uso racional de los recursos estatales.

Celeridad, en las acciones para cumplir con los objetivos y metaspropuestas.
Imparcialidad, en todas y cada una de las decisiones tomadas.

Publicidad y transparencia, en el uso de recursos y difusion de sus actos.

NoakrwnPE
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8. Equidad, en el pago justo de las obligaciones con el Estado.
9. Eficiencia, en el recaudo y destinacion de los recursos publicos.

OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales es de
caracter importante para la administracion de personal, constituyéndose en soporte técnico
que justifica y asi encamina el sentido a la existencia de los empleos de planta de personal de
la ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DEL MUNICIPIO DEL
VALLE DEL GUAMUEZ — PUTUMAYO de primer nivel de atencion.

Los objetivos fundamentales de este manual son los siguientes:

=

Seleccion de personal,

2. Induccion de nuevos funcionarios,

3. Capacitacidn, entrenamiento en los puestos de trabajo y
4. Evaluacion del desempefio.

De igual manera proporciona informacion soporte para la planeacion e implementacion
de medidas de mejoramiento y modernizacion administrativa, asi como para efectuar estudios
de cargas de trabajo, que ademas permitira facilitar parametros en pro de eficiencia y criterios
de auto control.

ORGANIZACION DEL MANUAL

El presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales se
elabora atendiendo los lineamientos establecidos en la “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de competencias laborales” publicado por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica DAFP en el mes de septiembre de 2015, y la CNSC
(Comision Nacional del Servicio Civil). En primera instancia, se hace un recuento
enunciando la normatividad legal que soporta el manual, luego el marco institucional que
incluye la naturaleza, articulada a la estructura organizacional y el mapa de procesos.

VALORES ETICOS INSTITUCIONALES
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Hacen parte integral del este manual, los valores que se encuentran en el codigo de integridad
fortalecido a través de la participacion de los nuestros usuarios internos.

o Liderazgo: Guiamos el equipo de trabajo hacia el cumplimiento de los objetivos con
creatividad y motivacion.

o Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

o Compromiso: Los funcionarios de planta o de contrato, deben ser conscientes de la
importancia del rol como servidor publico, siempre debe de existir una disposicién
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se
tiene relacion en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

« Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas, acorde
con cada cargo, de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicia: Actuar con imparcialidad, garantizando los derechos de las personas con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

A partir del conocimiento y la orientacion que la entidad ha desarrollado sobre sus
grupos de interés, se pretende que los servidores publicos de la ESE HOSPITAL
SAGRADO CORAZON DE JESUS DEL MUNICIPIO DEL VALLE DEL GUAMUEZ
— PUTUMAYO deben convertir en temas prioritarios la humanizacion de los servicios, la
seguridad, coordinacion y transparencia, asi como algunas orientaciones para la calidad y
humanizacion de la atencion integral en salud a gestantes, nifios, nifias, y la implementacion
del modelo de servicios de salud amigables para adolescentes.

Con lo anterior se pretende transformar la cultura de la sociedad hacia la busqueda de
consensos minimos que produzcan un mejor ejercicio de los derechos y deberes de los
ciudadanos y en especial de la poblacion infantil

De igual forma, los servidores publicos de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus
del Municipio del Valle del Guamuez — Putumayo, ayudan a compartir las cargas de los
demas, porque cuando nace la solidaridad se despierta la conciencia y de esta manera
contribuir a la solucion de las dificultades apoyandonos en la paciencia, la tolerancia y la
voluntad teniendo como objetivo el bien de la comunidad en general y de la empresa.

De tal manera que el desempefio de las funciones de los empleados publicos de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus, estd orientado a generar ambientes seguros que proporcionan mayor
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confiabilidad, generando confiabilidad y respeto en el cuidado de la integridad de los pacientes
siempre en la busqueda de la igualdad y el respeto por los derechos humanos, como pilar fundamental

de la Entidad.

PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION

Somos una empresa social del
estado del orden departamental
gue presta servicios de salud de
primer nivel y algunas
especialidades de segundo nivel,
cuenta con un equipo humano
integro presto a contribuir en la
atencion oportuna y de calidad
para las familias del municipio
valle del Guamuez y sus
alrededores

VISION

En el afio 2023, seremos una
empresa reconocida por la calidad
y oportunidad en la prestacion y
mantenimiento de los servicios de
salud, manifestada en cada uno de
los usuarios con una
infraestructura fisca moderna,
tecnologia de punta, y solides
empresarial en el departamento
del Putumayo
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EMPLEQOS DE NIVEL DIRECTIVO

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas y proyectos.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

TIPO DE VINCULACION AL CARGO PERIODO FIJO (Cuatro afios — Prorrogable una sola vez)
CODIGO: 085

GRADO 01

N° DE CARGOS: 1 (UNO)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

2. AREA FUNCIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3. PROCESOS
Gerencia Estratégica - Gestion de la Calidad
4. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar y organizar la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus del Municipio del Valle del Guamuez — Putumayo, que le garantice el desarrollo y la
sostenibilidad, mediante la aplicacion de los principios administrativos, los planes, programas y proyectos que permitan brindar un servicio humanizado, oportuno
y de calidad ala poblacion objetivo, definiendo la estrategia del servicio, para mantener la unidad de objetivos e intereses de la organizacion en torno a la Mision
y el logro de la Visién de conformidad con la normatividad vigente.
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5. FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
. .| Las actividades de la Empresa Social Producto: Cémo:
e el oo, son  Paneates .
manteniendo la. unidad de; organizadas, d_lrlgldas, coordm_adas, Elar] _ de _ desarrollo l\/_Iedla_nte gl proceso,
DrCesos € intereses en tormo evalugdas y a_Justadas, manteniendo |r}st|tu,m9nal a]ustgdo al dlrecglo_namlento
a la misién y objetivos de la Ia_u_rydad de_ |p}ereses en torno a la | diagndstico de la entidad. estre}t,eglco y control de
organizacién, dentro de una mision y la vision de la IIESE Hospital _ gesfupn, . con la
concepcion ;;articipativa de Sagrado Corazdn de Jests qunes operativos  anuales verlf_lca_mon _dpl
la gestion, fomentando el articulados con _eI seguimiento a la gest_lqn
trabajo intérdisciplinarioyla | presupuesto para la vigencia, gle _ .Ios comites
coordinacion intra o El plan de desarrollo institucional es gcta_s _ de los  comités | institucionales.
. . elaborado de acuerdo con el | institucionales.
intersectorial diagnostico interno y externo, es Cuando:
alineado a las politicas nacionales, Desempefio:

departamentales y municipales, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Las estrategias y proyectos derivados
del plan de desarrollo son viables y
aterrizados a la realidad econémica y
financiera de la ESE Hospital
Sagrado Corazén de Jesus, al igual
que a las necesidades de la
comunidad y poblacion objeto.

Presentar para aprobacion de la Junta
Directiva el Plan de Desarrollo
institucional 'y el Presupuesto

Se lleva acabo cada afio
con la formulacién y
aprobacién de los POAs,
cada cuatro afios con la
formulacion

aprobacion del Plan de
desarrollo institucional.

Informes Comité directivo de
Junta directiva.

Donde:

Se evalla la
competencia de la ESE
Hospital Sagrado
Corazon de Jesls

Direccion, organizacion y
gestion de los Hospitales
publicos.

Técnicas de gestion para las
diferentes areas del hospital.
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Prospectivo, de acuerdo con la Ley
Orgénica de Presupuesto y las normas Conocimiento practico sobre
reglamentarias. gestion hospitalaria.
Se realiza seguimiento y evaluacion
periddica al cumplimiento de los
proyectos derivados del plan de o
desarrollo y al avance de los mismos Principios y Fundamentos de
de  acuerdo con las  metas Administracion Publica
Institucionales.
La formulacién de planes, programas
y proyectos, son soportados en el Principios basicos de
analisis de necesidades sentidas Gerencia Pablica.
verificables de la institucién y en el
perfil de morbimortalidad del area de
influencia de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus. Conocimientos del Sistema
General de Seguridad Social
Gestionar el  desarrollo | Se concertan acuerdos de gestion Producto: Como: en Salud.
institucional, para asegurar | direccionados al logro de los :
el éxito de planes, | objetivos institucionales y son|Plan de desarrollo
programas y proyectos. socializados con el personal y las| institucional ajustado al

partes interesadas para asegurar su
eficaz y efectivo cumplimiento.

Los acuerdos de gestién anuales que
se establecen estan orientados a

diagnostico de la entidad.

Planes operativos anuales
articulados con el
presupuesto para la vigencia,

Formulacién de
acuerdos de gestion con
cada gerente publico.

Cuando:

Normatividad aplicable al
sector Salud.

RICAURTE

imi Acuerdos de estion .
asegurar el cumplimiento de concertados y evaluadgs Se lleva acabo cada seis
objetivos y el logro de planes, : meses con el
programas y proyectos
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institucionales.

Se realiza monitoreo semestral a los
acuerdos de gestion concertados, con

Desempefio:

Informes Comité directivo,
reunion de personal, Junta

Seguimiento semestral
al avance del plan de
gestion y a los acuerdos
de gestion.

el objeto de determinar el grado de| directiva. )

avance Yy definir acciones que Donde:

aseguren el cumplimiento de metas

establecidas. Se evalla gestion de la

ESE Hospital Sagrado
Corazén de JesUs.

Participar en la formulacién, | EI plan estratégico de desarrollo Producto: Cémo:
elaboracion y ejecucién del | municipal con respecto al sector
Plan Territorial de salud y|salud, se construye con la|Perfil de morbimortalidad|Con la participacién
diferentes programas y | participacion de la ESE, basado en el | actualizado. activa en la construccion
proyectos asegurando que | Analisis de Situacion de Salud del plan local de
gueden enmarcados dentro | (ASIS) del municipio y con base en Desempefio: salud.
del Andlisis de Situacion de | él, se formula el plan estratégico de
Salud (ASIS) del municipio | desarrollo de la Institucién. Verificacion y aprobacion del Cuando:

y se desarrollan de manera
coordinada entre laSSMy la
ESE asegurando un trabajo
interinstitucional que
propenda en el bienestar de
la ESE.

El perfil de morbimortalidad de la
ESE, se realiza de manera anual
identificando las 10 primeras causas
de consulta en urgencias,
hospitalizacién, consulta médica
general y odontologia, con el fin de
realizar evaluacién al impacto de los
planes y programas de manera que
sirva como base para la planeacion
estratégica de toda la institucion.

Los planes, programas y proyectos de

plan de desarrollo
institucional por parte de la
Junta Directiva.

Verificar que el perfil de
morbimortalidad permanece
actualizado con respecto a las
10 primeras causas de
atencion en todos los
servicios de la ESE.

En cada convocatoria de
la direccion local de
salud.

Dénde:

Se evalla resultados de
la gestion del plan.

Modelos y Conceptos de
Gestién Hospitalaria.

Direccion Estratégica de
Hospitales.

Normas que regulan el empleo
Publico.

Relaciones del Hospital con la
Comunidad.
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la ESE se soportan en instrumentos
técnicos que garanticen su viabilidad
y factibilidad con las condiciones
técnicas  requeridas y  estan Gestion de Servicios
enmarcados dentro de la Asistenciales y no
normatividad aplicable al sector. Asistenciales.
La contribucion en el diagndstico y MIPG — Modelo Integrado de
pronostico del estado de salud de la Planeacion y Gestion
poblacion es efectiva, la
interpretacion de los resultados es
adecuada lo cual permite una
definicion clara de las politicas,
planes, programas y proyectos de
salud.
La adaptacion y adopcién de las Producto: Cémo:
Gestionar la adaptacion, | normas  técnicas y  modelos
adopcion de las normas | orientados a mejorar la prestacion de | Actos administrativos .
técnicas y modelos, | los servicios de salud, es gestionada | Informes de auditoria a Mediante el IS0 de
orientados a mejorar la|de manera eficaz. historia clinica analizados, control de gestidn.
prestacion de los servicios perfil de morbilidad
de salud de manera eficaz y | La validez cientifica de las técnicas y | actualizado. Procedimiento:
velar por la validez | procedimientos utilizados en el elaboracion, revision y
cientifica de las técnicas, | diagndstico y tratamiento, es vigilada Desempefio: actualizacion ~ de las
procedimientos utilizados en | mediante las auditorias a historias guias y protocolos.
el diagndstico y tratamiento. | clinicas. Informes Comité directivo,
reunién de personal, Junta Cuando:
directiva.
Se lleva acabo de
manera permanente,
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cuando la normatividad |
lo amerite, 0 la
necesidad desde el
servicio.
Do6nde:
Se evalla la atencién al
usuario
- El modelo de atencion de la ESE es Producto: Cémo:
Promover la participacion Y | g jentado a la promocién de la salud
capamt_amon d? la y prevencion de la enfermedad de la Revisién de la
comunlq§1d en acciones de poblacion del Modelo de atencion | planeacion estratégica y
S:g\%%i'i%?] d((jaela :;fesfrlr:fda)é area de influencia. actualizado. del modelo de atencion,
de la poblacion del area de | La participacion de la comunidad en . medla}gtedel ajuzte S ITS
influencia. acciones de prevencion y solucion a Desempeno: gy s € 4
los problemas de salud de Ia poblaciogk
poblacion del area de influencia, es
Cuando:

promovida a través de la prestacion
de los servicios y las brigadas de salud
extramurales.

Las actividades de promocién y
mantenimiento de la salud, que
realiza la ESE, son orientadas a
generar en la poblacion habitos de
vida saludable.

Satisfaccion global del
usuario y la familia.

Cada afio en la
evaluacion de la
gestion.

Dénde:
En la ESE Hospital

Sagrado Coraz6n de
Jesys
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Presidir y/o participar de los
diferentes comités de la ESE
Hospital Sagrado Corazén
de Jesis de manera activa,
con el fin de lograr la
unificacion de criterios para
compatibilidad de los
programas en los aspectos
cientificos, técnicos vy
administrativos.

Los comités institucionales son
eficaces y contribuyen a la planeacion
estrategia, al mejoramiento en Ig
prestacion de  servicios y al
mejoramiento continuo de la calidad

Producto:

Informe de gestion de los
comités.

de
comités

Resoluciones
conformacion
institucionales.

de

Planes operativos anuales.
Desempefio:

Participacion efectiva
(evidencia en las actas de
reunion) en los comités, lista
de asistencia.

Coémo:

Procesos de control de

gestion, proceso  de
direccionamiento
estratégico.

Cuando:
De acuerdo con la
programacion de los
comités.

Doénde:

En la ESE Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

Representar legalmente a la
ESE  Hospital  Sagrado
Corazon de JesUs en todos
los actos técnicos vy
administrativos.

Cumple de manera oportuna y
asertiva con la representacion de la
empresa frente a requerimientos de
caracter judicial y extrajudicial, a
través de actos administrativos
soportados en el marco de la ley.

Producto:

Actos administrativos
ajustados a la norma vigente.

Desempefio:
Medicion del desempefio de

la entidad como efecto de la
representacion legal

Ccomo:

La representacion legal
se da en todo contexto
donde se exija I4
presencia y los actos
administrativos.

Cuando:

Se lleva a cabo de
manera permanente.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA i
ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

Sagrado Corazon de Jests

'(1) Hospital

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022

| VERSION 01

| Pagina 29 de 180

Dénde:

En la ESE Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

Dirigir la  consecucion
oportuna  mediante la
aplicacion del manual de
contratacion de los recursos
e insumos necesarios y la
utilizacion racional de los

disponibles.

La consecucion oportuna de los
recursos necesarios es prevista y
ajustada a la realidad.

Los recursos  disponibles
utilizados de manera racional.

son

Producto:

Contratos  legalizados y
firmados, actas del comité

técnico, y  comité  de
sostenibilidad.

Portafolio de  servicios
actualizado, capacidad

instalada actualizada.

Manual de contratacion.

Desempefio:

Indicador de desempefio
fiscal de la entidad

Coémo:

Proceso de gestién de
contratacion.

(Capacidad instalada y
portafolio de servicios)

Proceso de Gestion
Financiera (margenes de
rentabilidad).

Procesos de
informacion

comunicacion: mediante
el despliegue de los
contratos a las partes

interesadas.

gestion

Cuando:

Se lleva a cabo antes,
durante y después de la
contratacion.

RICAURTE

Donde:
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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En la ESE Hospital
Sagrado Corazén de
Jesus
Contratar con las Entidades | La capacidad instalada de la ESE es Producto: cémo:

Administradoras de Planes
de Beneficio y Privadas, la
realizacién de las
actividades del Plan
Obligatorio de Salud, que la
ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls esté en
capacidad de ofrecer.

aprovecha de manera efectiva de
acuerdo con los contratos de las
Empresas Promotoras de Salud
Publica y Privadas, con el animo de
prestar  servicios oportunos y
pertinentes a las necesidades de la
poblacion.

Los contratos legalizados con las
EAPB, se soportan en estudios de
factibilidad del Comité Directivo.

Los lineamientos establecidos en los

contratos son comunicados
oportunamente  a las  partes
interesadas.

Los contratos legalizados se

controlan con seguimiento continuo y
oportuno del comité directivo y a
través de los informes presentados a
la Junta Directiva

Contratos  legalizados y
firmados, actas del comité
técnico, y comité  de
sostenibilidad.

Portafolio de  servicios
actualizado, capacidad

instalada actualizada

Desempefio:

Soportes del analisis de la
contratacion con el comité
directivo y la Junta Directiva.

Comunicacion oportuna de
contratos a las partes
interesadas: comité técnico,
Junta  directiva, cliente
interno y cliente externo.

Seguimiento a margenes de
contratacion y socializacion

Proceso de gestion de
contratacion.

(Capacidad instalada y
portafolio de servicios)

Proceso de Gestion
Financiera (margenes de
rentabilidad).

Procesos gestion  de
informacion  y

comunicacion: mediante
el despliegue de los
contratos a las partes

interesadas.
Cuando:
Se lleva acabo antes,
durante y después de la

contratacion.

Dénde:
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con partes interesadas: comité
de sostenibilidad financiera,

En la ESE Hospital
Sagrado Coraz6n de

comité técnico, Junta Jesus.
directiva, cliente interno y
externo.
10. Asegurar a los usuarios de la | El portafolio de servicios de la ESE Producto: Cémo:
ESE  Hospital Sagrado | comprende los servicios basicos de
Corazon de Jests, la|primer nivel de atencion en salud y, | Portafolio  de  servicios, | Con todas las EAPB,
prestacion de todos los|subcontrata con otras IPS la|contrato con las EAPB,|subcontratacion de
servicios béasicos | prestacion de los servicios con los que | Subcontratacion de servicios | servicios.
correspondientes al primer | no cuenta el hospital, de tal forma que | con otras IPS, manual de
nivel de atencion en salud, | se garantice al usuario accesibilidad a | referencia y contra | Proceso de referencia y
de acuerdo a lo concertado | los servicios y continuidad de su |referencia ajustado a la|contra referencia
con las diferentes EAPB. atencion. normatividad vigente. mediante el analisis de
los indicadores de
El proceso de referencia y contra| Indicador de satisfaccion por | satisfaccion por cada
referencia  de  usuarios,  esta|servicios con analisis y plan | servicio.
enmarcado en la normatividad | de mejoramiento.
aplicable y la ESE mantiene una Cuando:

comunicacion permanente y
oportuna, con los integrantes de la
red.

Desempefio:

Verificacion de portafolio de

servicios, contratos  con

EAPB y subcontratacion de

servicios con otras IPS.

Verificacion del
Procedimiento de
Referencia y Contra

referencia de usuarios de los

diferentes servicios.

En la contratacion con
todas las EAPB.

En la facturacion,
remision 'y  contra
remisién de pacientes
con los indicadores de
satisfaccion por cada
servicio.

Doénde:

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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En la ESE Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

11. Garantizar una atencion
integral en salud y de buena
calidad a todas las personas
gue hagan uso de los
servicios que presta la ESE
Hospital Sagrado Corazon
de Jesus, mediante
estrategias efectivas,
procurando la satisfaccion

Las estrategias establecidas para
garantizar una atencioén integral en
salud y de buena calidad a todas las
personas que hagan uso de los
servicios de la ESE, son efectivas.

La satisfaccion del usuario se
mantiene en un nivel dptimo.

Producto:

Portafolio de  servicios,
contrato con las EAPB,
Subcontrataciéon de servicios
con otras IPS, manual de
referencia y contra referencia
ajustado a la normatividad
vigente.

Indicador de satisfaccion por
servicios con andlisis y plan
de mejoramiento.

Desempefio:

Verificacion de portafolio de
servicios, contratos con
EAPB y subcontratacion de
servicios con otras IPS.

Verificacion de
procedimiento de Referencia
y Contra referencia de
usuarios de los diferentes
SEervicios.

Como:

Proceso de referencia y
contra referencia
mediante el andlisis de
los indicadores  de
satisfaccién por cada
servicio.

Cuando:

En la contratacién con
todas las EAPB.

En la facturacion,
remision y contra
remision de pacientes con
los indicadores de
satisfacciobn por cada
servicio.

Donde:

En la ESE Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus
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12. Adaptar la entidad a las|La estructura organizacional esta Coémo:
nuevas condiciones | diseflada bajo un modelo de Producto:
empresariales establecidas | operacién por procesos y orienta al Mediante el proceso de
en el marco del Sistema|desarrollo  empresarial de la| Estructura organizacional Direccionamiento
General de Seguridad Social | institucién, enmarcado en lajbasada en modelo de estratégico.
en  Salud, planeando, | Normatividad establecida en el|operacién por procesos e
ejecutando y evaluando las | SGSSS. interiorizacion de la misma| Proceso de control
actividades de la entidad, . L . por parte de los funcionarios. de Gestidn.
con base en la aplicacion de Se gestiona la eficiencia social y
las Normas, propiciando la | €conomica de la entidad, asi como su Desempefio: Proceso de Gestion de
eficiencia social y | competitividad —en el ~mercado, mercado.
econémica de la entidad, asi | Mediante la revision permanente del \seqimiento a la metodologia
como su competitividad en|Mmodelo  de  Atencion 'y elloara Ja actualizacion del Cuando:
el mercado. posicionamiento de la Empresa en el Nomograma y la
sector. Implementacion de nuevas| Permanentemente.
Se dispone de una metodologia que [10rmas  aplicables  a los 1
garantlza la actualizacion permanente (diferentes _ procesos Donde:
normograma institucional y la|institucionales, seguimiento al

comumcauon oportuna de nuevas monjtoreo  del modelo de| En la ESE Hospital
normas aplicables a los procesos de P

las partes interesadas para asegurar su [RENCion. Sagrado Corazon de
eficaz implementacion. Jesus
13. Promover como una de las|La gestion organizacional es Coémo:
estrategias direccionada en todos sus procesos al Producto:
organizacionales el | cumplimiento de los requisitos de un
desarrollo del concepto de| Sistema Integrado Gestion de Calidad Mediante el proceso de

SIGC orientado al | SIGC, que aseguren la mejora|Planes de mejoramiento de|control de gestion, con
cumplimiento ~ de  la| continuay la satisfaccion del usuario. | PAMEC actualizados cuadro | el seguimiento a la

normatividad aplicable al de mando integral actualizado | implementacion y
SGC, SOGC, MIPG,|El SIGC de la ESE se direcciona| con los indicadores de calidad | mantenimiento del
direccionados a un modelo | especialmente  al  cumplimiento | y los de gestidn, sistema.

de atenciéon con calidad y | permanente del Sistema Obligatorio

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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seguridad, centrado en el | de Garantia de la Calidad, con énfasis | Dimensiones de  MIPG | Mediante el proceso de
ser humano y orientado a la | en la implementacion y | Implementados y con | gestion de informacion
mejora continua; | mantenimiento del sistema Gnico de | seguimiento. con el seguimiento al
asegurando la| Acreditacion, para garantizar a los reporte oportuno de los
disponibilidad de recursos | usuarios la prestacion de servicios de | Servicios  habilitados  y | indicadores de calidad y
necesarios para su | salud centrados en el ser humano y la | certificados. de gestion, mediante la
implementacion, mejora continua de la organizacién. validacion y envio del
sostenimiento y ajuste, para Desempefio: informe ejecutivo de

lograr el cumplimiento de
los fines de la ESE Hospital
Sagrado Corazén de JesUs
con eficiencia, eficacia,
efectividad y transparencia.

El programa de auditoria para el
mejoramiento de la calidad PAMEC,
permanece actualizado y con ciclos
de mejora activos de acuerdo con los
cronogramas establecidos.

La autoevaluacion de la institucién
con enfoque de acreditacion, se
realiza oportunamente de acuerdo con
la normatividad vigente, con el &nimo
de encontrar oportunidades de mejora
y contribuir al  mejoramiento
continuo de la institucion.

Se cuenta con un sistema de control
interno implementado de acuerdo con
las necesidades institucionales y la
normatividad vigente.

Se asegura de la realizacion las
autoevaluaciones y evaluaciones y
planes de mejora de acuerdo a lo

100% de los servicios con
cumplimiento de los
requisitos de habilitacion de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Reporte oportuno de
Indicadores de sistema de
informacion para la calidad a
la Supersalud.
Informe ejecutivo de
control interno.

Informe de verificacion de la
operatividad del comité de
calidad y control interno.

control interno.
Cuando:
Cada tres meses con los

reportes de informacion
a los entes de control,

cada afo con la
verificacion de los
requisitos de

habilitacién, cada afio
con el informe ejecutivo
de control interno, cada
afio con autoevaluacién
de los estandares
superiores de calidad.

Donde:
En la ESE Hospital

Sagrado Corazén de
Jesus
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establecido por el DAFP.

12 (doce) meses de experiencia en sector salud

PREGRADO: Titulo profesional en &reas de la salud

Ciencias de la Salud - Planeacion Estratégica
Nucleo Bésico del Conocimiento: ) Gestlon_ (legecemeshiumano
. " - Gerencia por Resultados
Bacteriologia - Enfermeria- Medicina - Nutricion y Dietética— Odontologia, Optometrfg - Sistemas integrados de gestion
- Otros Programas de Ciencias de la Salud [ - Formulacion de proyectos
- — - Seguridad en el Trabajo
No aplican

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Calidad y Opohtunidad en lod Semvicics
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Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

DIRECTIVO

Vision estratégica

Liderazgo ejecutivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

TIPO DE VINCULACION AL CARGO DE PERIODO

CODIGO: 006

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 1 (UNO)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

2. AREA FUNCIONAL
EVALUACION Y CONTROL
3. PROCESOS
GESTION DE CONTROL INTERNO
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y fortalecer el sistema de control interno de la ESE Hospital Sagrado Corazdn de Jesus de forma independiente, autbnoma y objetiva, para
formular las recomendaciones y sugerencias que contribuyan al mejoramiento y optimizacidn de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo que aporten
al cumplimiento de la misién, vision, metas y objetivos previstos, bajo los mandatos constitucionales y legales que regulen a la Entidad.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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5. FUNCIONES 6.  CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
Como: -
Producto: Mediante la recopilacion deNormas — organicas  sobre el

El Sistema de Control Interno tien
como proposito fundamental lograr |

Hospital Sagrado Corazon de Jesus.

eficiencia, eficacia y transparencia en
el ejercicio de las funciones de la ESE

Plan Anual de Auditoria
e
a

Desempefio:
realizan

Las auditorias se en

informacion  de  cardcter
estratégico y operativo de los

procesos, programas,
proyectos, areas o funciones, 0
cualquier otra  subdivision

establecida en una entidad y se
constituye en una lista de todas

funcionamiento, estructura juridica
y mision de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de JesUs.

Ley 87 de 1993 vy demas
disposiciones que la modifican o
regulan.

1. Planear, dirigir y organizar la, . 3 las posibles auditorias que
verificacion y evaluacion deIBrmda. OREIEIaNTICTITE asesorigforma opo_rguna de acuer_dg a Iapueden realizarse. Ley 1474 de 2011.
; institucional en lo referente alprogramacion de las actividades
Ststema de Control Interyig desarrollo organizacional, funcional yide aseguramiento y consulta que
' g — b Decreto 648 de abril 19 de 2017,
del talento humano, propendiendo porrealizara control interno paral ' )
. e ’ Cuando: Sistema de Control Interno y Roles
la excelencia y competitividad en elagregar valor 'y mejorar las e
E . 3 o de Oficinas de Control Interno.
servicio operaciones; ayudando a cumplirSe lleva a cabo cada afio con lal
jeti i formulacion y aprobacion del
Zu?icac?g#etlvzz r:ﬁdlar;tnefo L:ZP AA yap Decreto 1499 de 2017, Modelo
'pt i disciplinari q Integrado de Planeacion y Gestion,
sistematico y disciplinario para Dénde: M.IP.G.
evaluar y buscar la mejora )
continua de los procesos de la ~ ESE Hospital Sagrado
entidad. Corazon de Jesus
2. Aplicar mecanismos delLos mecanismos de verificacion | Producto:

verificacion y evaluacion del

interno  como
de

control
normas

generalmente aceptadas,

lasel

laterritorial.

evaluacion implementados, promueven
fortalecimiento a la gestion yDocumento
auditoriadireccion de la administracion public

de lineamientos

Coémo:

Descripcion 'y explicacion
detallada de los instrumentos

a‘técnicos sobre auditoria interna.

,regulan.

Ley 87 de 1993 y demas
disposiciones que la modifican o

estandares, requisitos |

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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seleccion de indicadores de condiciones necesarias paraley 1474 de 2011.
desempefio, los informes deEl Sistema de Control Interno estd Desempefio: llevar a cabo un proceso o

gestion 'y cualquier

otroformalmente establecido dentro de 1g

mecanismo moderno  deESE Hospital Sagrado Corazon deResultados de la implementacion
control que implique elJesis y su ejercicio es intrinseco alde los lineamientos técnicos
mayor uso de tecnologia,desarrollo de las funciones de todos losimplementados.

eficiencia y seguridad.

cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

actividad.

Cuando:
Previo a cada auditoria interna

Donde:

ESE Hospital Sagrado Corazén
de Jesus

Decreto 648 de abril 19 de 2017,
Sistema de Control Interno y Roles
de Oficinas de Control Interno.

Decreto 1499 de 2017, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion,
M.1.P.G.

Asesorar y acomparfiar a la

ESE  Hospital  Sagradg
Corazon de Jesus brindandg
orientacion Vl

recomendaciones dirigidas a
evitar desviaciones en los
planes y procesos, mejorar la
eficacia de los procesos,
Identificar y evaluar los
riesgos, implementar Y
fortalecer el sistema de
control interno,
aseguramiento de la calidad v
veracidad de la informacidn.

Los informes de auditoria de la
oficina de Control Interno, permiten
plantear alternativas que permitan el

mejoramiento  continuo y los
resultados del desempefio
institucional.

Verifica que los controles definidos
para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en
especial, que las areas o0 empleados
encargados de la aplicacion del
régimen  disciplinario  ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Las evaluaciones al Sistema de
Control Interno se efectian de
acuerdo con las disposiciones del

Producto:
Informes de auditoria Interna en
el cual formaliza los resultados en
forma clara, objetiva e imparcial,
para garantizar que los resultados
de la sean (tiles y que la ESE
Hospital Sagrado Corazon de
Jesus pueda utilizarlos como guia
para direccionar sus acciones

Desempefio:

Cumplimiento de los planes de
mejoramiento

Como:

Entrega y socializacion de los
resultados de cada auditoria

Cuando:
De acuerdo al cronograma de
auditoria al finalizar
proceso

Donde:

ESE Hospital Sagrado Corazén
de Jesus

cadaDecreto 2573 de 2014

Ley 489 de 1998.
Ley 872 de 2003
Ley 962 de 2005
Ley 1437 de 2011

Decreto 2482 de 2012.

Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna.
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Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica y de las normas
internas vigentes

Realizar el seguimiento
periddico a la gestion de Ia
ESE  Hospital  Sagradg
Corazon de JesUs, los planes
de mejoramiento, el plan
anticorrupcion y el mapa de
riesgos.

El informe trimestral sobre los
avances y resultados de la gestion de
la ESE Hospital Sagrado Corazén de
JesUs, permite activar planes de
contingencia para cumplir con los
indicadores de desempefio y metas
estratégicas.

Las herramientas o mecanismos
generados para la ejecucion de planes
de mejoramiento del Sistema de
Control Interno cumplen con las
politicas de la institucion.

Los informes internos o externos
elaborados y presentados sobre las
actividades desarrolladas y
relacionadas con las funciones o
actividades propias de la Oficina de
Control Interno responden a las
necesidades de los solicitantes.

Producto:
Informe  Trimestral
gestion de
Sagrado Corazon de JesUs

sobre

Desempefio:

El

la ESE Hospital

Verificacion de las acciones de

mejoramiento

Coémo:
Soportes y evidencias
documentales del seguimiento
periodico
Cuando:
Trimestralmente

Dénde:

ESE Hospital Sagrado Corazén
de Jesus

Ley 1474 de 2011.

Decreto 648 de abril 19 de 2017,
Sistema de Control Interno y Roles
de Oficinas de Control Interno.

Decreto 1499 de 2017, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion,
M.1.P.G.
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Orientar las actividades de
aseguramiento  objetivo ¢
independiente  sobre  Ia
eficacia, gestion de riesgos |
control interno a la altg
direccion de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus,
incluidas las maneras en que
funciona la primera
segunda linea de defensa del

Los registros sobre el monitoreo y
revision de la gestion de riesgos,
esta alineada con la dimension de
MIPG de Control interno, que se
desarrolla con el MECI a traves de
un esquema de asignacion de
responsabilidades y roles.

Se fomenta en toda la organizacion
la formacién de una cultura de

control  que  contribuya  al
mejoramiento  continuo en el
cumplimiento de la  mision
institucional.

Producto:

Registro de la efectividad y la
aplicacion de controles, planes de
contingencia y actividades de
monitoreo  vinculadas a los
cambios que pueden afectar el
Sistema de Control Interno para el
cumplimiento de los objetivos

Desemperio:
Verificacion de los mapas de

riesgo de la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

Como:

Evaluacién Independiente del
sistema de control interno

Cuando:
Mensualmente

Dénde:

ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls

Ley 1474 de 2011.

Decreto 648 de abril 19 de 2017,
Sistema de Control Interno y Roles
de Oficinas de Control Interno.

Decreto 1499 de 2017, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion,
M.I.P.G.

MIPG

Facilitar y verificar lag
respuestas a los
requerimientos de
informacion de log
organismos  de  control

externo y la coordinacidn en
los informes de la Entidad
evaluando y verificando lo
relacionado con el control
interno  contable y |4
aplicacion de las medidas de
austeridad y eficiencia del
gasto publico.

En desarrollo de los principios de
coordinacion, se brinda asistencia
profesional para facilitar y verificar
las respuestas a los requerimientos
de informacién de los organismos
de control externo cumpliendo con
los términos

Producto:
Informes emitidos por la ESE
Hospital Sagrado Corazon de
Jesis en cumplimiento a los
requerimientos de informacion de
los organismos de control.

Desempefio:
La totalidad de las respuestas a los|
requerimientos de informacion de
los organismos de control
externo.

Cémo:

Revision y Verificacion de las
respuestas a los
requerimientos de informacién
de los organismos de control
externo

Cuando:
Cada vez que se radique un
requerimiento

Dénde:

ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Ley 489 de 1998.
Ley 872 de 2003
Ley 962 de 2005
Ley 1437 de 2011

Decreto 2482 de 2012.
Decreto 2573 de 2014
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Se verifica la efectividad de los Como:

; omo:

Sistemas de Control Interno para . e

rocurar el cumplimiento de los Revision y verificacion de la

P pim X . ejecucion  del plan  de

planes, metas y objetivos previstos, Producto: depuracion contable
Verificar ~ los  procesos| como instancia evaluadora del [Seguimiento  al plan  de P Ley 489 de 1998.
relacionados con el manejo Sistema de Control Interno. depuracion contable Ley 872 de 2003
de los recursos fisicos, Ley 962 de 2005
financieros y los bienesy los Desempefio: Ley 1437 de 2011

sistemas de informacion de la
entidad y recomendar los
correctivos que sean
necesarios.

El acompafiamiento de Control
Interno  a los procesos y
procedimientos de la entidad,

permiten controlar y optimizar la
utilizacion de los recursos y activos
disponibles cumpliendo los
principios de eficacia y eficiencia.

Mejoramiento de la informacion
patrimonial de la entidad

Cuando:

Cada vez que lo solicite la
Gerencia

Donde:

ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

Decreto 2482 de 2012.
Decreto 2573 de 2014

Reportar mediante informe
ejecutivo anual sobre el
sistema de control interno v

los resultados de |Ia
evaluacion  de  gestion,
incluyendo las
recomendaciones yl

sugerencias que procuren su
optimizacion, y el informe de
gestion mediante el cual
reporta a la alta direccion y/o
al Comité de Coordinacion
de Control Interno, el estado

de avance del plan general v

Los informes de la oficina de
Control interno, son insumo para la
toma de decisiones y soporte para
los ajustes en las metas
institucionales.

Producto:

Informes de la Oficina de Control
Interno

Desempefio:

Se definen las acciones para el
fortalecimiento del sistema de
gestion en ambiente de control
adecuado

Como:
Informe anual de resultados del
sistema de control interno
Cuando:

anual
Dénde:

ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls

Decreto 648 de abril 19 de 2017,
Sistema de Control Interno y Roles
de Oficinas de Control Interno
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demés actividades.

Producto: Cémo:

9. Orientar a la E§E Hospltgl La medicién y evaluacion de la Polltlcas_ de Inducm_on _YiSeguimiento a las acciones

Sagrado Corazén de JesUs eficiencia, eficacia y economia de [ntrenamiento a los fU“C'Ona”OSpreventivas
sobre las acciones |os demas controles, permiten una [de la ESE Hospital Sagrado
preventlvasyc_orrectlvas que| épuma asesoria ala Gerencia en la (.?Ol'azon de Jesus _respecto al Cuando: Decreto 648 de abril 19 de 2017
sean necesarias para el continuidad del proceso [Sistema de control interno y lagp |og procesos de induccion y| Sistema de Control Interno y Roles
cumplm_wlen'go de los deberes administrativo, la reevaluacion de [responsabilidad en la defensa delyginduccion de Oficinas de Control Interno
y obligaciones de 103 Jos planes establecidos y en la [MIPG ) Dénde:
funcionarios  publicos  en jintroduccion de los correctivos Desempefio: '

procura de salvaguardar el
patrimonio institucional

necesarios para el cumplimiento de
las metas u objetivos previstos

Jornadas de capacitacion

En todos los procesos de la
ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

respecto al control interno

10.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

PREGRADO: Titulo de formacion universitaria

control.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de

11

AREAS Y NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

AREA

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento

en: Administracion, Contaduria Piblica, Derecho, ingenieria industrial

Gestion de control interno
Gestion de control interno di

sciplinario

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos

Normatividad Contratacion Publica.

Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
Finanzas y Presupuesto Publico.

Gestion publica

Normas técnicas de calidad.

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimaticas

Normatividad vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y

Politicas de Gestion y Desempefio

12. EQUIVALENCIAS

No aplican

13.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

DIRECTIVO

Vision estratégica
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Liderazgo ejecutivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistematico

Resoluc

ion de conflictos
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EMPLEQOS DE NIVEL PROFESIONAL

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

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO: 219

GRADO: 03

N° DE CARGOS: Uno (1)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

2. AREA FUNCIONAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA
3. PROCESOS
Gestion del talento humano - Gestién financiera - Gestion de recursos fisicos- Gestién documental - Gestion de sistemas de la informacion
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, implementar, organizar y coordinar la gestion administrativa y financiera que garantice el soporte logistico necesario para el cumplimiento de la mision
institucional, con criterios de eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos, en coordinacion con aspectos estratégicos para la toma de decisiones y apoyo gerencial, de
acuerdo a las normas legales vigentes, que contribuyan al mejoramiento en el desempefio y la prestacion de los servicios de salud que presta la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus
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5. FUNCIONES 6.  CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
Producto:
La formulacidn, disefio, organizacion cémo:

Apoyar a la gerencia en el
disefio y formulacién de los

planes,
proyectos

programas
de la

y
ESE

Hospital Sagrado Corazon
de Jests conforme a los
lineamientos estratégicos,

con

base en

la

disponibilidad presupuestal

y las

necesidades,

para

asegurar la viabilidad y
factibilidad de los mismos.

y control de los planes y programas
del &rea cumplen la misi6n
institucional y fortalecen la madurez
del MIPG

Los planes, programas y proyectos
institucionales que se coordinan en el
area, tienen relacion directa con los
indicadores de producto establecidos
en el plan de desarrollo para el sector
salud, el plan operativo anual, el Plan
de Gestion y el presupuesto de la
ESE.

El POA del area Financiera apunta de
manera directa a la mejora del
desempefio del proceso y a la
implementacion de la normatividad
legal y reglamentaria aplicable al
mismo.

Planes y proyectos aprobados.

Actos Administrativos.

Acuerdo de  Gestién Actas de
Reuniones.

Desempefio:
Verificacion de Planes,

programas y proyectos VS Plan
de desarrollo y plan operativo.

Verificar la definicién y eficacia
del POA del érea financiera.

Verificacion de actas de Comité
Técnico y/o de reporte de
seguimiento a planes,
programas y proyectos del area.

Por tipo de plan:

Plan Operativo Anual de la

Gestion Financiera y
administrativa, y la
formulacién  conjunta  del
Acuerdo de gestion con
Gerencia.

Cuéando:

Anual y de acuerdo a la
programacion  Institucional
definida

Donde:

Se evalUaen la ESE Hospital
Sagrado Corazon de JesUs

Planeacion estratégica
Indicadores de gestion

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion. MIPG,
en lo relacionado con

direccionamiento estratégico
y gestion presupuestal
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Los compromisos del Acuerdo de
Gestion del area administrativa y
Financiera derivados de los planes
institucionales, se cumplen de manera
eficaz y apuntan a los objetivos
planteados desde la plataforma
estratégica de la ESE.

Los planes y programas establecidos
para los procesos de gestion del
talento humano, inventarios,
mantenimiento biomédico, servicios
de apoyo logistico, mantenimiento,
higiene  hospitalaria, mensajeria,
transporte, lavanderia y seguridad,
contribuyen al desarrollo de las
actividades ofreciendo al usuario
servicios con los estandares de
calidad propios de la institucion.

El Plan Anual de Adquisiciones se
presenta  oportunamente, para
garantizar la logistica y materiales
necesarios para el adecuado
funcionamiento de la entidad
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Disefiar para aprobacion de
la Gerencia la definicién de

objetivos, metas,
indicadores y acciones de los
planes y proyectos

institucionales teniendo en
cuenta diagndsticos,
politicas sectoriales y el plan
local de salud

Las metas, objetivos e indicadores de
los planes y proyectos institucionales
son concertados con los equipos de
trabajo teniendo en cuenta politicas y
proyecciones Establecidas.

La funcién administrativa a su cargo,
se desarrolla dentro de los principios
de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad en la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus.

Las acciones del plan son
establecidas teniendo en cuenta
resultados de evaluaciones, y logro de
objetivos y analisis de riesgos..

Las metas, objetivos, indicadores y
acciones de los planes y proyectos
institucionales son validados con los
equipos de trabajo involucrados y
segun criterios establecidos.

Los objetivos, metas, indicadores y
acciones son organizadosen un

Producto

Plan de trabajo con el respectivo
cronograma de acuerdo con la
metodologia establecida

Indicadores de medicion para
cualquiera de los campos.

Desempeiio

Observacion real o simulada de
las contribuciones individuales
y tanto en el plan de desarrollo
como en los respectivos POAs.

Como:

Mediante la estructuracion de
cualquiera de los Tipos de
planes:

Plan Estratégico
Institucional

Plan Operativo Anual (POA).

Cuéando:
Continuamente cuando se
indique seguimiento de los
procesos.

Donde:

ESE Hospital
Corazén de Jesls

Sagrado

Principios basicos de Gerencia
Publica.

Conocimientos del Sistema
General de Seguridad Social en
Salud.

Planes de desarrollo
gubernamental, nacionales,
regionales y locales en materia
de salud.

Direccionamiento estratégico

de la entidad.
Fundamentos de
planeacion.
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cronograma de trabajo segun criterios
acordados.

Los mecanismos de seguimiento y
control de los planes y proyectos
institucionales son acordados segln
requerimientos.

Se garantiza el adecuado
mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes al

servicio de la institucion.

Asegurar que la ESE
Hospital Sagrado Corazon
de Jesus cuente con un
sistema  financiero vy
presupuestal enmarcado en
la normatividad aplicable
que le permiten a la
organizacion el control
eficiente de los recursos

Se asegura que la informacion
primaria del é&rea financiera es
entregada de manera oportuna y de
acuerdo a los parametros técnicos
establecidos por los entes de control.

Se asegura que el presupuesto anual
de la organizacion se realiza con base
en los parametros establecidos desde
los entes de control y se hace
teniendo en cuenta la planeacién
estratégica del periodo, el plan de
Adquisiciones.

Se asegura un monitoreo periédico
de la ejecucién presupuestal, para
evitar  desfases  presupuestales,

Producto: Cbmo:
Reporte de informes financieros
y presupuestales a los entes de
control.

Desde el proceso de Gestion
financiera aplica para todos
los procesos institucionales,
desde la identificacion de la
unidad estandar para costear
los servicios institucionales,
desde la circularizacién de
cartera, desde la gestién de

Soporte de analisis con equipo
directivo y toma de decisiones .

Presupuesto anual aprobado,

pagos a proveedores de
Estados financieros revisados y | insumos y servicios
aprobados.
Cuéndo:
Desempefio:

Permanente cada vez que un
proceso interactie con el

Soporte de socializacién de

Conceptos basicos de politica de
Hacienda Publica

Normatividad vigente
relacionada con presupuesto.
Estatuto de contratacion.

Estatuto organico de presupuesto.
Estatuto de cartera

Nociones basicas de
contabilidad.
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‘C) Hospital mm

controlar los ingresos y gastos | ejecucion presupuestal a la Junta | proceso de gestion
institucionales. Directiva, al comité directivo, al | financiera.

comité  de  sostenibilidad
Se asegura que los informes|financiera, al cliente interno vy Donde:
contables de la ESE dan cuenta de los | externo
movimientos financieros de la ESE Hospital Sagrado
institucién de manera oportuna, clara | Informes financiero trimestrales Corazon de Jesus

y verificable y son comunicados | socializados con Junta
oportunamente a la Junta Directiva y | Directiva.

al comité Técnico de la ESE, de tal
forma que se convierten en una|Seguimiento a los Reportes
herramienta gerencial para la toma| mensuales de costos.

de decisiones.

Seguimiento a la recuperacion
Se asegura un monitoreo periddico de | de cartera.

la ejecucién presupuestal, para evitar
desfases presupuestales, controlar los | Seguimiento a la oportunidad y
ingresos y gastos institucionales. asertividad en el pago de némina
y prestaciones sociales.

Se asegura que los informes contables
de la ESE dan cuenta de los
movimientos financieros de la
institucion de manera oportuna, clara
y verificable y son comunicados
oportunamente a la Junta Directiva y
al comité Técnico de la ESE, de tal
forma que se convierten en una
herramienta gerencial para la toma de

decisiones.
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Se asegura la gestion oportuna de
cartera de tal forma que se garantice
el recaudo efectivo de los recursos de
la institucion.

Se asegura que el pago de ndmina y
prestaciones sociales del SGSSS de
los funcionarios de la ESE se realiza
oportunamente de acuerdo a los
lineamientos contractuales y los
requerimientos legales.

Se asegura que el pago a proveedores
se realiza de acuerdo a lo pactado, y
se priorice el pago de cuentas que
generan descuentos por pronto pago.

Los procesos y procedimientos que
se establecen en el area que coordina
cumplen las normas establecidas por
los entes reguladores y la mision de
la Institucion

Realizar ~ funciones  de
coordinacion y control en el
funcionamiento eficiente del
area logistica y de los
procesos a cargo, con el
proposito de alcanzar las
metas institucionales, la

El funcionamiento del area a su cargo,
es eficiente y efectivo.

Producto:

Registro y andlisis de los

indicadores de gestion.

Evaluacién de desempefio al
personal, Acta de grupos

Realizacion  de  grupos
primarios o por servicios para
el seguimiento a la prestacion
del servicio.

Plan de
institucional.

Normatividad
servicio o al area:

aplicable

contratacion estatal.

desarrollo

al
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prestacion de  mejores
servicios bajo condiciones
de calidad, seguridad y
eficiencia en el uso de los
recursos.

La informacion que se brinda tanto a
la Gerencia del Hospital como a los
organismos de control se basan en las
normas y estatutos legales tanto
externos como internos, lo que
permite tomar decisiones oportunas..

primarios para evaluar la gestion
del area, plan operativo anual
para la vigencia.

Desempefio:

De resultado:

Informes de auditorias internas
y externas al proceso y en los
planes de accidn derivado de las
auditorias.

Seguimiento a indicadores.

Resultados de las encuestas de
Satisfaccion del usuario.

Seguimiento al POA.

Cuando:
Permanentemente.
Dénde:
ESE Hospital Sagrado

Corazén de Jesls

Infraestructura,
mantenimiento.

dotacion vy

Gestion del talento humano.
Gestién documental.

Sistema Obligatorio de Garantia
de la calidad.

Modelo Integrado de

Planeacién Y gestion MIPG
Sistema de Control Interno

Portafolio de Servicios de la
ESE.

Modelo de atencion.

Responder por la gestion,
coordinacion y
administracién del Talento
Humano a cargo, de acuerdo
con los procedimientos
establecidos, la
normatividad aplicable y el

Se realizan actividades para propiciar
el conocimiento del reglamento
interno de trabajo, las politicas y
directrices institucionales.

Se establece un plan de formacién
eficaz y efectiva, orientada a

Desempefio:

Verificacion de eficacia del plan
de formacion.

Seguimiento a la oportunidad en
la concertacion de objetivos
para evaluacion de desempefio.

Cémo:

Cumplimiento de gestiéon de
procesos Yy procedimientos

y normatividad
aplicable.

Normatividad  vigente  en
materiade Administracion de
personal.

Ley de carrera administrativa y
decretos reglamentarios.
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cumplimiento de funciones | fortalecer las competencias del
y  responsabilidades  de|talento humano a su cargo enla
acuerdo a lo fijado en el|operacion 'y mejora de los

presente Manual  de | procesos.
Especificos de funciones y
competencias de la ESE. Reuniones periddicas efectivas con

todo el personal del area de apoyo
financiero, a fin de comunicar las
politicas de la direccidn, evaluacién
de programas, asignacion vy
cumplimiento de tareas que permitan
el mejor desarrollo de area.

Se realiza concertacion de objetivos y
evaluacion de desempefio oportuna y
objetiva de todos los funcionarios,
independiente del tipo de
contratacion.

Verificacion de los planes de
mejora individual suscritos con
el personal.

Orientacién y verificacion de las
auditorias Internas al proceso.

Cuando:

Evaluacién  Periodica

la norma.

Capacitacion y orientacion
manera permanente.

Dénde:

Corazén de Jesls

de

desempefio de acuerdo a los
compromisos establecidos por

de

En la ESE Hospital Sagrado

Generalidades del  Sistema,
General de Seguridad Social en
Salud.

Politicas Internas de
convivencia.

Cadigo de Integridad.

Liderar la actualizacion de|La programacion y control de los
estudios que  permitan | Procesos administrativos de la
dependencia, garantizan el suministro
eficiente de los recursos propios del
area.

mantener actualizada la
planta de personal y el
manual  especifico  de
funciones y competencias
laborales teniendo en cuenta | EI Recurso Humano de la entidad se
la estructura de la Institucion | gestiona y administra, de acuerdo con
y las necesidades de cada|las ~ normas 'y  reglamentos
dependencia. establecidos.

Producto:

Manual de Funciones
competencias y  requisitos
actualizado.

Planta de cargos actualizada de
acuerdo con las necesidades
institucionales, el portafolio de
servicios y el
direccionamiento estratégico.

Como:
Mediante la medicién de
carga laboral.

perfiles.

funcionales y

la

Mediante el estudio de

Mediante el andlisis de
competencias laborales:

Generalidades del  Sistema
General de Seguridad Social en
Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad

Régimen de
contratacion de las Empresas
Sociales del Estado
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Desempefio:

Funcionarios competentes en
sus areas de trabajo.

comportamentales

Cuéndo:
Cuando se requiera.

Dénde:

En todas las dependencias de
la ESE.

Ley  de Carrera
Administrativa y decretos
Reglamentarios

Codigo Unico Disciplinario,
régimen del servidor publico

Conocimientos  basicos en

sistemas (Office).

Conocimiento en Manejode
competencias laborales.

Seguimiento a los procesos
de convocatoria, seleccion y
vinculacion del personal de

acuerdo con las necesidades

de la Institucion.

Procesos de convocatoria, seleccion
y vinculacién del personal,
realizados de acuerdo con las
necesidades de la Institucidn.

Producto:
Procesos

Realizados y
documentados de acuerdo a la
necesidad de la ESE y la
idoneidad de los cargos
requeridos.

Desempefio: Funcionarios con
la idoneidad y capacidad
solicitada por la Institucion.

Como:
Seguimiento a procesos de
seleccion y vinculacion del
personal.

Verificacion de titulos

Verificacion de aportes y
afiliacion al sistema Salud,
Pensién y Riesgos.

Concertar y elaborar el
programa de bienestar social.

Realizar las Evaluaciones al
personal de planta de la E.S.E.
Gestionar la afiliacion y
traslado de fondos de

Generalidades del  Sistema
General de Seguridad Social en
Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad

Régimen de
contratacion de las Empresas
Sociales del Estado

Ley de Carrera
Administrativa y decretos
Reglamentarios

Codigo Unico Disciplinario,
régimen del servidor publico
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Disefiar y Ejecutar
programas de capacitacion

induccion,

evaluacion del desempefio y
estimulos que deba adelantar
el area, para el mejoramiento
continuo y desarrollo del

talento humano.

los| de capacitacion, induccion,
reinduccion, evaluacion de
desempefio y estimulos, responden a
las necesidades Institucionales y del
personal de la ESE, con mecanismos
de socializacion y divulgacion de
forma oportuna.

reinduccion,

Planes de estimulos e incentivos,
capacitacion, evaluacién de
Desempefio, actualizados.

Desempefio:

Observacion directa en los

puestos de trabajo.

Como:

Realizacion de procesos de
induccion, reinduccién y
capacitacion al personal

A través de un cronograma de
actividades estructurado de
acuerdo a cada plan.

Cuando:
Cada que se presente la
necesidad de aplicacion de
los planes.

Dénde:
En todos los servicios de la
ESE.
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cesantias, pension y EPS. Conocimientos  béasicos en
sistemas (Office).
Cuéndo:
Cada que se presente g Conocimiento en Manejo de
necesidad. competencias laborales.
Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de JesUs
Los planes y programas en materia Generalidades d_el S|§tema
Producto: General de Seguridad Social en

Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad

Régimen de
contratacion de las Empresas
Sociales del Estado

Carrera
decretos

Ley de
Administrativa y
Reglamentarios

Codigo Unico Disciplinario,
régimen del servidor pablico

Conocimientos  basicos

sistemas (Office).

en
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adquisicién de insumos e inventarios
de bienes devolutivos se realiza de
acuerdo a los procedimientos y

supervision de los contratos
gue le sean asignados por
parte del superior inmediato,

Producto:

Estudios de mercado y del sector

A través de cotizaciones
cuadros comparativos.

Y
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Conocimiento en Manejode
competencias laborales.
Los requerimientos de bienes y Producto: Como: Régimen de
9. Liderar el proceso de| servicios de las diferentes areas de la Dando  cumplimiento  al | contratacion de las Empresas
contratacion de acuerdo con | institucion son  identificados de | COntratos con el cumplimiento estatyto de contratacion, para | Sociales del Estado.
los requerimientos de la|acuerdo con el plan de gestion de requisitos del estatuto de cada tipo de contrato o tipo de
N . - - "| contratacion 'y Organos de .
institucion, plan de gestion, | programas y normatividad vigente. sl bienes:
demanda de bienes y ' Insumos  hospitalarios.
servicios de las diferentes| Las necesidades se valoran de Cronograma de Adquisiciones| Bienes generales
areas de la entidad, el|acuerdocon parametros establecidos | de insumos hospitalarios del
estatuto de contratacion y la altimo periodo. Cuéndo:
normatividad vigente. Cada que se requiera adelantar
Desempefio: procesos de contratacion.
Verificacion de la listas de
chequeo y actas de interventorial Donde:
y satisfaccion En el Area
Administrativa de la ESE
Hospital Sagrado Corazén de
JesUs
Coémo: Régimen de
10. Realizar el seguimiento y/o| EI seguimiento al Proceso de contratacion de las Empresas

Sociales del Estado.

derivados del plan anual de| normatividad vigente. que garantizan oportunidad Y| pgpy los inventarios Clasificacion contable de bienes.
excelente precio. Clasificacién de 0s bi
adquisiciones asificacion  de los bienes
Gestion de Adquisiciones
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Desempefio:

Observacion directa y auditorias

internasy de 6rganos de
control.
A través de las actas del comité

de Adquisiciones y
contratacion.

Cuéndo:
Seguimientos periodicos
Inventarios de acuerdo con I3
programacion

Dénde:

En el almacén de la ESE.

Manejo de inventarios.

Conocimientos  basicos

sistemas (Office).

en

11. Liderar, orientar y
administrar el manejo de los
recursos financieros de la
ESE  Hospital Sagrado
Corazon de JesUs, teniendo
en cuenta la normatividad
aplicable, los planes
trazados, las  politicas,
procesos y procedimientos
definidos.

Realiza el seguimiento y verificacion
todas las actividades del proceso de
tesoreria, conservando el orden y
respondiendo por todos los recursos
financieros de la empresa.

El comportamiento histdrico del
gasto, ingresos y costos analizados,
con variables macroeconémicas que
le impactan como base para la
orientacion presente y futura de la
planeacidn financiera de la ESE.

Producto:

Cuadros comparativos.
Informes de gestion de cobro.

Circularizaciéon de Cartera.

Desempefio:
Seguimiento a la gestion de
cartera.

Seguimiento a
entrega de

reportes de
informacion

Como:

Revision y aprobacion de
los informes del pago de
noémina.

Revision y aprobacion de
los informes de los pagos
y transfrencias a
contratistas y/o
proveedores de la E.S.E.
Revision y aprobacion de
los informes los recaudos
y saldos bancarios.
Revision y aprobacion de
los informes de traslados
bancarios.

Normatividad sobre Finanzas
Publicas.

Ley orgénica de presupuesto

aplicado a las Empresas
Sociales del  Estado.
Régimen de
Contabilidad Publica.
Procedimiento  Contable vy

Financiero.

Legislacidn tributaria.
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financiera en actas
comité de sostenibilidad.

de| e de tesoreria

Cuéando:
De forma Permanente.

Dénde:
En la ESE

Manejo de Software
Institucional.

12. Realizar la gestion, andlisis | Asesoria permanente a la Gerencia
e implementacion de | de la ESE en la determinacion de

todas las  actividades
relacionadas con la
elaboracion,

administracion 'y control
del presupuesto de la ESE,

prioridades
coordinacion

presupuestales,
y formulacion del

presupuesto de la ESE.

en condiciones  de | La ESE dispone de un presupuesto

seguridad, exactitud y | que se soporta en los planes
responsabilidad, con el estratégicos de la entidad y esta

cumplimiento estricto de la | directamente

relacionado con el

norma aplicable en materia | Plan operativo anual, construido
presupuestal. con ]a gerencia, jefes de area y
demas personal competente,

presentado a
la institucion

institucion

la Junta Directiva de

La ejecucién presupuestal refleja
que la gestion financiera de la

estd acorde con lo

programado para el periodo.

Producto:

Informes periodicos
asignacion,  apropiacion
ejecucion Presupuestal.

Coémo:
e Preparar el presupuesto
anual de ingresos, gastos €

de inversiones.
Yle Elaboraciony control del
PAC.

e Proyectar y realizar

Actas de Reuniones. | - traslados, créditos y
Comprobantes que generen las contra créditos al

transacciones econémicas.

Desempefio:

Observacion real o simulada de
las contribuciones individuales
para cualquiera de los rangos.

Satisfaccion de Comité

Sostenibilidad financieray Junta
Directiva, en la revision
periodica de la ejecucién .

presupuestal.

presupuesto.
e Realizar Adicionesy
reducciones al
presupuesto.
Expedir Certificados de
Disponibilidad y Registro
Presupuestal.
Liberar saldos y
reincorporacion al
presupuesto.
Elaboracién y
presentacion de los CGR

de

Normatividad sobre Finanzas
Publicas.

Ley orgénica de presupuesto
aplicado a las Empresas
Sociales del  Estado.

Régimen de
Contabilidad Publica.
Procedimiento Contable y
Financiero.

Legislacion tributaria. Manejo
de Software Institucional.
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Control periddico a la ejecucion
presupuestal y presentacion de
informes oportunos a las directivas
de la organizacion, para toma de
decisiones oportunas.

Diariamente se controla el
movimiento de ingresos y egresos
y se verifica la exactitud numérica
de recibos, cuentas, relaciones y
otros documentos.

Los pagos a proveedores de
insumos, equipos y servicios se
realizan de manera oportuna,
teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal

Cuéando:
De forma Permanente.

e Elaborar y rendir informes

13. Rendir informes de gestién
del 4rea Financiera vy
Administrativa a la
Gerencia, Junta  Directiva,
autoridades  competentes,
usuarios, y comunidad en
general generando espacios
que permitan la
participacién ciudadana.

Se realiza la publicacion de
informacion sobre la gestién de
financiera, al igual que sobre el
avance de planes y programas
asociados al &rea financiera.

Se presentan de manera clara vy
oportuna informes de gestién y otros|
que sean solicitados al area financiera
tanto por la Gerencia, Junta Directiva,
Entidades de vigilancia y control,
como Asociacién de usuarios, y demas
autoridades  competentes  partes
interesadas

Producto:

Informes periédicos

conformidad con lo sefialado en

la normatividad

Desempefio:

Verificacion del soporte de
informes de gestion del area
misional en reuniones publicas
y/o boletines y en la pagina

Web, carteleras, etc.

de

Como:

Cuando:

De acuerdo a la periodicidad
definida para su presentacion.

Dénde:
En la ESE

Requerimiento de informacion
solicitada 'y  lineamientos
establecidos por
Entidades

de Vigilancia y
Junta Directiva, y otros.

Gerencia,

control,

Normatividad sobre Finanzas
Plblicas.

Ley organica de presupuesto
aplicado a las Empresas

Sociales del  Estado.

Régimen de
Contabilidad Publica.

Procedimiento Contable y
Financiero.

Legislacion tributaria.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Manejo de Software
Institucional.
Lidera, orientay realiza la adecuada
14, Liderar y Orientar la| elaboracion, conservacion,
Conservacién adecuada y organizacion, uso y manejo de los Producto: Como:
oportuna de los registros y | documentosy archivos que se deriven Registro de evidencias y
documentos generados en el | del ejercicio de archivos. dPreservando th_OI Politica de Gestion
desarrollo de las funciones, | SUS funciones. . impO?t(;l:]rtT;e:;ﬁqo e\l/Jit(Ijescia documental Y
de acuerdo con el Sistema de Desempefio: ; respectivos procedimientos.
Gestion Documental Observacion directa en el puesto de las acciones.
Institucional y la dedrdoajo  sobre la
L Conservacion de Cuando:
normatividad vigente, con el -~
propésito. de  guardar documentacion. Permanentemente.
evidencias de las acciones. |
Donde:

En cada uno de los servicios
0 areas.

15.

Liderar y contribuir con el
mejoramiento y

Aplica el principio de autocontrol en
todas sus actividades.

Las actividades son planificadas,
organizadas y ejecutadas bien desde
el principio para no repetirlas.

Producto:
Portafolio de evidencia de los
Planes de mejoramiento
individual e institucional

Desempefio:

Ccomo:
En la ejecucién de cada una
de las funciones, con la
aplicacion de cada uno de los
procesos.

Plan de desarrollo institucional.
Plataforma estratégica.,

Normatividad aplicable a los
servicios.

mantenimiento del sistema| Se realiza seguimiento, verificacion L, N Cuando:
. ., Evaluacion de desempefio
integrado de gestion | de manera permanente, los procesos, Permanentemente.
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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implementado y fortalecer | procedimientos y funciones,
todo lo relacionado con la|identificando  oportunidades de Doénde:
cultura del control interno| mejora y proponiendo acciones
como sistema. encaminadas a  garantizar el En la ESE

mejoramiento  continuo de los
procesos y de la institucion.

Como:
) ] Las demds acciones asignadas se Desempeio: Planes de mejora individuales.
16. Las  demas  funcionesejecutan en forma técnica, oportuna, _ _
asignadas  por  autoridadprecisa y siguiendo las directrices Acclones correctivas a cargo. ||\ o~ paoaon Integrado
competente de acuerdo con elgefinidas por los directivos, logrando |eyidencias presentadas por el de Planeacién y Gestion
nivel, naturaleza y el area deel producto esperado segin la leyajyado y/o los Directivos de Ia Donde:
desempefio del cargo. normatividad y los requisitos de la |zgE. En la ESE Hospital Sagrado
ESE.

Corazon de Jesus

PREGRADO: Titulo de formacién universitaria en areas economicas, administrativas o Veinticuatro (24 ) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos
contables, relacionadas con las funciones del cargo con tarjeta profesional segln aplique. Administrativos y financieros.

7

0

Titulo de posgrado

Economia, Administracion, Contaduriay Afines e Estructura organizacional

Calidad y Oponutunidad en lod Senvicica
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Gestion de Talento humano

Gestion documental

Normatividad financiera.

Sistema Obligatorio de la Garantia en Salud
Sistema de Gestion de calidad.

Contratacion estatal

Control interno

12. EQUIVALENCIAS

No aplican

138

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO: 243
GRADO: 02
N° DE CARGOS: Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA DE LA ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

2. AREA FUNCIONAL
SERVICIOS ASISTENCIALES
3. PROCESOS

Urgencias - Consulta externa - Transporte asistencial - Hospitalizacion - Quirdrgico y atencidn de partos, Apoyo diagndstico y complementacion terapéutico -
promocion y mantenimiento de la salud, detencién temprana

4. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirigir, organizar, coordinar y calificar las labores del &rea de servicios asistenciales de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus, para el logro de los mayores
beneficios para los pacientes con la mejor calidad técnica y humana, con los menores riesgos, en concordancia con la mision y vision institucionales y el cumplimiento de
los indicadores de gestion en términos de ley de los planes, programas y proyectos tendientes a promover y mejorar el desempefio de los resultados, el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales y en la promocién del uso racional de los recursos disponibles.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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5. FUNCIONES

6. CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION
Producto:

Apoyar a la gerencia en 1a Informes periddicos del estado y Ccoémo:
definicion, proyeccion, E| apoyo brindado a la gerencia en | @vance de las actividades, logros o | Registro de evidencias, Plan
preparacion,  coordinacion,|o referente a planeacion estratégica| fiesgos del area asistencial, con|ge accion o plan  de Politicas institucionales.
evaluacion y control del Plany soporte para la toma de decisiones, | Propuestas de ajuste a los planes | ..o miento Planeacion estratégica.
de Desarrollo de  lague permitan el logro de metas en| institucionales e indicadores de ,

I = g 9 I Cuéando: Mapa de  procesos
Institucidn Yy de los PIaneSespecia| del &rea de servicios gestlon. ) int ., d
Operativos 0 de Accion pofiasistenciales  se  realiza  en il G EETE: (interaccion °
dependencia, para garantizaroportunidad y con apego a las Desempefio: proceso).
los ajustes oportunos y el Donde: Indicadores de gestion

cumplimiento exitoso de los
mismos.

metodologias y marco normativo
vigente.

Los requerimientos o necesidades
de la gerencia son atendidos en
oportunidad y calidad

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

Implementar  las politicas
institucionales en materia de
atencion y prestacion del
servicio, del tipo de recursos

necesarios para el efecto y dejj

las formas y caracteristicas
de esa atencion.

La mediciéon de satisfaccion en
materia de atencion y prestacion del
servicio, permite evidenciar el
progreso 'y avance de la
implementacion de las politicas
institucionales y la innovacion en la
gestion de la entidad.

Producto:
Planes de mejoramiento con los
soportes de las  acciones

desarrolladas para mejorar los
indicadores de desempefio.

Desempefio:
Mejoramiento en el IDI — indice de
desempefio  Institucional  del
DAFP

Coémo:
Seguimiento a los planes de
accion derivados de la

planeacion estratégica.

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:

o
En la ESE Hospital Sagrado

Corazén de Jesls

Politicas institucionales.
Planeacién estratégica.
Mapa de procesos
(interaccion de
proceso).

Indicadores de gestion

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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El Modelo de Atencion Asistencial
para ESE Hospital Sagrado
Corazdn de Jesus, esta estructurado|
y ajustado de acuerdo con las
necesidades de la poblacion, el
perfil epidemioldgico, la misi6n vy,
visién institucionales, el portafolio
Estructurar el disefio ¢ de servicios, tendencias mundiales .
; » - - Producto: Ccoémo:
implementacion ~ de  un en la prestacion de servicios Y Documento técnico cuvo obietivo o :
Modelo  de  Atencién estdndares de habilitacion y " o y exj licar Seguimiento a los planes de
Asistencial para la ESE| acreditacion. ) y eXp accion derivados de la
; p instrumentos, estandares, . - b
Hospital Sagrado Corazon de| requisitos y condiciones | Planeacion estratégica. e Politicas institucionales.
iii%i’i dggesaggﬁ;do o [ necesarias para llevar a cabo un e Planeacion estratégica.
. - - proceso o actividad. Cuéndo: e Mapade procesos
poblacion, el perfil Atiende y hace cumplir las . .
S i . Permanentemente. (interaccion de
epidemioldgico, la mision ysolicitudes de la ESE Hospital -
S AR ; . Desempeiio: roceso)
vision institucionales, elSagrado Corazon de Jesls para la Dénde: p :
portafolio de  servicios,gestion de los  procesos,| . ! 71 e Indicadores de gestion
. . o L men lineamien
tendencias mundiales en laprocedimientos y  actividades ocumentos de lineamientos | En la ESE Hospital Sagrado

prestacion de servicios
y estandares de habilitacion y|
acreditacion.

; ” técnicos elaborados
asistenciales generadas en todos lo

relacionado con el Sistema Integral
de Gestion de Calidad: MECI,
Sistema Obligatorio de Garantia de|
Calidad (Habilitacién, Auditoria
para el Mejoramiento de la Calidad,
Sistema de Informacion para |l
Calidad y Acreditacién) y las
politicas institucionales

Corazén de Jesls

Liderar la gestion de los
coordinadores de las areas

Las areas asistenciales cumplen Producto:

eficientemente todas los

Coémo:
Seguimiento a cumplimiento

e  Politicas institucionales.

e Planeacion estratégica.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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asistenciales y verificar el
cumplimiento  de  los
planes,  programas Yy
proyectos establecidos para
mejorar 'y mantener la
calidad en la prestacion de
los servicios.

compromisos derivadas de la

planeacion estratégicas y
registradas en los planes de
accion.

La verificacion y evaluacion de
las actividades de los grupos,
unidades o servicios a su cargo,
garantiza el  adecuado
cumplimiento y desarrollo de las
funciones y obligaciones del
personal que ejecuta procesos
asistenciales.

La adecuada  coordinacion
permite verificar oportunamente
el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales y la
promocidn del uso racional de los
recursos disponibles.

area de servicios asistenciales
Desempefio:

100 % de cumplimiento de
planes, programas y proyectos

Formato de verificacion y registro
control a los planes de accion del

de los planes, programas y
proyectos que apliquen en el
area de servicios
asistenciales.

Informes  periédicos  de
seguimiento a los avances y
logros de los planes,
programas y proyectos del
area de servicios
asistenciales.

Cuando:
Permanentemente.

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Mapa de
(interaccion
proceso).
Indicadores de gestion

procesos
de

Dirigir con cada uno de los
grupos  funcionales Ia
disponibilidad del recurso
humano, su distribucién,
productividad, el nimero de
horas necesarias para la
prestacion  del  servicio,

definiendo el perfil laboral

El funcionamiento del area a su

cargo es eficiente y efectivo.

Las actividades se distribuyen y
area,
actividad a realizar y perfil laboral
segin politicas

asignan, de acuerdo al

del trabajador,

Producto:

uno de los grupos

Desempefio:

Un horario Programador por cada

Como:

Caracterizacion de la demanda
por cada grupo

Cuando:
Permanentemente.

Politicas institucionales.
Planeacién estratégica.
Mapa de procesos
(interaccion de
proceso).

Indicadores de gestion

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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acorde a las necesidades vy,
teniendo en cuenta la clase de
vinculacion.

Institucionales 'y normatividad

vigente

La planeacion estratégica del
talento humano, permite
programar adecuadamente la
prestacion del servicio teniendo
en cuenta el perfil laboral acorde
a las necesidades y teniendo en
cuenta la clase de vinculacion.

Optimo Servicio de atencion en
salud a la poblacion

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls

Dirigir el levantamiento,
actualizacion y socializacion
de los procesos asistenciales
de acuerdo a las necesidades
de los pacientes en cada una
de las unidades, en armonia
con los diferentes planes,
programas y lineamientos
institucionales.

Los procesos a cargo, son
planeados, ejecutados,
evaluados y mejorados con

efectividad, de acuerdo con las
necesidades, el sistema de gestion
de la calidad y la normatividad
vigente.

las actividades y procedimientos
ejecutados por el personal
Auxiliar Area Salud, permiten
evidenciar el cumplimiento de
los objetivos establecidos y que
las actividades se realizan de
manera oportuna y pertinente, de
acuerdo a lo establecido en los
protocolos y guias de atencion
institucional.

Producto:
Manual de procesos actualizado y
socializado
Desempefio:

Indicadores de procesos al 100%

Cémo:
Caracterizacién cada proceso

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:

En la ESE Hospital Sagrado .

Corazén de Jesls

Politicas institucionales.
Planeacion estratégica.
Mapa de procesos
(interaccion de
proceso)

Indicadores de gestion
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Diligenciar  correctamente
los soportes que requiera la
institucion tanto  clinicos
como administrativos de
manera oportuna en el
momento que se realiza la
atencion.

Los soportes que requiere la
instituciéon tanto clinicos como
administrativos  se  encuentran
diligenciados oportuna y
adecuadamente en el momento que
se realiza la atencion.

Producto:

Registros de Historia Clinica,
orden de medicamentos, ayudas
diagnésticas, diligenciados para
cada atencidn de manera oportuna
y adecuada.

Desempefio:
Observacion directa en el puesto
de trabajo.

de
la

del Informe
la calidad de

Verificacion
adherencia a
historia clinica.

Verificacion de los registros de |
facturacion.

Seguimiento al diligenciamiento
de los RIPS.

Coémo:

Registrando  la  historia
clinica, y demas soportes
requeridos a todos los usuario
indiferente del tipo de
afiliacion.

Cuando:
En cada atencién y siguiendo
ordenes medicas establecidas
que se realice al usuario.

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Politicas institucionales.
Planeacién estratégica.
Mapa de procesos
(interaccion de
proceso)

indicadores de gestion
Codigo de integridad.

Politicas institucionales.

Generar  los  procesos | se cymple con los procesos Producto: .
requeridos para el logro de | yequeridos para el logro de la Cémo: o
la  prestacion integral, | nrestacion integral, segura y : e Manual de historig
segura y humanizada de | hymanizada de servicios en salud i6n i clinica.
servicios en salud por la Procesos de pr_estacmn Inte_gI:aI’ Registros de Historia Clinica,
institucion y los servicios segura y humanizada de servicios orden  de  medicamentosy  panyal de
de  su  competencia, | El personal asistencial llevaal dia | 8" Salud desde un enfoque de jayudas diagnosticas,  consentimiento
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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apoyado en la estructura
organizacional de la ESE

las historias clinicas con las
anotaciones respectivas y de
acuerdo al procedimiento
establecido por el comité de
Historias clinicas.

Verificacion

derechos implementadas
Desempefio:

de los

prestacion integral,

informes
segura y
humanizada de servicios en salud

diligenciados  para  cada
atencion de manera oportuna y
adecuada

Cuando:
En cada atencion y siguiendo
ordenes medicas establecidas
que se realice al usuario.

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Informado.

Manual de usuario

Contribuir con el
mantenimiento y
mejoramiento del sistema
integrado  de  gestion,
mediante el proceso de
implementacion del MIPG.

Aplica el principio de autocontrol
en todas sus actividades.

Las actividades son planificadas,
organizadas y ejecutadas bien desde
el principio para no repetirlas.

Se  monitoriza de  manera
permanente, los procesos,
procedimientos y  funciones,

identificando  oportunidades de
mejora y proponiendo acciones
encaminadas a garantizar el
mejoramiento  continuo de los
procesos y de la institucion.

Producto:

Registro de evidencias, Plan de

mejoramiento individual.

Desempefio:
Evaluacion de desempefio.

Como:

En la ejecucion de cada una
de las funciones,

procesos segun area asignada.
Cuéndo:

Permanentemente.

Dénde:

o
con la
aplicacion de cada uno de los |,

Plan de
institucional.

desarrollo

Plataforma estratégica.

Normatividad aplicable
a los servicios.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la calidad.

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
MIPG
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10.

Identificar, programar
realizar jornadas de
fortalecimiento de
competencias, mediante
capacitacion, induccion o
reinduccion a fin de alinear
los procesos enfocados en los
resultados de la gestiéon vy

cumplimiento de  planes
programados y  metas
institucionales, para

mantener y mejorar el nivel
técnico cientifico del recurso
humano del area asistencial

Oportunamente se programa y
realiza las reuniones con el
equipo de trabajo, a fin de alinear
los procesos enfocados en los

resultados de la gestion vy
cumplimiento de planes
programados y metas
institucionales.

El personal participa en la
actualizacion cientifica continua,

asistiendo oportuna y activamente
a las actividades de
fortalecimiento.

Registro de asistencia a
capacitacion

servicios asistenciales.

Soportes de las jornadas de
Induccidn y reinduccion

Desempefio:

compromisos y actividades.

Mejora de las competencias
laborales y en el desempefio

Actas de las reuniones del area de

\Verificacion y cumplimiento de los
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En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls
Producto:

Coémo:

Programacion periddica de
jornadas de fortalecimiento

Cuéndo:
En el momento que se cite
para tal actividad

Dénde:

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Plan de desarrollo

institucional.

Plataforma estratégica.

Normatividad aplicable
a los servicios.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la calidad.

Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.
MIPG

institucional
11. Participar en los Comités L . . . Conocimiento  de la
A L Producto: Como: L .
Tecn!cg - Cientificos, La participacion en. los comités o normatividad que rige
Administrativos y de otros grupos de tr_abajo dqnde &s A d . En la ejecucion de cada una los comités a los que
grupos de asesoria Y| requerido es activa y efectiva. Ctas de grupos primarios de las tareas delegadas por el pertenece.

coordinacion, a los cuales
fuere llamado a participar,
con el fin de unificar criterios

Las tareas y los informes son
presentadas en forma oportuna,

comités que evidencien
desarrollo o
cumplimiento de tareas.

el g
comité o grupo.

y promover la coherencia completa y técnica, de acuerdo a lo Cuando: Politicas Institucionales.
administrativa y operativa en De acuerdo con la Sistema General de
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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la toma de decisiones

solicitado en la reunion del comité
0 grupo y con una utilidad definida.

Desempefio:

Evaluacion de desempefio efectivo
en el comité o grupo
primario.

programacion institucional.

Dénde:

En la ESE Hospital Sagrado |,

Corazén de Jesls

Seguridad  Social en

Salud.

e Guias y Protocolos de

manejo en Patologias.
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.
MIPG

12. Verificar de manera
oportuna y adecuada el
seguimiento a la auditoria a
historias clinicas tendiente a

la verificacion de
cumplimiento y adherencia a
las guias o protocolos

institucionales, al
cumplimiento de dérdenes
médicas, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

El seguimiento a la auditoria se
realiza de manera oportuna y

adecuada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
El informe de auditoria es

preparado y entregado de manera
oportuna y adecuada de acuerdo
con los hallazgos reales.

El seguimiento a los puntos de
control de los procesos de
prestacion de servicios prioritarios
se realiza mediante  rondas y
muestreos de auditoria.

El seguimiento a los planes de
mejoramiento individual derivados
de la auditoria a historias clinicas
de enfermeria, es realizado de
manera oportuna y los resultados

son retroalimentados con

Producto:

Informe mensual de las auditorias
por cada servicio.

Informe de seguimiento a los
planes de mejora.

Ficha del indicador diligenciada y
analizada.

Desempefio:
Las auditorias estan realizadas en

forma oportuna de acuerdo a su
programacion

Como:

Verificando la ejecucidn de la
Auditoria mensual de la
historia clinica de acuerdo a
las guias y sus pautas de
verificacion. (actas y correo
electrénico

Cuando:
Cada mes.

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado

Corazén de Jesls

Generalidades del
Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Guias y protocolos de

atencién actualizados.

Procedimientos y protocolos|
de enfermeria.
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ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ ESE

JUNTA DIRECTIVA i
HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

madela i

y gestion

mpg

ntegrode
de planeacidn

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 [ VERSIONO1 [ Pagina 73 de 180
el personal de enfermeria y la
coordinacion asistencial.

13. Reportar oportuna y| Reporta en forma oportuna y Producto: Cémo:
adecuadamente, las | adecuada las necesidades del area Seguimiento a las novedades
necesidades que requiera el | asignada para la formulacién del | Listado de necesidades de insumos | ye insumos y materiales para
drea asignada para la|PAA. y materiales para ¢l el adecuado funcionamiento

formulacién del Plan Anual
de Adquisiciones cuando la
entidad asi lo requiera de
acuerdo con el Manual de
contratacion.

funcionamiento del area asignada.

Desempefio:

Seguimiento  al Plan  de

Adquisiciones

del area asignada.

Cuando:

Se presente la necesidad de
realizar un contrato por parte
de la ESE.

Dénde:

En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls

Manual de contrataciéon de
la ESE

14.

Administrar, gestionar vy
conservar  adecuada vy
oportunamente, los registros
y documentos generados en
el desarrollo de las
funciones, de acuerdo con el

Realiza la adecuada elaboracién,
conservacion, organizacion, uso y
manejo de los documentos y
archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

Las normas técnicas y legales

Producto:

Registro de evidencias vy
archivos.

Desempefio:

Cémo:

Interinstitucional,
preservando todo

Documento util e
importante como evidencia de
las acciones.

e Politicade Gestion

documental y
respectivos
procedimientos.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Sistema de Gestion | correspondientes relacionadas con | Observacion directa en el puesto
Documental Institucional, y | la gestion, se cumplen | de trabajo sobre la conservacion Cuando:
la normatividad vigente, con | continuamente de acuerdo a las | de documentacion.
el propésito de guardar | politicas institucionales. Permanentemente.
evidencias de las acciones. .
Donde:

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

15.

Preparar y presentar de
manera adecuada y
oportuna, informes
requeridos por el jefe
inmediato, los comités,
entes de control o
autoridades  competentes
de acuerdo con los
requerimientos, las
condiciones y términos de
calidad.

Los informes requeridos por el
jefe inmediato, los comités, entes
de control o autoridades
competentes son preparados Yy
presentados de manera adecuada y
oportuna de acuerdo con los
requerimientos, las condiciones y
términos de calidad.

Producto:

Registro y andlisis de lo

indicadores de gestion.

w

Informe ajustado a los

requerimientos.
Desempefio:

Evaluacion de la diligencia,
oportunidad y efectividad en la
preparacion y entrega de los
informes.

Como:

Por tipo de informe, tipo de
entidad Mediante la
aplicacion correcta de los
requerimientos para el tipo
de informe.

Cuando:
Sea solicitado, de manera
periédica o permanente.

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Plan de
institucional.

desarrollo

Plataforma estratégica

Normatividad aplicable a
los servicios.
Sistema  Obligatorio  de

Garantia de la calidad.

Modelo  Integrado  de

Planeacién y Gestidn.

16.

Realizar el seguimiento y/o
supervision de los contratos
que le sean asignados por

El seguimiento al Proceso de
adquisicion  de  insumos e
inventarios de bienes devolutivos se

Producto:

Estudios de mercado y del sector|

Como:

A través de cotizaciones Yy

cuadros comparativos.

Régimen de
contratacion de las Empresas
Sociales del Estado.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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parte del superior inmediato, | realiza de acuerdo a los|que garantizan oportunidad Y,
derivados del plan anual de | procedimientos y normatividad | excelente precio. Para los inventarios| Clasificacion contable de
adquisiciones vigente. B Clasificacion  de los bienes| bienes.
Desempefio:
Cuando: Gestion de Adquisiciones

Observacion directa y auditorias

internasy de oOrganos de
control.
A través de las actas del comité de

Adquisiciones y contratacion.

Seguimientos periddicos
Inventarios de acuerdo con la
programacion

Do6nde:

En el almacén de la ESE.

Manejo de inventarios.

Conocimientos basicos en
sistemas (Office).

17. ldentificar permanentemente

condiciones inseguras,
eventos adversosy
reportarlos oportuna 'y
adecuadamente de acuerdo
con la metodologia
establecida, con el propdsito
gue se tomen las acciones
correspondientes para
mejorar continuamente la
seguridad y la prestacién de
los servicios; igualmente, los
riesgos que pongan en
peligro la integridad del

Las condiciones inseguras, los
riesgos y los eventos adversos, son

identificados y reportados,
oportuna y adecuadamente de
acuerdo con la metodologia
establecida.

Los eventos adversos reportados,
obedecen a la realidad presentada.

Las anormalidades en la prestacién
del servicio, son reportadas

Producto:
Registro de reporte de riesgo y
evento adverso diligenciado.

Desempefio:

Observacion directa en el puesto
de trabajo sobre la identificacion
de riesgos.

Participacion evidenciada en la
gestion de los eventos adversos.

Como:

Con  Cualquier  usuario
indiferente del tipo de
afiliacion. Cliente interno.
Mediante la aplicacién del
procedimiento para la gestion
de los riesgos, incidentes y
eventos adversos

Cuéndo:
Cada que se suceda 0 se

identifiquen los eventos.

Politica de seguridad clinica
del usuario. Manual para la

gestion de riesgos,
incidentes y eventos
adversos.

Programa de
Farmacovigilancia vy

Tecnovigilancia
institucional.

Pautas para la Seguridad del
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usuario y su familia, oportunamente contribuyendo a la Paciente del Ministerio de
toma de decisiones y alternativas Donde: Salud.

de solucién.

En el servicio de Urgencias y| Sistema de inscripcion y
Hospitalizacion, consulta |Habilitacion

La participacion en el andlisis y la externa

gestion de los eventos adversos es

activa y efectiva.

e Normas, protocolos y
guias Institucionales de

Como: cada area.

e Politicas Institucionales.

Portafolio de servicios.

Acciones correctivas acargo. [ 'Normatividad vigente.
e Generalidades del

) . Las demas acciones asignadas se N Planes de mejora individuales.
18. Las demas funciones ejecutan en forma  técnica, Desempefio:

asignadas  por  autoridad oportuna, precisa y siguiendo las |

competente de acuerdo con el directrices definidas por los [Evidencias presentadas por el

nivel, naturaleza y el area de girectivos, logrando el producto [evaluado y/o los Directivos de la Dénde: SGSSS.

desempefio del cargo. esperadq §egun la normatividad y [ESE. En la ESE Hospital Sagrado |* Slstem? Obllgatorl.o de

los requisitos de la ESE. Garantia de la Calidad.

e Promocion y
Mantenimiento  de la
Salud segin  norma

Corazén de Jesls

vigente
10. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
PREGRADO: Titulo de formacion universitaria en Enfermeria, Matricula Profesional y| Sesenta (60) meses de experiencia  profesional relacionada con
Reqgistro coordinacion de area de servicios asistenciales.
11. AREAS Y NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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AREA NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Técnicas de gestion para las diferentes areas del hospital.
Conocimiento practico sobre gestién hospitalaria.
Estadistica Hospitalaria.

Gestion de Servicios Asistenciales y no Asistenciales
Sistema Obligatorio de la garantia en Salud

Ciencias de la salud - Enfermeria

12. EQUIVALENCIAS

No aplican

13. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion dedecisiones

Direccion y Desarrollo dePersonal

Toma de decisiones

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO: 243
GRADO: 01
N° DE CARGOS: Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR AREA SERVICIOS ASISTENCIALES

2. AREA FUNCIONAL
SERVCIOS ASISTENCIALES
3. PROCESOS
Urgencias - Consulta externa - Transporte asistencial - Hospitalizacion - Quirurgico y atencion de partos, Apoyo diagndéstico y complementacion terapéutico -
promocidn y mantenimiento de la salud

4. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales en enfermeria aplicando todos los conocimientos en el cuidado y tratamiento integral, seguro, humanizado y con calidad, en la atencién y
cuidado integral conjuntamente con el grupo interdisciplinario, a todos los usuarios en los servicios de consulta externa, Hospitalizacién, Urgencias, promocion
mantenimiento de la salud de acuerdo con la situacidn particular, las guias institucionales, los protocolos, los procedimientos de enfermeria y la normatividad vigente,
de igual manera en actividades de proteccion especifica y deteccion temprana, rehabilitacion del paciente de acuerdo con las politicas de la Entidad y los procedimientos
clinicos establecidos.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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5. FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION

El usuario interno y externo es Producto: Cémo: -

. . ) . Plataforma estratégica
atendido de manera cordial y Con cualquier usuario
oportuna, se  escuchan  sus Auto — Evaluacion del indiferente del tipo de Mapa de  Drocesos
requerimientos 'y se le brinda | procedimiento de atencion a los | afiliacion y Cliente interno. ('ntF:aracc‘én P e
informacion  precisa  sobre  sus usuarios y planes de ! :

. . . , . proceso).
necesidades, de acuerdo a las| mejoramiento formuladosy SegUn grupo etario,
politicas institucionales y la ejecutados. formacién académica,

Atender al usuario interno y
externo de manera cordial y
oportuna,  escuchar  sus
requerimientos 'y  brindar
informacion precisa sobre
sus necesidades relacionadas
con el area o el servicio,
segln las politicas
institucionales y la
normatividad vigente.

normatividad vigente.

Los requerimientos del usuario son
acogidos, empleando las técnicas de
comunicacion que permitan su
interpretacion.

El servicio u orientacion solicitado
por el usuario es atendidocon
humanidad, seguimiento de los
procedimientos institucionales y con
la mayor rapidez posible.

El usuario es derivado cuando asi lo
requiere en forma correcta, con
amabilidad, prontitud, informacion

Informe de escucha activa.

Informe de satisfaccion al
usuario (SIAU).

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo sobre la
identificacion ysatisfaccion
de necesidades del

usuario.

Encuestas orientadas a verificar
la eficacia y efectividad de

situacion de
discapacidad, estado
emocional, sexo, nivel
jerarquico del cargo ocupado
(para usuario interno).

Cuando:

Permanente a travésde
todos los Medios de
informacion y comunicacion:

(telefonica,  personal,

Correos electronicos).

Dénde:
En cada uno de los servicios

Politicas institucionales.

Codigo de Etica y de Buen
Gobierno.

Portafolio de Servicios.
Manual de usuario.
Modelo de Atencion.
Utilizacion  de las
técnicas basicas  de

comunicacion en la
interaccion con el otro.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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completa, clara y oportuna. lainformacion misionales o areas de la
suministrada al usuario y su ESE.
Las disculpas por demoras o familia.
interrupciones en el servicio son
presentadas al usuario
oportunamente. Ejercicios de simulacién sobre
atencién brindada a las
necesidades del
usuario.
Cémo:
Realizar la atencion integral Producto: Rezillizando _una atencion al Politicas institucionales.
en el darea asignada de paciente teniendo en cuenta
manera oportunay adecuada | g] ysuyario recibe una atencién Slient= SISt sus necesidades, expectativas Sistema General de

a los usuarios que la
soliciten en los servicios de
consulta externa, promocion
y mantenimiento de la salud,
hospitalizacién y urgencias;
realizando todos los
procedimientos que
requieran y la complejidad
del servicio lo permita, de
acuerdo a las necesidades
del usuario, las guias y
protocolos de manejo y la
normatividad vigente.

integral de los servicios requeridos de
manera oportuna y adecuada en
consulta externa, Promocién y
Mantenimiento , hospitalizacion y
urgencias; empleando la técnica, el
instrumental 'y los  materiales
adecuados de acuerdo a los
protocolos establecidos, permitiendo
la prevencion y la solucion de las
enfermedades.

tratamiento requerido elaborado.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Verificacion del Informe de
auditoria de adherencia a guias
y protocolos.

Encuestas de
Satisfaccion del usuario.

y deacuerdo a la
patologia identificada,
planteando plan de
tratamiento y dando a
conocer las alternativas si
aplica.

Cuando:

En el momento en que el
paciente solicita y requiere
los servicios.

Dénde:

Seguridad Social en Salud.

Guias y Protocolos de
manejo en Patologias.

Normatividad vigente en
Promocion y
Mantenimiento .

Codigo de Etica.

Cddigo de Buen Gobierno.
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Atender oportunamente el
funcionamiento eficiente del
area asistencial a su cargo,
con el proposito de alcanzar
las metas institucionales y la
prestacion de  mejores
servicios, bajo condiciones
de calidad, seguridad y
eficiencia en el uso de
recursos.

El funcionamiento del &rea a su cargo
es eficiente y efectivo.

Las actividades se distribuyen vy
asignan, de acuerdo al area, actividad

a realizar y perfil laboral del
trabajador, segln politicas
Institucionales y  normatividad
vigente

Los procesos a cargo, son
planeados,ejecutados, evaluados Yy
mejorados con efectividad, de

acuerdo con las necesidades, el
sistema de gestion de la calidad y la
normatividad vigente

Indicadores de Gestién
diligenciados y analizados.

Cuadros de Turno mensual y
novedades del personal (Perfil
laboral, plan de capacitaciones,

Registro de evidencias).

Informes de horas laboradas y
recargos del personal.

Planes de mejoramiento de cada
auditoria.

Desempefio:

En el puesto de trabajo,
observar la planificacion del
personal para el desarrollo de
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Donde este asignada:
Urgencias, Hospitalizacion,
Consulta externa (no aplica
para procedimientos).
Cémo:
Producto:

Con los cuadros de turnos, con
el diligenciamiento adecuado de
los indicadores, con el reporte
de novedades del personal,
con el reporte de horas
laboradas por centros de
produccion y recargos, con los
planes de mejoramiento que
surgen de las auditorias
internas, con los informes
generados

Cuando:

Al final del mesy acorde al
cronograma de las demas
actividades (auditorias
internas).

Dénde:

Plan de desarrollo
institucional,

Normatividad aplicable al
servicio.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la calidad.

Portafolio de Servicios de la
ESE.

Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG
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enfermeria, asegurandose
que se cumple con los
objetivos establecidos 'y
que las actividades se
realizan de manera
oportuna y pertinente, de
acuerdo a lo establecido en
los protocolos y guias de
atencion institucional.

entrenado en el manejo de equipos y
la ejecucion de procedimientos, con
el fin de asegurar la calidad y
seguridad en la atencion de los
usuarios.

portafolio.
Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo,

seguimiento al personal auxiliar

en la ejecucion de sus labores.

evaluacion de
desempefio anual.

Cuéndo:
Anual y diariamente seglin
el caso que se establezca.

Dénde:

De acuerdo al area asignada.
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las actividades en las areas.
En la ESE
Verificacion a través de
entrevista directa con el
personal a cargo. Informe
auditoria interna.
Actas del Comité de Calidad.
Coémo:
Con las observaciones diarias ] .
_ N Producto: que se pueden llevar dentro | Sistema de Gestion de
4. Realizar revision y control . del Registro de evidencias Calidad.
de las actividades 'y luacién de d . (incluyendo evaluaciones),
dimientos ejecutados e uacion oe nesempeno .
proce ] anual, con apoyo de las con el reporte de novedades Guias y protocolos
por el personal auxiliar de ., ) X S
El personal auxiliar permanece| oyidencias recolectadas en el del personal, con la institucionales.

Guias Clinicas basadas en
la evidencia.

Codigo de Buen Gobierno.

Normatividad vigente
relacionada con las
competencias del
personal auxiliar en salud.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Guias réapidas sobre el
manejo de equipos.
Manuales de uso de los
equipos.
Producto:
; ictaria Clini Cémo:
Registros de Historia Clinica, Politicas institucionales.
Facturas, orden de
i Registrando la historia L
) m’ed_lcame_nt_os, a;_/udas lini G ¢ Manual de historia clinica.
diagnosticas, diligenciados para| ClINIca, y démas SOPOrtes
i6 requeridos a todos los -
S cada atencion de manera e e Manual de Consentimiento
Diligenciar  correctamente Los soportes que requiere la oportuna y adecuada. usuario Indiferente del tipo Informado
i _— g de afiliacion. '
los soportes que requiera la  jntircion tanto  clinicos como S
institucion _ta}nto _clmlcos R ivos s Bhcuent B Des_(?mp?no. g, Procedimiento para la
como administrativos de diligenciados oportuna y Observacion directa en el ] facturacion de servicios de

manera oportuna en el
momento que se realiza la
atencion.

adecuadamente en el momento que se
realiza la atencion.

puesto de trabajo.

Verificacién del Informe de
adherencia a la calidad de la
historia clinica.
Verificacion de los registros de
facturacion.
Seguimiento al
diligenciamiento de los RIPS.

En cada atencion y siguiendo
6rdenes medicas establecidas
que se realice al usuario.

Donde:
De acuerdo al area asignada.

salud.
Manual de usuario
Caodigo de Etica.

Caodigo de Buen Gobierno.
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Realizar y coordinar segun
asignacion al éarea los
programas de promocién y
mantenimiento de la salud
desarrollados en la ESE
haciendo seguimiento
adecuado y oportuno del
proceso de atencion.

Los Programas de promocién y
mantenimiento de la salud son
coordinados haciendo seguimiento
adecuado y oportuno.

Producto:

Seguimiento adecuado y
oportuno a pacientes en los
registros de historia clinica.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Verificacion de Permanencia

Cémo:
Realizando seguimiento a los
pacientes que se encuentran

inscritos a los programas.

Programando las actividades
a estos pacientes, segiin sea
el caso

Cuando:

De conformidad a los
controles programados.

Politicas Institucionales.

Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Guias y Protocolos de
manejo en Patologias.

Normatividad vigente en
Promocidn y

Mantenimiento .

Codigo de Etica.

Cumplir estrictamente con
las normas de bioseguridad
definidas por la
Institucién, empleando
los elementos de proteccion
personal asignados para el
desempefio de sus labores.

Cumple estrictamente con las normas

de bioseguridad definidas por la
Institucion,
empleando los  elementos de

proteccion personal asignados para el
desempefio de sus labores.

del usuario dentro de los Dénde:
programas. Cddigo de Buen Gobierno.
En la ESE
Producto: Como: Politicas Institucionales.

Paciente atendido con todas las

normas de bioseguridad
que requiere.

Desempefio:

Observacion directa en el puesto

de trabajo.

Verificacién:

Haciendo uso de todos los
elementos de proteccién
personal que apliquen para
la funcién que desempefia.

Cuando:

En el momento que se

Sistema General de
Seguridad Social en
Salud.

Manual de Bioseguridad.

Manual de Seguimiento a
riesgos.
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ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA i
ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 |  VERSIONO1 [ Pagina 85 de 180
Informe de Auditorias  de encuentre realizando la
Bioseguridad atencion a pacientes. Guias y Protocolos de
manejo en Patologias.
Dénde: o ..
Codigo de Etica.
En el servicio de Consulta o .
externa, Cobdigo de Buen Gobierno
Urgencias y Hospitalizacion
Cémo:
Asistiendo Oportunamente a Politicas Institucionales.
las actividades académicas. ;
8. Participar  oportuna Producto: S|§tema ngeral &
' 1cIp P y i i i , Seguridad Social en Salud.
activamente  en las - Registro de asistencia a Cuéndo:
idad démi El  personal participa en la capacitacién . . Guias y Protocolos de
actividades — academicas | . alizacién  cientifica continua, : en el momento que se cite

para buscar la actualizacion
cientifica continua tanto
personal como del grupo

asistiendo oportuna y activamente a
las actividades académicas.

Desempefio:
Observacion directa en el lugar

para tal actividad.

Doénde:

manejo en Patologias.

Codigo de Etica.

en general. de la actividad. en el lugar donde . .
se cita la actividad Cddigo de Buen Gobierno.
académica.
9. Resolver las situaciones | Las situaciones técnico- Producto: Como: Slster;\fadlz Lr;ci)gg:jauon
técnicas, administrativas y | administrativas del personal a cargo, P '
. Novedades del personal Con las ob ; diari
de otra indole, del personal a| son resueltas de acuerdo a las . . - on las observaciones diarias
. i . (Registro de evidencias). ue se pueden llevar dentro
cargo, permitiendo | politicas Institucionales y q p Politicas Institucionales.

intervenir oportunamente en
actividades que pueden ser
riesgosas para la prestacion
integral de los servicios,

normatividad vigente.

Las  situaciones del personal, que

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo de las

del Registro de evidencias del
personal a cargo, con el
reporte de novedades del
personal.

Codigo de Etica.

Cadigo de Buen Gobierno.
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todo esto bajo condiciones
de calidad y de acuerdo a las
politicas institucionales y
normatividad vigente.

puedan intervenir con las labores
diarias e ir en contra de la seguridad
del paciente son monitoreadas
permanentemente, y

son intervenidas de manera
adecuada cuando es
necesario.

estrategias, para el manejo de
personal y situaciones
laborales.

Verificacion a través de
entrevista directa con el
personal a cargo, sobre la
resolucion de conflictos.

Cuando:

Diariamente segun el caso
que se establezca.

Doénde:

En el drea misional dela ESE

Competencias de
liderazgo (Manejo de
personal).

Normatividad vigente.

10.

Revisar la historia clinica y
demas registros estadisticos
que le proporcionen
conocimiento del estado de
salud del wusuario y le
permitan realizar planes de
manejo de enfermeria

Los registros clinicos, estadisticos se
diligencian en forma oportuna,
correcta y legible y cumplen con las
normas legales, técnicas, cientificas y
de calidad, segin los lineamientos
establecidos

El diligenciamiento de la historia
clinica y los registros estadisticos son
confiables y se garantiza la
confidencialidad.

El plan de cuidados de enfermeria, es
elaborado oportuna y adecuadamente,
de acuerdo con el estado de salud del
usuario, la historia clinica y
demas datos estadisticos que le
proporcionen informacién sobre el

Producto:

Evidencias recolectadas en el
portafolio. Planes de cuidados

existentes por usuario (historia

clinica).

Seguimiento a la elaboracién
del registro de enfermeria.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo

Como:

Con el registro del
seguimiento a los datos
clinicos y estadisticos con las
pruebas de conocimiento
recolectadas, con las
evidencias que se puedan
extraer del portafolio, con los
informes sobre novedades
que se presenten en el plan
de cuidados de enfermeria
(Historia Clinica Digital).

Cuando:

De acuerdo a las necesidades
del servicio..

Normas, protocolos y guias
Institucionales de cada area.

Politicas Institucionales.
Portafolio de servicios.

Normatividad vigente.
Generalidades del
SGSSS.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad.
Promocion y
Prevencion de la Salud
seglin norma vigente.

Manual de elaboracion y
evaluacion de la historia
clinica.
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estado de salud. Politica de seguridad clinica
Dénde: y fisica de usuario.
Superwsa} que el plan de (_:Uldados de De acuerdo al 4rea asignada
enfermeria se cumpla estrictamente
Aplica el principio de autocontrol en
todas sus actividades. Las actividades Cémo: Plan de desarrollo
son planificadas, organizadas Y ’ institucional.
ejecutadas bien desde el principio para . B
11. Contribuir con el | no repetirlas. En la ejecucion de cada una
mantenimiento y Producto: de las funciones, con la Plataforma estratégica.
mejoramiento del sistema ISE monitoriza de manerg_pe_rm?nente, Registro de evidencias, Plan de | Plicacion de cada uno de los Normaltlwdad _aplicable a
. .. | los procesos, procedimientos | L . ot rocesos sequin area asignada 0s servicios.
integrado  de estion, 1 . mejoramiento individual. p 9 jaca.
dg' ‘ | g d funciones, identificando g
me lante e. ) proceso  de oportunidades de  mejora Y| e CO%Ado: Sistema Obligatorio de
implementacion del MIPG. | hroponiendo acciones encaminadas a Désempero: Garantia de la calidad.
garantizar el mejoramiento continug,  Evaluacion de desempeio. 4 dorats
de los procesos y de la institucion. - Modelo Integrado de
. Planeacion y Gestion.
Donde: MllzG
De acuerdo al area asignada
.- - L » Producto: ) Conocimiento de la
12. Participar activamente en || 3 participacion en los comités o Coémo:

los comités y grupos de
trabajo que requiera la
Institucién, desempefiando
eficientemente el

grupos de trabajo donde es requerido
es activa y efectiva.

Actas de grupos primarios o

En la ejecucion de cada una
de las tareas delegadas por el

normatividad que rige los
comités a los que pertenece.

Plan de desarrollo
institucional.

RICAURTE

comités que evidencien el
rol| Las tareas y los informes son desarrollo 0 comité o grupo.
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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delegado de tal forma que se | presentadas en forma oportuna, cumplimiento de tareas.
logre el desarrollo | completa y técnica, de acuerdo a lo Cuando:
Institucional solicitado en la reunién del comité o Desempefio: De acuerdo con la Plataforma estrategica.
grupo y con una utilidad definida. programacion institucional, | Normatividad aplicable a
» N los servicios.
Evaluacion de desempefio
efectivo en el comité o grupo Doénde:
primario.
De acuerdo al area asignada
Cdmo:
Seguimiento a las novedades
Producto: de insumos y materiales para
13. Realizar  los  reportes el adecuado funcionamiento
oportuna y adecuadamente, Listado de necesidades de del area asignada.
sobre las necesidades que | Reporta en forma oportuna Y| insumosy materiales para el
requiera el éarea asignada|adecuada las necesidades del &rea funcionamiento del area Cuéndo: .
L : . asignada. Manual de contratacion de
para la formulacién del Plan| asignada para la formulacion del 9 la ESE
Anual de Adquisiciones | PAA. - Se presente la necesidad de
cuando la entidad asi lo Py Lny: realizar un contrato por parte
requiera de acuerdo con el L de la ESE.
Manual de contratacion. Segmmleqtg "_’II Plan de
Adquisiciones Dénde:
En la ESE
Realiza la adecuada elaboracion, Producto: L » .,
conservacion, organizacion, uso y como: Politica de Gestlop
14. Administrar, gestionar y|manejo de los documentos y archivos|  Registro de evidencias y Interinstitucional, documental y respectivos
conservar  adecuada y|que se deriven del ejercicio de sus archivos. preservando todo procedimientos.
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oportunamente, los registros | funciones. Documento Util e
y documentos generados en Desempefio: importante como evidencia de
el desarrollo de las|Las normas técnicas y legales las acciones.
funciones, de acuerdo con el | correspondientes relacionadas con la Observacion directa en el Cuand
Sistema de Gestién | gestion, se cumplen continuamente puesto de trabajo sobre la uando:

ituci de acuerdo a las oliticas conservacion de
Documental Institucional, y ge ac p n Permanentemente.
la normatividad vigente, con institucionales. documentacion.
el proposito de guardar Dénde:

evidencias de las acciones.

En el area asignada

15.

Preparar y presentar de
manera adecuada vy
oportuna, informes
requeridos por el jefe
inmediato, los comités,
entes de control o
autoridades  competentes
de acuerdo con los
requerimientos, las

Los informes requeridos por el jefe
inmediato, los comités, entes de
control o autoridades competentes
son preparados y presentados de
manera adecuada y oportuna de
acuerdo con los requerimientos, las
condiciones y términos de calidad.

Producto:

Registro y analisis de los
indicadores de gestion.

Informe ajustado a los
requerimientos.

Desempefio:

Evaluacion de la diligencia,

Coémo:

Por tipo de informe, tipo de
entidad Mediante la
aplicacion correcta de los
requerimientos para el tipo
de informe.

Cuando:
Sea solicitado, de manera
periddica o permanente.

Plan de desarrollo
institucional.

Plataforma estratégica

Normatividad aplicable a
los servicios.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la calidad.

16.

condiciones y términos de . - Donde: Modelo Integrado de
. oportunidad y efectividad en la L i
calidad. reparacién v entreaa de los Planeacion y Gestion.
preparacton y entreg En la ESE
informes.
La participacion en la ronda Producto: Como: Normas, protocolos y guias

Participar activa, oportuna y
efectivamente, en la ronda

interdisciplinaria es activa, oportuna
y efectiva.

Evidencias recolectadas —
rondas de seguridad, libro actas

Con el registro del

Institucionales de cada area.
Politicas Institucionales.
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interdisciplinaria, con el
proposito de identificar las
necesidades del usuario,
ampliarle informacion,
aclararle dudas sobre su
estado de salud vy
tratamiento, a El, a su
familia y/o acompafante.

Se identifican las necesidades de los

pacientes hospitalizados, se les amplia

la informacién y se les aclara las

dudas sobre su estado de salud y

tratamiento a ellos, a sus familias
y/o acompafiante.

Se participa de la identificacién de
necesidades del usuario que ingresa
por atencion al servicio de
urgencias, se brinda
acompafiamiento, seguimiento, se les
amplia informacion sobre su estado
de salud y tratamiento tanto a ellos
como a su grupo familiar y/o
acompariante.

de novedades.

Elaboracién de los Planes de
cuidados existente por usuario
(historia clinica digital).

Seguimiento a laelaboracién
del Registro de enfermeria.

Registro de identificacion de
necesidades de los usuarios

hospitalizados.

Necesidades Gestionadas.

seguimiento a los datos
clinicos, estadisticos y de
facturacidn, con las pruebas
de conocimiento
recolectadas, con las
evidencias que se puedan
extraer del portafolio, con los
informes sobre novedades que
se presenten durante la ronda
interdisciplinaria (Historia
clinica digital).

Cuéndo:
Diariamente para la ronda,
para las evidencias de

conocimiento trimestralmente.

Dénde:

En el lugar donde se
desarrollen en la ESE

Portafolio de servicios.

Normatividad vigente.

Generalidades del
SGSSS.

Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad.
Promocién yPrevencion de
la Salud segin norma
vigente.

Manual de elaboraciény
evaluacion de la historia
clinica.

Politica de seguridad clinica
y fisica de usuario.

17. Cumplir con la normativa
vigente relacionada con las

Manejo de residuos hospitalarios y
similares funcionando de forma

Producto:

Adecuada disgregacion de los

residuos en las diferentes areas

Como:

A través del Grupo
Administrativo de Gestion
Ambiental y Sanitaria

Generalidades del
Sistema General de
Seguridad Social en Salud
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acciones para el manejo del | eficiente. Desempefio: GAGAS y personal de
Elan " _de g If%le5|duos o N servicios generales. Sistema Obligatorio de
ospitalarios y Similares. _ ,ser_vamon |reca}y N Garantia de la Calidad.
auditorias internas y de 6rganos Cuando:
De forma permanente. .
de P Gestion integral de
control. . .
Dénde: residuos solidos
En las Hospitalarios.
instalaciones de la ESE.
Las condiciones inseguras, los Como:
riesgos y los eventos adversos, son Politica de seguridad clinica
. identificados y reportados, oportuna y Con Cualquier usuario del usuario. Manual para la
18. Ident_lf!car permangntemente adecuadamente de acuerdo con la Producto: indiferente del tipo de gestion de riesgos,
condiciones inseguras,
eventos adversos vy
reportarlos  oportuna Y

adecuadamente de acuerdo
con la metodologial
establecida, con el proposito
que se tomen las acciones
correspondientes para
mejorar continuamente Ia
seguridad y la prestacion de
los servicios; igualmente, los|
riesgos que pongan en
peligro la integridad del
usuario y su familia,

metodologia establecida.

Los eventos adversos reportados,
obedecen a la realidad presentada.

Las anormalidades en la prestacion
del  servicio, son  reportadas
oportunamente contribuyendo a la
toma de decisiones y alternativas de
solucion.

La participacion en el andlisis y la

Registro de reporte de riesgo y
evento adverso diligenciado.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo sobre la
identificacion de riesgos.

Participacion evidenciada en la
gestion de los eventos adversos.

afiliacion. Cliente interno.
Mediante la aplicacion del
procedimiento para la
gestion de los riesgos,
incidentes y eventos
adversos

Cuando:
Cada que se suceda o se

identifiquen los eventos.

Dénde:

En el servicio de Urgencias y

incidentes y eventos

adversos.
Programa de
Farmacovigilancia vy

Tecnovigilancia
institucional.

Pautas para la Seguridad del
Paciente del Ministerio de
Salud.

Sistema de inscripcion y
Habilitacion
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gestion de los eventos adversos es Hospitalizacidn, consulta
activa y efectiva. externa
e Normas, protocolos y
Como: guias Institucionales de
cada area.
. e Politicas Institucionales.
) Las demas acciones asignadas se Plzjlne_s (_je mejora e Portafolio de servicios.
19. Las demas funcu_mesejecgtan en forma técnica, oportuna, Desempefio: individuales. «  Normatividad vigente.
asignadas  por aUtOfldadpremsa y siguiendo las directrices ) ) Acciones correctivas a cargo .
competente de acuerdo con elgefinidas por los directivos, logrando | Evidencias presentadas por el | ¢ Generalidades del
nivel, naturaleza y el area deg| producto esperado segin la |evaluado y/o los Directivos de la SGSSS.
desempefio del cargo. normatividad y los requisitos de la ESE. Donde: e  Sistema Obligatorio de
ESE. En la ESE Hospital Sagrado Garantia de la Calidad.
Corazon de Jesus ° Promocién y

Mantenimiento de la
Salud segun norma
vigente

PREGRADO: Titulo de formacion universitaria en Enfermeria, Tarjeta Profesional y Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con
Registro coordinacion de area de servicios asistenciales.

e  Técnicas de gestion para las diferentes areas del hospital.
e Conocimiento préctico sobre gestion hospitalaria.
Ciencias de la salud - Enfermerfa *  Estadistica Hospitalaria.
e  Gestion de Servicios Asistenciales y no Asistenciales
e  Sistema Obligatorio de la garantia en Salud
Calidad y Opontunidad en loa Senviciod
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'fQ) Hospital mm

12. EQUIVALENCIAS

No aplican

13. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién dedecisiones

Direccion y Desarrollo dePersonal

Toma de decisiones

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD (BACTERIOLOGO)
TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO: 237

GRADO: 01

N° DE CARGOS: Uno (1)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR (A) AREA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

2. AREA FUNCIONAL
SERVICIOS ASISTENCIALES
3. PROCESOS
Apoyo diagndstico y complementacion terapéutico - Proteccion especifica y detencion temprana

4. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y realizar las actividades propias del servicio asistencial de Bacteriologia, mediante la toma, andlisis, procesamiento, diagnostico y reportes, aplicando los
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, de conformidad con los planes, politicas, programas, procesos y protocolos de atencién diagndstica en laboratorio
clinico definidos para promover la salud, prevenir la enfermedad, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos para la disciplina conforme a los lineamientos definidos legales y metodoldgicos adoptados por la ESE Hospital
Sagrado Corazon de JesUs.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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En las auditorias del proceso

5. FUNCIONES 6.CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION
Producto:
Planear los aspectos técnicos y Cémo: . Mision, vision Y
administrativos ~ para el principios corporativos.
. Realizar las actividades adecuado funcionamiento del Plan de Accién
propias del servicio de laboratorio clinico - Los  principios |
Laboratorio Clinico para el Cuéndo: normatividad del Sistemal
apoyo diagnostico en la | Las labores profesionales de Anual General de Seguridad
promocion de la salud, | analisis de laboratorio clinico son Social en Salud (SGSSS)
prevencion de la | realizados seglin requerimientos Reportes diarios del laboratorio.
enfermedad, tratamiento Doénde: > Planes Estratégicos |
rehabilitacion )/ Desempefio: En la ESE Hospital Sagrado|  Operativos de la Entidad.
seguimiento. Corazon de Jests

. Realizar pruebas de control
de calidad de los analisis
clinicos a fin de proponer la
veracidad de los resultados.

Las pruebas de control de calidad
realizadas en el laboratorio,
garantizan la veracidad de los
resultados

Producto:
Registro de los bioandlisis
Reportes diarios del laboratorio.

Desempefio:

En las auditorias del proceso

Cémo:
Pruebas de calidad
Cuando:

A diario

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado

Protocolos
procedimientos en el
Laboratorio Clinico

Manejo de Residuos
Hospitalarios. 0 Normas
de Bioseguridad. o
Protocolo de
desinfeccion y
esterilizacion.

Derechos y deberes del
paciente.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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3. Realizar diariamente
chequeos y calificacion de
cada uno de los instrumentos
antes de iniciar las lecturas |
llevar un  registro de
procedimiento de calibracion

Los reportes diarios sobre el cada
uno de los instrumentos permite el
adecuado seguimiento para mitigar
0 prevenir los riesgos asociados al
proceso

Reportes diarios del laboratorio.

Desempefio:
En las auditorias del proceso

Cuéando:
A diario

Dénde:

Corazon de Jesus

En la ESE Hospital Sagrado [

4. Velar por la custodia Y
adecuado manejo de los
insumos del servicio.

Los reactivos, las soluciones y los
equipos son preparados y utilizados
de acuerdo a las normas técnicas, con
racionalidad y segun las
recomendaciones de los proveedores
de reactivos y equipos.

El manejo del equipo e instrumental a
cargo, se cumple con las normas de

bioseguridad

Producto:

Reportes diarios del laboratorio.

Desempefio:
En las auditorias del proceso

Coémo:

Registro n los formatos
establecidos

Cuando:
A diario

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs
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Corazén de Jesus
Guias de Atencion
Conocimientos de
Cémo: Hepatologia,
microbiologia,
Registro n los formatos parasitologia,
Producto: establecidos inmunologia, uro analisis

y quimica sanguinea.

Humanizacién en la
prestacién de servicios de
salud.

Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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. Realizar acciones de
Promocion y mantenimiento
de la salud y de vigilancia
epidemioldgica, de acuerdo &
los programas que desarrolle
la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus.

Contribuye en la Promocion de la
salud y Prevencion de la salud y de
vigilancia  epidemioldgica, de
acuerdo a los programas que
desarrolle la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus.

Producto:

Plan de Accion y Cronograma

de actividades

Soportes documentados de
acciones de Promocién de

salud y Prevencion de la salud y

de vigilancia epidemioldgica

Desempefio:

En las auditorias del proceso

Coémo:
las Cuando:
la uando:

Dénde:

En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus

los datos
realizar el
de 14
las

. Suministrar
estadisticos
oportuno  cargue
informacion en
plataformas requeridas.

y

El suministro de los datos estadisticos
y el oportuno cargue de la
informacion en las plataformas
requeridas, se realiza en oportunidad
y con calidad

informes  presentados a  sus
superiores, reflejan su  gestion
desarrollada y cumplen los plazos
establecidos por los mismos

Producto:
Documentos con  registro 'y co
evidencias con los daros )
estadisticos.
Reporte de cargue en las Cuando:
plataformas.
Dénde:

Auditoria del Proceso

Desempefio:

En las auditorias del proceso

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Como:
Producto: Reportes periddicos
. . Custodia Conservacion 'y

. Cumplir con la normatividad . . : Cuando:

interna aplicable a la gestion E! cumplimiento de la normatividad Preservacion de los archivos de trimestralmente
documental. de acuerdo con ell interna aplicable a la gestion la unidad
rol desempefiado y lag documental se cumple segun los . Dénde:
estandares de medicion Desempefio:

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

. Participar activamente en el
desarrollo del Sistema de
Gestion de Calidad de Il
entidad, responsabilizandose
del cumplimiento de los
estdndares que se relacionan
con los procesos a cargo

Participa activamente en los
procesos de desarrollo y cultura
organizacional de la Entidad
especialmente en lo que concierne a
procesos, riesgos, controles,
indicadores de gestion y resultados,
calidad, memoria institucional de
acuerdo con las directrices y
pardmetros impartidos por la alta
direccion.

La gestion realizada promueve el
cumplimiento de las estrategias y
técnicas de desempefio eficiente,

Producto:
Actas de asistencia y el registro
de los compromisos.

Registros de los planes de
mejoramiento del area

Desempefio:
Informes de gestion

Planes de mejoramiento

Como:
Reuniones de comité

Indicadores de gestion

Cuando:
Trimestralmente

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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eficaz y efectivo del personal
vinculado a los procesos a su cargo.
9. Preparar y presentar de Los informes requeridos por el jefe . Como:
manera  adecuada y | . ) "y Producto:
oportuna, informes | INMediato, los comités, entes de Por tipo de informe, tipo de
requeridos por el jefe | control o autoridades competentes | Registro y andlisis de los| entidad ~ Mediante  la
inmediato, los comités, | son preparados y presentados de |indicadores de gestion. aplicacion correcta de los
entes de control 0 | manera adecuada y oportuna de requerimientos para el tipo
autoridades competentes de | acuerdo con los requerimientos, las| Informe ~ ajustado a los| de informe.
acuerdo ~ con los | condiciones y términos de calidad, | "éqUermientos. )
requerimientos, las Cuando:
condiciones y términos de Desempefio: Sea solicitado, de manera
calidad. periddica o permanente.
Evaluacion de la diligencia,

Ddénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de JesUs

10. Realizar oportunamente el
seguimiento y/o supervision
de los contratos que le sean
asignados por parte del
superior inmediato,
derivados del plan anual de
adquisiciones

El seguimiento al Proceso de
adquisicién de insumos e inventarios
de bienes devolutivos se realiza de
acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente.

Producto:

Estudios de mercado y del sector
que garantizan oportunidad vy

excelente precio.

Desempefio:

Como:

A través de cotizaciones y
cuadros comparativos.

Para los inventarios
Clasificacion  de los bienes
Cuando:

Régimen de
contratacion de las Empresas
Sociales del Estado.

Clasificacion contable de
bienes.

Gestion de Adquisiciones
Manejo de inventarios.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Observacion directa y auditorias | Seguimientos periddicos
internasy de 6rganos de Inventarios de acuerdo con la Conocimientos basicos en
control. programacion sistemas (Office).
A través de las actas del comité
de Adquisiciones y Donde:
contratacion.
En el almacén de la ESE.
.. - . Como: Politicas Institucionales.
11. Par_t|C|par oportuna y El persgnal _partlglpa en la Producto: Asistiendo Oportunamente a Sistemna General de
activamente en lag actualizacion ~cientifica continua, Registro de  asistencia  a | las actividades académicas.

actividades académicas para
buscar la  actualizacién
cientifica continua tantg
personal como del grupo
en general.

asistiendo oportuna y activamente 4
las actividades académicas.

capacitacion.

Desempefio:
Observacion directa en el lugar
de la actividad.

Cuando:
en el momento que se cite
para tal actividad.

Doénde:
en el lugar donde
se cita la actividad académica.

Seguridad Social en Salud.
Guias y Protocolos de
manejo en Patologias.

Cadigo de Etica.

Cobdigo de Buen Gobierno.

12.

Las
Identificar permanentemente

condiciones inseguras,
eventos adversos Y|
reportarlos  oportuna |

adecuadamente de acuerdo
con la metodologia
establecida, con el propdésito
que se tomen las acciones

riesgos y los eventos adversos, son
identificados y reportados, oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la
metodologia establecida.

Los eventos adversos reportados,

condiciones inseguras, los

Producto:
Registro de reporte de riesgo y
evento adverso diligenciado.

Desempefio:

Observacion directa en el puesto

de trabajo sobre la identificacién

Cémo:

Con  Cualquier  usuario
indiferente del tipo de
afiliacion. Cliente interno.

Mediante la aplicacion del
procedimiento para la gestion

de los riesgos, incidentes y

Politica de seguridad clinica
del usuario. Manual para la

gestion de riesgos,
incidentes y eventos
adversos.

Programa de
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correspondientes pard
mejorar continuamente g
seguridad y la prestacion de
los servicios; igualmente, los
riesgos que pongan en
peligro la integridad del
usuario y su familia,

obedecen a la realidad presentada.

Las anormalidades en la prestacion
del  servicio, son  reportadas
oportunamente contribuyendo a la
toma de decisiones y alternativas de
solucion.

La participacion en el anélisis y la
gestion de los eventos adversos es
activa y efectiva.

de riesgos.

Participacion evidenciada en la
gestion de los eventos adversos.

eventos adversos

Cuando:
Cada que se suceda 0 se
identifiquen los eventos.

Dénde:

En el servicio de Urgencias
y Hospitalizacién, consulta
externa

Farmacovigilancia
Tecnovigilancia
institucional.

y

Pautas para la Seguridad del
Paciente del Ministerio de
Salud.

Sistema de inscripcion vy
Habilitacion

13.

Las demaés funciones
asignadas por autoridad
competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

Las demas acciones asignadas se
ejecutan en forma técnica, oportuna,
precisa y siguiendo las directrices
definidas por los directivos, logrando
el producto esperado seglin la
normatividad y los requisitos de la
ESE.

Desempefio:

Evidencias presentadas por el
evaluado y/o los Directivos de 14
ESE.

Cémo:

Planes de mejora individuales.

Acciones correctivas a cargo.

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazoén de Jesus

Seguridad Del Paciente

Humanizacion

Gestion Del Riesgo

Gestion De La Tecnologia

Mejoramiento De La

Calidad
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PREGRADO: Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico de conocimiento| Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
en Bacteriologia

Técnicas de gestion para las diferentes areas del hospital.
Conocimiento practico sobre gestién hospitalaria.
Estadistica Hospitalaria.

Gestidn de Servicios Asistenciales y no Asistenciales
Sistema Obligatorio de la garantia en Salud

Ciencias de la salud - Bacteriologia

12. EQUIVALENCIAS
No aplican
13. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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POR NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion dedecisiones

Direccion y Desarrollo dePersonal

Toma de decisiones
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN

DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

TIPO DE VINCULACION AL CARGO

PERIODO DE UN (1) ANO

CcODIGO: 217
GRADO: 03
N° DE CARGOS: Dos (2)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

CORDINADOR (A) AREA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

2. AREA FUNCIONAL

Servicios Asistenciales

3. PROCESOS

Urgencias - Consulta externa - Transporte asistencial -

Hospitalizacion - Quirurgico y atencion de partos, Apoyo diagnéstico y complementacion terapéutico -
promocion y mantenimiento de la salud

4. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que favorezcan el mantenimiento y recuperacion de la salud mediante asistencia médica, humanizada, segura y con calidad, en los diferentes servicios,
actividades de promocién y mantenimiento de la salud, utilizando la capacidad cientifica, humana y técnica para beneficio de los usuarios, la comunidad en general y nuestra

institucion.

5. FUNCIONES ESENCIALES

6.

CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES

7. EVIDENCIAS

8. RANGO DE
APLICACION

9. CONOCIMIENTOS
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Atender al usuario interno y| El usuario interno y externo es atendido Como: Plataforma estratégica.
i de manera cordial oportuna, se ., . .
externo de manera cordial ¥ escuchan sus re uerin)wlientgs se le Auto — Evaluacion del) Con cualquier  usuario| Mapa  de  procesos
oportu_na,_ escuchar _sus il informaciq()n ecise so):)re U procedimiento de|indiferente del tipo de (interaccion de proceso).
requerimientos 'y  brindar p atencion a los usuarios

informacion precisa sobre sus
necesidades relacionadas con
el area o el servicio, segun las
politicas institucionales y la
normatividad vigente.

necesidades, de acuerdo a las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

Los requerimientos del usuario son
acogidos, empleando las técnicas de
comunicacion  que  permitan  su
interpretacion.

El servicio u orientacién solicitado por el
usuario es atendido con humanidad,
seguimiento de los
procedimientos institucionales y con la
mayor rapidez posible.

El usuario es derivado cuando asi lo
requiere en forma correcta, con
amabilidad, prontitud, informacion
completa, clara y oportuna.

Las disculpas por demoras o
interrupciones en el servicio son

presentadas al usuario oportunamente.

y planes de
mejoramiento
formulados
ejecutados.
Informe de
escucha

activa.

Informe de satisfaccion
al usuario.

Desempefio:

Observacion directa
en el puesto de trabajo
sobre la identificacion

y satisfaccion
de necesidades del
usuario.

Encuestas orientadas a

afiliacion y Cliente interno.

Segun grupo etario, formacion

académica, situacion de
discapacidad, estado
emocional, Sexo, nivel

jerarquico del cargo ocupado
(para usuario interno).

Cuéando:

Permanente a través de todos
los Medios de informacion y
comunicacion:
(telefonica,personal,
electronicos).

Correos

Donde:
En cada uno de los servicios o
areas de la ESE

Politicas

institucionales.

Codigo de integridad

institucional

Portafolio de Servicios.

Manual de usuario.

Modelo de Atencion.

Utilizacion de las técnicas

bésicas de comunicacion en la
interaccion con el otro.
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verificar la eficacia y
efectividad de
lainformacion
suministrada al
usuario y su familia.

Ejercicios de
simulacién sobre
atencion brindada

a las necesidades
del usuario.

Brindar  atencion  Médica
integral de manera oportuna y
adecuada a los usuarios que la
soliciten en los servicios de
consulta externa, promocion y
mantenimiento de la salud,
hospitalizacion y urgencias;
realizando todos los
procedimientos que requieran y
la complejidad del servicio lo
permita, de acuerdo a las
necesidades del usuario, las
guias y protocolos de manejo y
la normatividad vigente.

El Usuario recibe una atencion Médica
integral de los tratamientos requeridos de
manera oportuna y adecuada en los
servicios de consulta externa, Promocion
y Mantenimiento , hospitalizacion y
urgencias; empleando la técnica, el
instrumental y los materiales adecuados
de acuerdo a los protocolos establecidos,
permitiendo la prevencion y la solucién
de las enfermedades.

Producto:

Cliente satisfecho con
el tratamiento
requerido elaborado.

Materna con controles
prenatales,  atencion
del Parto supervision
del postparto.

Desempefio:

Observacion directa en

Coémo:

Realizando ~ una  atencion
integral alpaciente  teniendo
en cuenta sus necesidades,
expectativas y de acuerdo a la

patologia identificada,
planteando plan de tratamiento
y dando a conocer las

alternativas si aplica.

Realizando la atencién a la
materna en el control Prenatal,
Realizando atencion del parto

Politicas Institucionales.

Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Guias y Protocolos de manejo en
Patologias.

Normatividad vigente
Promocion y Mantenimiento .
Codigo de Etica Médica. Codigo
de Etica.

en

Codigo de Buen Gobierno.

RICAURTE

el puesto de | y supervision postparto hasta
trabajo. el egreso
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Verificacion del
Informe de auditoria

de adherencia
a guias y protocolos.

Cuando:

en el momento en que el
paciente solicita y requiere los

. Realizar

Vigilancia
Epidemioldgica activa, de todas
las enfermedades de interés en
Salud Pdblica, de acuerdo a la
normatividad vigente y
diligenciar los formatos y
reportes requeridos.

La Vigilancia Epidemioldgica, de todas
las enfermedades de interés en Salud
Publica, es realizada de manera activa, de
acuerdo a la normatividad vigentes.

Al presentarse un caso de Vigilancia
Epidemioldgica, realizar la notificacion
oportuna.

Encuestas de | servicios.

Satisfaccion del

usuario. Donde:
En el Servicio de Urgencias,
Hospitalizacion, Consulta
externa (no aplica para
procedimientos).

Como:
Producto:

Ficha Epidemiolégica
diligenciada y
reportada.

Desempefio:

Observacion directa en
el puesto de trabajo.

Realizando diligenciamiento y
reporte de las enfermedades de
interés de Salud Publica en el
momento que se detecten en
los pacientes independiente
del tipo de afiliacion.

Cuéndo:
En el momento que se detecte.

Dénde:

Protocolos de Vigilancia
Epidemiologica vy Fichas
Epidemioldgicas de todas las
enfermedades de interés en Salud
Publica. Normatividad vigente.
Sistema General de Seguridad en
Salud.
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En el servicio de Urgencias,
iligenci Los soportes que requiere la institucion Producto:
e correctam_ente o tanto clinicos como administrativos se Registros de Historia
soportes que requiera la D _ Clinica, Facturas, o
institucién tanto clinica como | €ncuentran  diligenciados oportuna 'y orden de Coémo:

administrativa de  manera
oportuna en el momento que se
realiza la atencion.

adecuadamente en el momento que se
realiza la atencidn.

medicamentos, ayudas
diagndsticas,
diligenciados para
cada atencion de
manera  oportuna y
adecuada.

Desempefio:

Observacion directa
en el puesto de
trabajo.
Verificacion del
Informe de adherencia
a la calidad de la
historia clinica.

Verificacion de los

Registrando la historia clinica,

y demas soportes requeridos a
todos los usuario indiferente
del tipo de afiliacion.

Cuando:
En cada atencion y valoracion
médica que se realice al
usuario.

Dénde:
En el servicio de Consulta
externa, Promocién y
Mantenimiento , Urgencias,
Hospitalizacion y
atenciones extramurales.

Politicas institucionales. Manual

de  historia clinica. Manual
de

Consentimiento

Informado.

Procedimiento para la

facturacion de servicios de salud.
Manual de usuario. Codigo de
Etica.

Cadigo de Buen Gobierno.
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registros de
facturacion.
Seguimiento al
diligenciamiento  de
los
RIPS.
Prestar el apoyo profesional a| Los Programas de promocion vy Producto:
la  coordinacion de los| mantenimiento de la salud estan Cémo:

programas de promocién vy

mantenimiento de la salud
desarrollados en la ESE
haciendo seguimiento

adecuado y oportuno del
proceso de atencidn.

garantizados como efecto del apoyo
profesional a la coordinacion, aportando
al seguimiento adecuado y oportuno.

Seguimiento adecuado
y oportuno a pacientes
en los registros de
historia clinica.

Desempefio:
Observacion directa en
el puesto de trabajo.

Verificacion de
Permanencia en la
asignacion  en

los
programas.

Realizando seguimiento a los
pacientes que se encuentran
inscritos a los programas.

Programando las actividades
educativas estos

pacientes.

Cuando:

En el momento en que el

médico identifique la
necesidad de control vy
educacion.

Donde:

En el lugar donde se

Politicas Institucionales. Sistema
General de Seguridad Social en
Salud.

Guias y Protocolos de manejo en
Patologias.

Normatividad vigente
Promocion y Mantenimiento
Codigo de Etica Médica. Codigo
de Etica.

en

Caodigo de Buen Gobierno.
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desarrollen y en la ESE
Cumplir estrictamente con las| Cumple estrictamente con las normas de Producto: Cdmo: Politicas Institucionales. Sistema

normas de  bioseguridad
definidas por la Institucion,
empleando los elementos de
proteccién personal asignados

bioseguridad definidas por la
Institucién, empleando los elementos
de proteccion personal asignados para el
desempefio de sus labores.

Paciente atendido con
todas las normas de
bioseguridad

que requiere.
Desempefio:

Haciendo uso de todos los
elementos de  Proteccion
personal que apliquen para la
funcién que desempefia.

General de Seguridad Social en
Salud.

Manual de Bioseguridad. Manual
de Seguimiento a riesgos.

para el desempefio de sus
labores. Obsizrvamon et Cuando: Guias y Protocolos de manejo en

b i L T

> - médica. Codigo de Etica.
atencion a pacientes.
Verificacion: o .
Ridhe B aMicriod Dénde: Codigo de Buen Gobierno
d | En el servicio de Consulta
€ externa, Urgenciasy
Bioseguridad. Hospitalizacién.
Coémo:

Realizar  interconsultas vy R Producto: : i
remitir pacientes a Se realizan interconsultas oportunas para o Realizando la valoracion del

Remisién Elaborada de

especialistas u otras disciplinas
de manera oportuna cuando sea
necesario.

los pacientes que superan la capacidad

cientifica, o la disciplina o tienen

necesidad de un diagnostico o terapéutica
de mayor complejidad cuando es
necesario.

acuerdo  con  las

normas vigentes

aplicables
Desempefio:

paciente cuando se solicita
interconsulta, realizando
Remisiébn en el tiempo
requerido cuando el criterio
amerita realizar la solicitud.

Politicas Institucionales. Sistema
General de Seguridad Social en
Salud.

Guias y Protocolos de manejo en

RICAURTE

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Cuando: Patologias. Codigo de Etica
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Observacion directa en
el puesto de trabajo.

Registro de Remision

en el momento que un
profesional de la salud
requiera la interconsulta y el

Médica. Codigo de Etica.
Cadigo de Buen Gobierno.

Participar  oportuna y
activamente en las actividades
de fortalecimiento de las
competencias y transferencia de
conocimiento, asi como las de
induccion y reinducciéon  para
buscar la actualizacion
cientifica y mejora continug
tanto personal como del
grupo en general.

El médico participa en la actualizacion
cientifica continua tanto personal como
del grupo en general participando y
asistiendo oportuna y activamente a las
actividades académicas.

y atencién de médico identifique necesaria
interconsultas. la remision.
Donde:
En el servicio de Urgencias y
Hospitalizacion, consulta
externa.
Coémo: . L
- Politicas Institucionales.
Producto: Asistiendo Oportunamente a

Registro de asistencia
a capacitacion.

Desempefio:
Observacion directa

en el lugar de la
actividad.

las actividades académicas.

Cuéndo:
en el momento que se cite para
tal actividad.

Doénde:
en el lugar donde
se cita la actividad académica.

Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Guias y Protocolos de manejo en
Patologias.

Codigo de Etica Médica. Codigo
de Etica.

Codigo de Buen Gobierno.

Controlar las infecciones en los
usuarios 'y su entorno de
acuerdo con las
practicas de Bioseguridad.

Producto:
Registros sobre formas

Como:

Medidas de Bioseguridad.

RICAURTE

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Los principios de la técnica aséptica son | estaplecidas en el | Mediante el uso adecuado de Barreras  de  Bioseguridad
buenas aplicados en los procedimientos segun| control de las técnicas de bioseguridad; Técnicas  de aislamientol
protocolos. infecciones 'y las |as barreras de seguridad, las| . :
enfermedades universal.
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seguro vigentes de los desechos.

clasificados segun las normas de manejo

Observacion de:
- Lavado de manos.

- Aplicacion de
técnica aséptica en el
manejo de material.

- Aplicacion
y cumplimiento
normas de

bioseguridad.
- Curaciones en tres

tipos de
heridas.
.Observacion en la

participacion

como circulante o
analisis de la situacién
de salud en un

externa..

VIGENCIA 2022 VERSION 01 Pégi“fstn de
Los principios de la técnica aséptica son d |técnicas de aislamiento, el
aplicados en los procedimientos seguin|e notificacion | lavado de manos en todas las| Protocolo de lavado de manos y
protocolos. obligatorias. Reporte | &reas. técnicas. Indicadoresde
de riesgos de | Cuando: Siempre. infecciones.

Los elementos de barrera son utilizados w:jfecuones 0 eventos Dénde:
de acuerdo con las especificaciones de |2 ve.rs;)s Metodologia para el reporte de

i i i asoclados. riesgos incidentes y eventos
cada uno de los tipos de aislamientos. En el servicio de Urgencias y s

e Hospitalizacion, consulta '

Los desechos son manejados vy Desempsfio:

Principios y Técnicas asépticas.

Nociones sobre infeccion

nosocomial.
Uso de equipo de proteccion.

Manejo  adecuado de los

residuos.

Manejo del material estéril.
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procedimiento.
- Asistir en la
transmision de
materiales en  un
procedimiento.
Las condiciones inseguras, los riesgos y Producto: Cémo:

9. Identificar permanentemente | |os eventos adversos, son identificados y | Registro de reporte de Politica de seguridad clinica del
condiciones INSEQUIAS, | reportados, oportuna y adecuadamente [riesgo y  evento|Con  Cualquier  usuario | usuario. Manual para la gestion
fgsgrtgasrlos :Sgr%sr?: z de _acuerdo con la metodologia| adverso diligenciado. | indiferente del  tipo de de riesgos, incidentes y eventos
adecuadamente de acuerdo establecida. 3 afiliacion. Cliente interno. adversos.
con la metodologia Desempefio: Mediante la aplicacion del
establecida, con el proposito | Los eventos adversos  reportados, o procedimiento para la gestion | Programa  — ~de
gque se tomen las acciones Observacion directa en Farmacowgﬂanua y

correspondientes para mejorar
continuamente la seguridad y
la prestacién de los servicios;
igualmente, los riesgos que

pongan en peligro la
integridad del usuario y su
familia,

obedecen a la realidad presentada.

Las anormalidades en la prestacion del
servicio, son reportadas oportunamente
contribuyendo a la toma de decisiones y
alternativas de solucion.

La participacion en el andlisis y la gestion
de los eventos adversos es activa y
efectiva.

el puesto de trabajo
sobre la identificacion
de riesgos.

Participacion
evidenciada en la
gestion de los eventos
adversos.

de los riesgos, incidentes y
eventos adversos

Cuéndo:
Cada que se suceda o se
identifiquen los eventos.

Dénde:

En el servicio de Urgencias y
Hospitalizacion, consulta
externa

Tecnovigilancia institucional.

Pautas para la Seguridad del
Paciente del Ministerio de Salud.

Sistema de
Habilitacion

inscripcion  y

10. Apoyar en debida forma la

Realiza la adecuada elaboracion,
conservacion, organizacion, uso y manejo
de los documentos y archivos que se

Producto:
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conservacién adecuada y| deriven del ejercicio de sus funciones. Interinstitucional, preservando
oportuna de los registros y Reglstro_de evidencias documento il todé) Politica de Gestion documental y
documentos generadc?s en el| las normas técnicas y legales|Y archivos. importants como respectivos procedimientos.
desarrollo de las funciones, de| correspondientes ~relacionadas con la N evidencia  de  las
acuerdo con el Sistema de| gestion, se cumplen continuamente de Desempeno: cciones
Gestion Documental | acerdo a las politicas institucionales, | OPservacion directa. '
Institucional, y la normatividad en el puesto de trabajo ’
vigente, con el propésito de sobre la conservacion - Cuando:
guardar evidencias de las de ermanentemente.
i : documentacion. .

acciones Dénde:

En cada uno de los servicios o

areas.

11. Contribuir desde su | Aplica el principio de autocontrol en todas 7 N
. P . _p P . Cdmo: Plan de desarrollo institucional.
competencia laboral con el|sus actividades. Producto:
mantenimiento y mejoramiento En la ejecucion de cada una de
del sistema obligatorio de|Las actividades son planificadas, | Registro de | las funciones, con la aplicacion | Plataforma estratégica.
garantia de calidad y el|organizadas y ejecutadas bien desde el|evidencias, Plan de | de cadauno de los procesos. | Normatividad  aplicable  al
proceso de implementacion del | principio para no repetirlas. mejoramiento ] servicio.
Modelo Integrado de individual. Cuando: Sistema Obligatorio de Garantia
Planeacion y Gestion MIPG de | Se monitoriza de manera permanente, los Permanentemente. de la calidad. Modelo Integrado
la ESE procesos, procedimientos y funciones, Desempefio: Dénde- de Planeacion y Gestion - MIPG.
identificando oportunidades de mejora y )
Evaluacion  Acuerdo

proponiendo acciones encaminadas a
garantizar el mejoramiento continuo de
los procesos y de la institucion.

de desempefio.

En cada uno de los servicios o
areas
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Supervision directa en
el sitio de trabajo.

Cuéando:

Cada mes 'y en el momento que

VIGENCIA 2022 VERSION 01 Pégi“fstls de
La participacion en los comités o grupos Como:
- . i i i Producto: ’
12. Participar activamente en los de tre.xbajo donde es requerido es activa y _ B
. . efectiva. En la ejecucion de cada una de
comitésy grupos de trabajo que
. N Actas de grupos|las tareas delegadas por el
requiera la Institucion, L o .
- - . primarios o comités| comité o grupo.
desempefiando eficientemente | Las tareas y los informes son presentadas que  evidencien el
el rol delegado de tal forma|en formaoportuna, completay técnica, de Cuéando:

- 2 desarrollo o uando: Conocimiento de la
que se logre el desarrollo|acuerdo a lo solicitado en la reunion del cumpligients de o _
empresarial. comit¢ o grupo y con una utilidad | i5reas 5 e on (A norn.1a,t|V|dad que rige los

definida : -~ comités a los que pertenece.
' programacion
Desempefio: institucional.
Evaluacion de Dénde:
desempefio efectivo en | En cada uno de los servicios o
el comité o grupo | 4reas
primario.
I ] - . Producto: Cémo: S
13. Apoyar y contribuir en la| Se realiza planeacion y control eficaz de Gestion integral por Procesos.
laneacion control | la prestacion de los servicios por parte del
Eficazmente en dg/sarrollo de la pefsonal médico PP B T L) Sy oy o
. 1l . elaborado con | para cubrimiento de todos los | Politicas institucionales.
prestacion de los servicios por o .. -
parte del personal médico cubrimiento de | servicios, supervisando el
' servicios. trabajo de los médicos de la| Codigo de Etica y buen
institucion. Gobierno.
Desempefio:

Sistema General en Seguridad
Social en Salud.
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se requiera. Conocimientos  béasicos  de
Office.
Donde:
En la Entidad y en los
servicios que se encuentran
extramuralmente.
Producto: Cdmo:
14. Apoyar desde su compet.er.]?ia Las guias y protocolos institucionales se _Guias revisadas e | Comparando cada guia_(’:on el
Iabora.l 5 la | TevisION, | o ican de manera oportuna y adecuada | iNforme qel estado de m:a,nual,para elaboracion de
f:lCtuahZElCIon.,,SOCIa|,IZaCIOn ¢ de acuerdo al perfll de morbilidad las ] gm_as a la guias clinicas. Manual institucional para
implementacioén, asi como el|. . subdireccion L,
o . institucional. i elaboracion de
seguimiento de las guias y cientifica. Cuéando:
protocolos clinicos de manera Cuando se requiera. documentos.
oportuna y adecuada de Desempefio: ! . L
acuerdo con e Guias revisadas y Dénde: Perflldg Morb-llldad ms‘utucpnal
procedimientos  establecidos acordes al En la ESE. del afio inmediataments anterior.
para el fin, y los plazos procedimiento
establecidos, el perfil de establecido y al perfil
morbilidad del afo de morbilidad
inmediatamente anterior y la institucional.
normatividad vigente.
Se tiene implementado un
procedimiento de medicina legal que Producto: Cémo
estandariza y controla todas las
15. Apoyar la prestacion de | actividades realizadas de tal forma que | Prestacion del servicio | Mediante el proceso
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servicios de medicina legal en
cumplimiento de la
normatividad aplicable.

den cumplimiento a la normatividad
aplicable y las directrices establecidas.

Se tienen
periédicas que dan cuenta de

implementadas auditorias
la

de medicina legal.

Desempefio:

Gestidn del proceso de

Atencidn en urgencias,
procedimiento medicina legal:
Necropsias y reconocimientos
médico legales.

Normatividad relacionada con

medicina legal.

adherencia a los protocolos de medicina | - qicina legal. Cuéndo:
legal y se Permanentemente.
toman acciones de mejora con respecto a
los hallazgos Seguimiento a las Dénde:
actividades de| Enla ESE..
Auditoria a eventos de
medicina legal.
Normas, protocolos y guias
16. Las demas que establezcan la| Las demas acciones asignadas se ejecutan Instltuuon'a.les de cada  area,
Ley y los reglamentos y la Junta | en forma técnica, oportuna, precisa y Politicas Institucionales,
Directiva de la ESE. siguiendo las directrices definidas por los Portafolio de servicios,
directivos, logrando el producto esperado Normatividad vigente,
segun la normatividad y los requisitos de Planes de mejora Generalidades el
la ESE. Evidencias individuales, Correcciones SGSSS; Sistema
presentadas por el yacciones Obligatorio de Garantia de
evaluado  y/o  los| correctivas a cargo. la Calidad,
Directivos de la ESE. Promocion y

Prevencion de la Salud segun
norma vigente, Programa de
Salud Ocupacional.

Politica Herramientas

de trabajo en equipo.
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10. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Profesional en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en Medicina. No requiere

11. AREAS Y NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

ESTUDIO NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud

Medicina

12. EQUIVALENCIAS

No aplican

13. 1ICOMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion dedecisiones

Direccion y Desarrollo dePersonal

Toma de decisiones
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EMPLEQOS DEL NIVEL TECNICO

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 aplicacidn de la ciencia y la tecnologia.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO: 367

GRADO: 01

N° DE CARGOS: Uno (1)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

2. AREA FUNCIONAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3. PROCESOS
Gestion Financiera - Tesoreria
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas en el area administrativa y financiera respaldando la planeacion, ejecucién y control de las politicas, estrategias propias del proceso de
tesoreria, acatando las normas legales vigentes, que permitan un adecuado control de los recaudos, pagos oportuno y exacto de todas las obligaciones financieras conforme
a los lineamientos definidos por la ESE Hospital Sagrado Corazoén de Jesus.
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5. FUNCIONES = | 6. CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION
Realizar las actividades El registro sobre Como: Normatividad sobre

técnicas en el &rea
administrativa y financiera
respaldando el proceso de
tesoreria para el adecuado
manejo de los recursos
financieros de la ESE,
teniendo en cuenta la
normatividad aplicable, los
planes trazados, las
politicas, procesos y
procedimientos definidos.

comportamiento histérico del
gasto, ingresos y  costos
analizados, con  variables
macroecondémicas  que le
impactan como base para la
orientacion presente y futura de
la planeacion financiera de la
ESE.

Realiza todas las actividades de
apoyo al proceso de tesoreria,
conservando el orden vy
respondiendo por todos los
recursos financieros y
presupuestales de la ESE
Hospital Sagrado Corazén de
Jesus.

Producto:

Cuadros comparativos.
Informes de gestion de cobro.

Circularizacion de Cartera.

Seguimiento a la gestion de cartera.

Seguimiento a reportes de entrega de
informacion financiera en actas de

Desempefio:

comité de sostenibilidad.

e Pagos de nomina.

e Pagos y/o transferencias
a contratistas y/o
proveedores de la E.S.E.

e Verificacion de recaudos
y saldos bancarios.

e Traslados bancarios.

e  Conciliaciones bancarias

e Pagos de cesantias |
administradora de
riesgos.

e Pagos de declaracion de
retefuente y reteiva |
reteica municipal

e Certificados de Ingresos y|
retenciones.

e Informes de tesoreria

Finanzas Publicas.

Ley orgénica de presupuesto
aplicado a las Empresas
Sociales del  Estado.

Régimen de
Contabilidad Pdblica.

Procedimiento Contable vy
Financiero.

Nociones de Legislacion
tributaria.

Manejo de Software
Institucional.
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las actividades técnicas en el
area administrativa y financiera
para la planeacién mensual de
las actividades permiten ejecutar
adecuadamente el proceso de
tesoreria y asi coordinar la
ejecucion oportuna para una
mayor organizacion del proceso

Emplea todas las técnicas para
la administracion y manejo de
los recursos financieros Yy
presupuestales de la ESE
Hospital Sagrado Corazén de
Jeslis, teniendo en cuenta la
normatividad aplicable, los
planes trazados, las politicas,
procesos 'y procedimientos
definidos.

Cuando:
De forma Permanente.

Dénde:
En la ESE

Apoyar técnicamente la
preparacion de la
informacion necesaria para
que la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus
cuente con el proceso de
tesoreria enmarcado en la
normatividad aplicable que
le permiten a la

Estd garantizado que la
informacion primaria del area
financiera es entregada de
manera oportuna y de acuerdo
a los pardmetros técnicos
establecidos por los entes de
control.

El apoyo técnico garantiza que

Producto:

Reporte de informes de tesoreria a los

entes de control.

Soporte de anélisis con equipo

directivo y toma de decisiones.

Desempefio:

Cémo:

A través de la efectiva
gestion de  pagos a
proveedores de insumos y
servicios, cumpliendo con los
marcos normativos,
metodologicos

Conceptos basicos de politica
de Hacienda Publica

Normatividad vigente

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA i
ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hosp

Sagrado Corazon de Jests

ital

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 122 de

VIGENCIA 2022 VERSION 01 180

organizacion el control | el proceso de tesoreria de la i o relacionada con presupuesto.
eficiente de los recursos ESE Hospital Sagrado Corazon | Informes de  tesoreria  periodicos Cuéndo:

de Jests se realiza con base en | S0cializados con Junta Directiva. Permanente cada vez que unEstatuto de contratacion.

los parametros establecidos o » proceso interactie con el

desde los entes de control y se | Seguimiento a la recuperacion de |y-qceso de proceso de tesorerfa

hace teniendo en cuenta la|Cartera. Estatuto organico  de

planeacion estratégica. o . Doénde: presupuesto.

Seguimiento a la oportunidad Y |ep 15 ESE Hospital Sagrado
La gestion oportuna de asertlw_dad en e_I pago de nOMINa Y |~orazén de Jesis
recuperacion  de  cartera prestaciones sociales. Estatuto de cartera

garantiza el recaudo efectivo de
los recursos de la institucion.

el pago de ndémina vy
prestaciones  sociales  del
SGSSS de los funcionarios de la
ESE Hospital Sagrado Corazon
de JesUs se realiza
oportunamente de acuerdo a los
lineamientos contractuales y los

requerimientos legales.

Se asegura que el pago a
proveedores se realiza de
acuerdo a lo pactado, y se
priorice el pago de cuentas que
generan descuentos por pronto

pago.

Nociones basicas de
contabilidad.
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Producto:
Los pagos a proveedores de

bines y servicios se cumplen a
cabalidad de acuerdo a los
manuales de contratacion, con

Plan anual de Caja

Realizar las transacciones

Como:

Reporte de pagos

Conceptos basicos de politica
de Hacienda Publica

Normatividad vigente
relacionada con presupuesto.

relacionadas con pagos a | € fin de cumplir con las Desempefio: Cuéando:
proveedores de bienes y | Obligaciones adquiridas A diario .
servicios, de acuerdo a los Reporte de pagos con cumplimiento Estatuto orgénico de
manuales de contratacion, del PAC presupuesto.
con el fin de cumplir con Elab | Donde:
las obligaciones adquiridas | = Sjc?ra d%portuer:‘igt]?\?;e ey é\rea  administrativa Estatuto de cartera
programacién de pagos en financiera de la ESE Hospital
conjunto con la coordinacién Sagrado Corazon de Jesls |\ oo basicas  del
administrativa y financiera contabilidad.
Producto: Conceptos bésicos de politica

Los registros diarios de los
1S 05 de la entidad se Formatos de registro de ingreso
verifican adecuadamente

Registrar diariamente los
ingresos por concepto de
copagos, cuotas
moderadoras y recursos de
pacientes particulares en

los puntos de facturacién

Desempefio:

Se realizan arqueos regulares de
acuerdo con las politicas de
control y administracion a los
recursos liquidos de la entidad y
las politicas de administracion
de riesgo

Reporte de ingresos mensual

Cémo:

Reporte diario de
caja
Informe de
movimiento de
caja facturacion

Cuando:
A diario

de Hacienda Publica

Normatividad vigente
relacionada con presupuesto.

Estatuto de

presupuesto.

organico

Estatuto de cartera
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los recibos de caja, y confrontar
valor total contra el efectivo.

Se elabora el reporte diario de
las Consignaciones Bancarias.

La verificacion diaria en el
portal de los bancos donde se
tiene cuenta, el flujo de efectivo
que cuenta la ESE, para reportar
a la coordinacion
administrativa y financiera.

Controlar  los  dispositivos
manuales y  electrdnicos
bancarios, con confidencialidad
y seguridad garantizando el
buen manejo de los recursos del
estado.

financiera de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de JesUs

VIGENCIA 2022 VERSION 01 180
Se realiza la revision la , . L
coherencia de  los gatos Donde: Nociones basicas de
reportados en el informe contra Area  administrativa y Contabilidad.
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Apoyar técnicamente el
proceso de supervision y
control  del  recaudo,
custodia, manejo,
consignacion y
devoluciones de  los

recursos que por cualquier
concepto ingresan a la
tesoreria de la entidad.

VIGENCIA 2022 VERSION 01 Pagi“fstzs de
los procesos de supervision y
control del recaudo, custodia, Como:
manejo,  consignacion :
J g Y Producto:

devoluciones de los recursos
que por cualquier concepto
ingresan a la tesoreria de la
entidad, son acordes a la
normatividad vigente

Los recursos liquidos, o en
titulos valores recibidos en la
entidad se encuentran
controlados a través de
consignaciones, en las cuentas
bancarias autorizadas.

La ejecucion de politicas
financieras (tributarias,
presupuestales, contables,
auditoras, de tesoreria, costos
y venta de servicios) de la
E.S.E., se orientan a la
financiacion de los planes y
programas establecidos,
dando cumplimiento a la
normatividad vigente

Registro de ingresos y recaudos
Desempefio:

Reporte de ingresos mensual

Reporte diario de
Cuando:
A diario

Dénde:

Area  administrativa

Sagrado Corazon de Jesus

y

financiera de la ESE Hospital

Conceptos basicos de politica
de Hacienda Publica

Normatividad vigente
relacionada con presupuesto.
Estatuto organico de
presupuesto.

Estatuto de cartera

Nociones basicas de
contabilidad.
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Los conceptos, informes,
oficios, certificados y demas .
documentos expedidos por la Como: o -
Tesoreria se encuentran de Producto: Técnicas de redaccion de
acuerdo con las politicas de la En los formatos informes institucionales.
institucion y  las normas Conceptos institucionales
Realizar el apoyo técnico vigentes, garantizando la Infqrmes ]
necesario para la | veracidad, confiabilidad y Oficios Cuando: Informatica bésica
preparacion de informes, | |egalidad de la informacion certificaciones A diario
conceptos, oficios, | que alli se consigna. y demas documentos
certificaciones y demaés Donde:
documentos relacionados Area  administrativa  y (Gestion documental
con el desarrollo de las

actividades propias de la
Tesoreria.

Se evallan continuamente los
procesos de su area en lo
relativo a Tesoreria, ejecucion
presupuestal, cartera y situacion
financiera de la empresa; asi
como el proceso de|
facturacion.

Desemperio:

Evaluacion de la politica de gestién
documental

financiera de la ESE Hospital
Sagrado Corazén de Jesus

MIPG — Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

. Realizar actividades
técnicas relacionadas con
la elaboracién revision y
clasificacion de los
documentos financieros y

Todos los reportes financieros
y presupuestales se elaboran,
revisan y clasifican segin los
lineamientos de la policia de

informacion y comunicacion

Producto:
Digitalizacion y Back up de todos los
reportes financieros y presupuestales

Como:

Cuando:

Gestién documental
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presupuestales propios del | institucional, en Desempefio: MIPG — Modelo Integrado de
area, utilizando | cumplimiento de la ley de Donde: Planeacion y Gestion
herramientas tecnoldgicas | trasparencia. Evaluacion de la politica de seguridad| Area  administrativa vy
de informacion, digital y transparencia financiera de la  ESE

garantizando la exactitud y
veracidad de los mismos.

Cumple adecuadamente con
la  normatividad interna
aplicable a gestion
documental, de acuerdo con el
rol desempefiado y las
responsabilidades asignadas.

Contribuye al cumplimiento
de con la normatividad
interna aplicable a gestion
documental, de acuerdo con el
rol desempefiado y las
responsabilidades asignadas

Hospital Sagrado Corazdn de
Jesus

. Realizar actividades
técnicas relacionadas con
el desarrollo y
mejoramiento del sistema
obligatorio de garantia de
calidad y el Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG de la ESE.
que se relacionan con los
procesos del area
administrativa y financiera

Los aportes y la participacion
activamente en el desarrollo del
Sistema de Gestion de Calidad
de la entidad, permite mejorar
continuamente los procesos del
area administrativa y
financiera.

Participa activamente en los
comités asignados y en los

Producto:

Plan de mejora y acciones de auto

control

Desemperio:

Indicadores de procesos

Como:
Reporte diario de
Cuéndo:

A diario

Donde:

MIPG — Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion
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demas organismos de
coordinacion que se conformen
en la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus con el fin de
lograr coherencia de los
programas y unificacién de
criterios.

El apoyo brindado a la
coordinacion administrativa y
financiera permite la adecuada
rendicion de cuenta de Gestion
Transparente en la periodicidad
requerida por los entes de
control y a su vez brindar la
informacion requerida al area
por parte de la entidad o los
diferentes entes de control.

Area  administrativa vy
financiera de la ESE Hospital
Sagrado Corazon de Jesus

Asistir puntualmente a las
convocatorias internas o
externas que permitan la
gestion del conocimiento y
el mejoramiento continuo de
la Institucion.

En la ESE Sagrado Corazon de
JesUs, gestion del conocimiento
permite el  mejoramiento
continuo a través de la
participacion activa en las
jornadas de  capacitacion,
actualizacién, induccién y
reinduccion

Certificados de Cumplimiento de

Producto:

Jornadas de capacitacion

Desempefio:

Coémo:

Cuando:
Periodicamente

Dénde:

En cada uno de los servicios o
areas de servicios asistenciales
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Mejoramiento en los indicadores del
proceso

Como:

, . Las demas acciones asignadas . Planes de mejora individuales.
10. Las  demas  funciones |se gjecutan en forma técnica, Desempefio:
as|gnadas por autoridad oportuna, precisa y siguiendo Acciones correctivas a cargo.
competente de acuerdo con |as directrices definidas por los |

el nivel, naturalezay el area girectivos, logrando el producto [Evidencias presentadas por el evaluado Dénde:

de desempefio del cargo. { ivi /o los Directivos de la ESE. N
p 9 eslperado ge%un (Ija r:orlrznsaélwdad y En la ESE Hospital Sagrado

105 TEUISITOS Coal ' Coraz6n de Jesus

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

0
Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica

Politicas de planeacion y gestion financiera y presupuestal
Procesos y procedimientos administrativos, financieros y presupuestales.
Administracion Pablica.

Manejo de software

Administrativas — contables — presupuestales — sistemas
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12. EQUIVALENCIAS

Aprobacion del pensum académico de educacion superior en formacion profesional

10. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacidon al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

TECNICO

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
CcODIGO: 367
GRADO : 01
N° DE CARGOS: Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

2. AREA FUNCIONAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3. PROCESOS
Gestion de recursos fisicos - Almacén
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas en el area administrativa y financiera respaldando la planeacion, administracion y evaluacion de las actividades relacionadas con la
gestion de almacén, la recepcion de materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos y demés
bienes para garantizar la provision a las diferentes areas del hospital con calidad, eficiencia y oportunidad, de manera que permita el cumplimiento de la mision
institucional, conforme a los lineamientos definidos por la ESE Hospital Sagrado Corazon de Jesus.
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5. FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION
Reali .. . Cémo: . .
ealizar actividades | Adquisiciones bien programadas Mediante la_utilizacion del Politicas institucionales, manual

técnicas relacionadas con la
recepcion, almacenamiento
y entrega adecuada de

elementos mediante la
verificacion de las
especificaciones  técnicas

requeridas para satisfacer
las necesidades de todas las
areas de la E.S.E

y oportunas de acuerdo a las
necesidades.

Suministros y bienes
almacenados y  distribuidos
adecuada, oportunamente y con
calidad.

Los bienes entregados por el
almacén son debidamente
transportados y distribuidos y se
hicieron en cuenta las normas,
procesos y protocolos vigentes.

La bodega del almacén se
encuentra permanentemente en
adecuadas condiciones de orden y
aseo

La oportunidad en la entrega de

Producto:
Plan de Adgquisiciones
elaborado y aprobado.

Desempefio:
El comité de Adquisiciones
utiliza el plan y es evaluado.

procedimiento para elaborar el
plan de Adquisiciones.

Cuéando:
Anualmente  con  ajustes
periddicos de acuerdo a la
necesidad.

Donde:

En las instalaciones de la ESE.

de procesos y procedimientos.
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bienes, equipos y materiales,
garantiza el buen funcionamiento
de la entidad

El proceso de contratacion y
Adquisiciones garantiza el
oportuno recibo y
funcionamiento de equipos y
recursos de trabajo de los
diferentes servicios adecuada y
oportunamente, de acuerdo a las
necesidades y las politicas
institucionales y normatividad
vigente

Realizar actividades técnicas
relacionadas con la

Inventarios de bienes devolutivos
actualizados, oportunos y

Producto:
Informe periddico de
Inventarios de bienes

Cémo:
Mediante el cumplimiento del
manual de procesos.

Politicas institucionales

Manejo de Excel.

actualizacion de los| confiables. devolutivos actualizados
. . . evolutivos actualizados.
inventarios de bienes Cuando: Manug_l . de q Iprc,)EcSeéos y
. 5 procedimientos de la .
de_V(_)Iutlvos de forma Desempefio: Permanentemente
eﬂuente_r y oportuna cyando Auditorias internas y externas Logistica de inventarios
se requiera en ausencia del bien evaluadas. Donde:
responsable directo. En las instalaciones de la
ESE.

Realizar actividades técnicas| Registro de proveedores Producto: o e

Cdmo: Politicas institucionales.

relacionadas con la

actualizado acorde a las politicas
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actualizacion del registro o la| institucionales y normatividad | Registro  de proveedores Mediante la  actualizacion | N tividad vigent
. - . . . ormatividad vigente.
informacion de los| vigente. organizado y actualizado de g

. permanente de los

proveedores de acuerdo con acuerdo con los requisitos roveedores
las politicas institucionales y establecidos la normatividad P '
normatividad vigente. vigente. Cuando:

Desempefio:

Proveedores seleccionados de
acuerdo al manual y con
cumplimiento de requisitos.

Cada vez que sea nhecesario
actualizar o inscribir un
proveedor en la ESE.

Dénde:
En lainstalaciones de la ESE.

Apoyar técnicamente  los
procedimientos de registro y
control de los maximos y
minimos de los suministros,
garantizando la existencia
necesaria para la atencién
oportuna en todas las &reas
de la institucion.

Maéximos y minimos controlados
y actualizados.

La mercancia, insumos,
materiales y otros,
entregadas, obedece a las
necesidades reales de las
dependencias.

Atencion al usuario  con

oportunidad.

Producto:
Software  actualizado  con
maximosy  minimos.
Usuario interno y externo
satisfecho.

Servicios de calidad.
Desempefio:

encuestas de satisfaccion del
usuario interno y externo.

Como:

Actualizando periédicamente
los consumos promedios de
los suministros.

Cuando:
Periédicamente.

Dénde:
En las instalaciones de la
ESE.

Manejo del software.

Consumos promedios de
suministros.

los
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Realizar actividades técnicas
relacionadas con la
elaboracion de informes de

Informes de  adquisiciones
presentado oportunamente.

Producto:
Informes periodicos solicitados
por partes interesadas

Cuando:

Periédicamente.

Manual de contratacion.

Plan de Adquisiciones

Adquisiciones y Donde:
movimientos d_e, |-nventar|os Ingresos a almacén. Politicas institucionales.
en forma periddica y de EnlaES.E
acuerdo a las politicas L
. p. Plan de Adgquisiciones
establecidas por la entidad.
evaluados.
Desempefio:
los informes son evaluados y
utilizados para la toma de
decisiones.
Producto: Coémo:

Realizar  técnicamente el
procedimiento de compras,
con el respectivo estudio de

Cuadros comparativos analizados
y aprobados.

estudio de mercado
Actas de Adquisiciones al dia,

De acuerdo alas necesidades
presentadas.

Manual de contratacion.

mercado, mediante andlisis El procedimiento de compas cuadros comparativos Cuando: b ticas instimciona]
de las ofertas recibidas, cuenta con los soportes de analizados y aprobados. Permanentemente. oliticas institucionales.
laborar I r . .
elabora i 0s cu:\dlos cuadros comparativos y estudiso Dénde:
com[iara |vosty PTesentarios) jemercado oportunamente Desempeno:
oportunamente. ;
p Cuac_iros comparativos | £p, |2 E.S.E
analizados y aprobados.
. . . . Condiciones del roveedor,
Apoyar técnicamente  la| Devoluciones y reclamos al dia. Producto: Cbémo: P
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gestion de devoluciones y
reclamos a los proveedores
de acuerdo a lo establecido
en las politicas
institucionales.

Inventarios actualizados.

Notas crédito oportunas.

Desempefio:
Devoluciones gestionadas y
actualizadas.

Dando cumplimiento a lo
estipulado en las politicas
institucionales.

Cuéando:
Permanentemente.

Dénde:
En las instalaciones de la
ESE.

para devoluciones y reclamos.
(Carpeta del proveedor).

Realizar actividades técnicas
relacionadas con la secretaria
técnica del comité de bajas
que permitan la depuracion
y actualizacion de
inventarios de bienes
muebles e inmuebles de la
institucion y conservar los
registros de tal forma que se
garantice el control de
recurso fisico y tecnoldgico
de la ESE.

Realizar actividades técnicas

La coordinacion y seguimiento a

la actualizacion de Los
inventarios es realizada

oportunamente de acuerdo con

la programacién.

Las carpetas personales de
inventario de todos los
funcionarios son actualizadas
cada que uno de ellos cambia

parcial o totalmente de puesto o

se retira de la
institucion

Las actas de ingreso o descarga

Producto:

Actas de comité de bajas, con

los respectivos
evidencias

soportes

Registro de actualizacion de

inventarios firmado por
responsables.

y

los

Actas de entrega de inventarios

Informe de actualizacion
activos fijos.

de

Coémo:
Por Tipo de cliente Interno-
Por cargo y area.
Cuando:

Cada vez que haya
movimiento de inventario.

Dénde:

En las instalaciones de la
ESE.

Conocimientos  béasicos sobre
manejo de inventarios.
Conocimientos basicos en

sistemas (Office).

relacionadas con la
elaboracién, consolidacion,|  de las carpetas personales de Desempefio:
ajustes, seguimiento y| inventarios, son diligenciadas
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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control del plan anual de
adquisiciones - PAA, con los
respectivos  soportes  del
cargue y publicacion

10.

Realizar la supervision a los
contratos derivados del plan
de adquisiciones

oportuna y correctamente,
cuando se trate de elementos
devolutivos o elementos de
control de acuerdo con la
normatividad vigente.

Observacion real o simulada de

las contribuciones
para cualquiera de los rangos.

individuales

11.

Realizar actividades técnicas
relacionadas con los registros
y documentos generados en
el desarrollo de las funciones
del area, de acuerdo con el
Sistema de Gestion
Documental Institucional y
la normatividad vigente, con
el propésito de guardar
evidencias de las acciones.

Realiza la adecuada elaboracion,
conservacion, organizacién, uso
y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

Las normas técnicas y legales
correspondientes  relacionadas
con la gestion, se cumplen
continuamente de acuerdo a las
politicas institucionales.

Producto:
Registro de evidencias
archivos.

Desempefio:

Observacion directa en
puesto de trabajo sobre
conservacion
documentacién.

y

el
la
de

Como:

Interinstitucional,
preservando todo documento

Gtil e importante
como evidencia de las
acciones.

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:

En cada uno de los servicios
areas.

Politica de Gestion documental y
respectivos procedimientos.

12.

Realizar actividades técnicas
relacionadas  con el

Aplica el principio de autocontrol
en todas sus actividades.

Producto:
Registro de evidencias.

Cémo:
En la ejecucién de cada una de

Plan de desarrollo institucional.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA i
ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hosp

Sagrado Corazon de Jests

ital

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 138 de

VIGENCIA 2022 VERSION 01 180

desarrollo y mejoramiento| Las actividades son planificadas, | Plan de mejoramiento | las  funciones, con la|Plataforma estratégica, la
del sistema obligatorio de| organizadas y ejecutadas bien | individual. aplicacion de cada uno de los | normatividad aplicable al
garantia de calidad y el| desde el principio para no procesos. servicio.
Modelo Integrado  de| repetirlas. Desempefio:
Planeacién y Gestion - MIPG Cuando: Sistema Obligatorios de Garantia
de la empresa. . Evaluacion de desempefio de la calidad,

Se monitoriza de manera Permanentemente.

permanente, los  procesos, Modelo | do de Pl y

procedimientos y funciones, Donde: odelo Integrado de Planeacion

identificando oportunidades de
mejora y proponiendo acciones
encaminadas a garantizar el
mejoramiento continuo de los
procesos y de la institucion.

En cada uno de los servicios
oareas.

y Gestién - MIPG.

13.

Organizar la informacion
para preparar y presentar de
manera adecuada y oportuna,
informes requeridos por el
jefe inmediato, los comités,
entes de control o autoridades
competentes de acuerdo con
los  requerimientos, las
condiciones y términos de
calidad.

Los informes requeridos por el
jefe inmediato, los comités, entes
de control o autoridades
competentes son preparados Yy
presentados de manera adecuada

y oportuna de acuerdo con
los

requerimientos, las

condiciones 'y términos de

calidad.

Producto:
Informe  ajustado a los
requerimientos.

Desempefio:
Evaluacion de la diligencia,
oportunidad y efectividad en la
preparacion y entrega de
los informes.

Como:
Por tipo de informe, tipo de
entidad Mediante la aplicacion
correcta de los requerimientos

paraeltipo de informe.
Cuando:
Sea solicitado, de manera
periddica 0
permanente.
Dénde:

En cada uno de los servicios

Plan de desarrollo institucional.

Plataforma estratégica, la
normatividad aplicable al
servicio.

Sistema Obligatorios de Garantia
de la calidad,

Modelo Integrado de Planeacion |
Gestion - MIPG
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14. Apoyar las actividades de Cémo:
inspeccion y seguimiento de | Inventarios verificados y Producto: Realizando rondas de
las distintas &reas de la ESE | actualizados. ] bl inspeccion 'y  generando
verificando que los bienes ) _ Inventarios confiables. informes de control de
muebles y devolutivos estén | Inventarios confiables. Desempefio: inventarios.
bien ubicados y de acuerdo Manual ~ de  procesos Y
al inventario cargado a . Cuéndo: procedimientos vigentes.
) i g Realizando rondas de EerGdicae
cada funcionario. R . 10ai .
verificacion y realizar
comparativos de inventarios | Donde: En las

fisicos vs
sistemas (tablas de Excel).

instalaciones de la ESE.

15. Asistir puntualmente a las
convocatorias  internas 0
externas que permitan la
gestion del conocimiento y

el mejoramiento continuo de

En la ESE Sagrado Corazén de
Jesuis, gestion del conocimiento
permite el mejoramiento continuo
a través de la participacion activa
en las jornadas de capacitacion,

Producto:

Certificados de Cumplimiento

Como:

Cuando:
Periodicamente

o actualizacion,  induccion | de Jornadas de capacitacion Dénde:
la Institucion. . /
reinduccion
En cada uno de los servicios o
Desempefio: areas de servicios asistenciales
Mejoramiento en los indicadores
del proceso
16 LaS demé.s fUnCioneS LaS demés acciones asignadas se Desempeﬁo: Cémo
asignadas por autoridad lejecutan en forma técnica,
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el nivel, naturaleza y el (directrices

competente de acuerdo con |oportuna, precisa y siguiendo las L
definidas por los [Evidencias presentadas por el Flanes de mejora individuales.
area de desempefio del (directivos, logrando el producto gvaluado
cargo. esperado segln la normatividad y [ESE.

los requisitos de la ESE.

y/o los Directivos de la Acciones correctivas a cargo.

Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

0

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Administrati tabl ist e  Procesos y procedimientos administrativos
ministrativas — contables — sistémas e Politicas administrativas sobre manejo de inventarios
e  Administracién Publica.
e Manejo de software
12. EQUIVALENCIAS
No aplica
Calidad y Opohtunidad en lod Semvici
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13.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

TECNICO

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CESAR AUGUSTO ACOSTA JUNTA DIRECTIVA
RICAURTE MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO MAYELY MARTOS NARVAEZ ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha: Fecha: Fecha:




miodel integrodo
de planeacidn
¥ gestion

¢ Hospital | [T
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 142 de

VIGENCIA 2022 VERSION 01

180

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
CcODIGO: 367
GRADO: 01
N° DE CARGOS: Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

2. AREA FUNCIONAL
Unidad de Recursos de Informacién
3. PROCESOS
Estadistica -Archivo - Sistemas - SIAU
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas en el area administrativa y financiera correspondientes a los procesos de archivo, sistemas de informacion, estadistica y SIAU que le
permitan a la ESE Hospital Sagrado Corazdn de JesUs garantizar el acopio, registro y custodia de informacion confiable, verificable y oportuna con calidad, eficiencia y|
oportunidad, de manera que permita el cumplimiento de la misién institucional, conforme a los lineamientos estratégicos definidos
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eh [HENGIOIN= 6. CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS 8. RANGO DE 9. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES INDIVIDUALES APLICACION
Realiza” la adecu_a,da Producto: Cémo:
elaboracion, conservacion, ) _
organizacion, uso y manejo de|  Registro de evidencias y jl'rab_ajo_ _ colaborativo
los documentos y archivos que archivos. Interinstitucional,  preservando
. | se deriven del ejercicio de sus todo Documento atil e
Realizar  las  actividades funciones. Desempefio: importante como evidencia de

técnicas relacionadas con la
conservacioén, clasificacion,
actualizacién y manejo de los
documentos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Las normas técnicas y legales
correspondientes relacionadas
con la gestién, se cumplen
continuamente de acuerdo a las
politicas institucionales.

Evaluacion directa en el puesto
de trabajo sobre la conservacién
de documentacion.

las acciones.
Cuéando:
Permanentemente.

Doénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Apoyar técnicamente  |q
actualizacion y capacitacion
al personal sobre el manejo
de las Tablas de Retencion
Documental y el manejo

Maneja las tablas de Retencion
y se hace con base en la
normativa existente y de forma
actualizada cumplen con los
procedimientos  establecidos

Producto:

Reqgistros de asistencia a las
jornadas de capacitacion

Coémo:

Plan de mejora atendiendo
recomendacién en materia de
gestion documental.

Sistema de Gestién
documental

Servicio al cliente
Estructura organizacional
Software Informatico

Bases de datos

Metodologia archivistica
Sistema integrado de gestion

- ; ara el archivo. Desempefio:
conservacion de los mlsmos,p P Cuéando:
acorde a la norma queBrinda apoyo técnico a las )
aplique. diferentes areas en cuanto a la |Mejora en el indice de b ) .
tematica archivistica, realizada | desempefio institucional en la ermanentemente.
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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con base en la normativa del | politica de gestién documental
Archivo General de la Nacion y Donde:

el Reglamento de Archivo y se

En la ESE Hospital Sagrado

rea!|za_’ seguimiento a su Corazén de Jesis
aplicacion.
Coémo:
Producto:
Registros de préstamo de Oferta de servicio de consulta y
Realizar las  actividades documentos préstamo de documentos a los
técn!cz_as relacionadas con el | os usuarios de las diferentes usuarios de las diferentes areas
servicio de consulta Y greas del Hospital, se del Hospital, o ]
préstamo de documentos & favorecen con el préstamo y Desempefio: e Servicio al cliente
los usuarios de las diferentes consulta de los documentos y peno: e Metodologia archivistica
areas del Hospital, bajo 10 |a informacion, cumpliendo : > @l dos e Sistema integrado de gestion
pardmetros 'y normas con los parametros y normas | Mejora en - el indice de
establecidas para el manejo establecidas para el manejo de | desempefio institucional
de la informacion |a informacion institucional. BT
institucional. )
Donde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus
Realizar las actividades| | g5 tramites de  las C6émo:

técnicas relacionadas con la
administracion en el tramite
de las comunicaciones que se

comunicacion que se enviany
reciben en la institucion,
asegurando la reserva,
confiablidad y seguridad en el
manejo de la informacién

envian y reciben en la
institucion, asegurando |4
reserva, confiablidad Y|

institucional, se realizan con

Producto:

Informe de tramites de
comunicaciones

Servicio de tramites actualizado

Cuando:

Sistema integrado de gestion
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seguridad en el manejo de la criterios de calidad, eficiencia Desempefio: Permanentemente.
informacion institucional. y oportunidad Mejora en el indice de

Dénde:

desempefio institucional

En la ESE Hospital Sagrado
Coraz6n de Jesls

Apoyar  técnicamente  Ig
custodia de los documentos
institucionales que se
encuentran en el Archivo
Central de acuerdo a Iq
normatividad  vigente V|
advertir a la Alta Direccion
de las condiciones de |4
custodia documental.

Realiza la  organizacion
documental al interior del
Archivo Central facilitando la
busqueda y consulta de los
documentos

Producto:
Informe de gestion periddico

Desempefio:

Mejora en el indice de
desempefio institucional

Coémo:

Verificacion periddica de los
riesgos del proceso

Cuando:

Anual

Ddénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus

Sistema de Gestién
documental

Software Informatico
Metodologia archivistica
Sistema integrado de gestion

Apoyar  técnicamente  Id
gestion de las transferencias
documentales, de log
inventarios de los archivos de
gestion desde las diferentes
areas del Hospital al Archivo
Central, ajustado a la normal
de archivistica

Las transferencias
documentales  se hacen
teniendo en cuenta lo

estipulado en las de Tablas
Retencion Documental para el
manejo de los documentos a
través de su ciclo vital.

Producto:
Registro de las transferencia

Desempefio:
Mejora en el indice de
desempefio institucional

Coémo:

Cuando:

Permanentemente.

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA i
ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

)

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

mpg

miodel integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022

VERSION 01

Pagina 146 de
180

Apoyar técnicamente el

Producto:
Sistemas de informacion

Como:

Acciones de mejora

Sistema de Gestion

proceso de parametrizacion | | g parametrizacion e implementadas en la gestion de documental
e implementacion de los implementacion ~ de  los la informacion y comunicacién ¢ Servicio al cliente
sistemas  de informacion | sistemas de  informacion a0 institucional e Estructura organizacional
adoptados por la entidad ' Desempefio: instituciona g

ptados p : adoptados por la entidad Mei | indice d e  Software Informatico
con el fin de garantizar la | garantizan la veracidad de la €jora en el indice de Cuéndo: e Bases de datos
veracidad de_Ia mismaysu | misma 'y su  normal desempefio institucional D BT ETE, e Metodologia archivistica
nor,mal funcionamiento en | fyncionamiento, para la toma Sistera intearado d 6
el area al cual se encuentre | de decisiones Do K Istema integrado de gestion
asignado .

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus
Realizar las actividades Coémo: e  Sistema de Gestion
técnicas relacionadas con g Producto: documental
recoleccion, Integracion, | 3 informacion estadistica de Bases de datos e Servicio al cliente
procesamiento, ang“S's Iy la entidad se recolecta, Cuando: e Estructura organizacional
sistematizacion e a procesa, analiza y sistematiza Desempefio: 4t
informacion estadistica por| : - ¢ Permanentemente. g Software Informatico
' Por integralmente y es soporte e Bases de datos

cada dependencia y darla & para la tomad e decisiones y Mejora en el indice de Dénde: e Metodologia archivistica
conoceratoda_s las areas de |3 |os planes de mejora desempefio institucional - Si - dod .
ESE  Hospital  Sagrado P En la ESE Hospital Sagrado ¢ Sistema integrado de gestion
Corazon de Jesus Corazon de Jesus
Real_izar las  actividades | a actualizacion de la base de Coémo: e Sistema de Gestion
técnicas relacionadas con 13 datos es continua y las Producto: ) y documental
administracion Y estadisticas que se registran |Registros del uso de las bases de Indicadores de 146estion de los s Servicio al cliente
mantenimiento de la base def son Gtiles para el seguimiento, datos procesos Estructura organizacional
datos de estadisticas que se control y mejora de la oferta Cuando: e  Software Informético
generen de las unidades de servicios de la ESE Desempefio: e Bases de datos
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administrativas y de servicios
asistenciales

Mejora en el indice de
desempefio institucional

Peri6dicamente.

Doénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Coraz6n de Jesls

Coémo:

10. Servir de apoyo técnicoalas | a estructuracién de la Producto: ) B
diferentes dependencias de la| informacion ~ para  los |Registros del uso de las bases de| Indicadores de 147estion de los
ESE  Hospital ~ Sagrado programas 'y  proyectos, datos procesos
Corazon de Jesls, en la identificando los indicadores Cuando:
estructuracion de 13 respectivos,  permite el Desempefio: L
informacion  para t|05 seguimiento 'y  control Mejora en el indice de Periodicamente.

rogramas royectos, i Bt
ipder?tificando I}:)s inpdic);ldores g?gg?::;s pa;a %E:Layecig: desempefio institucional Donde:
respectivos. institucionales En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus
Aplica el principio de

11. Realizar actividades técnicas| autocontrol en todas sus Producto: Coémo:
relacionadas  con ell actividades. Reqgistro de evidencias. En la ejecucion de cada una de
desarrollo y mejoramiento Plan de mejoramiento | las funciones, con la aplicacion
del sistema obligatorio de| Las actividades son | individual. de cada uno de los procesos.
garantia de calidad y ell planificadas, organizadas y
Modelo  Integrado  de| ejecutadas bien desde el Desempefio: Cuando:
Planeacion y Gestion —| principio para no repetirlas.

MIPG de la empresa Evaluacién de desempefio Permanentemente.
Se monitoriza de manera Donde:
permanente, los  procesos, En cada uno de los servicios o

Metodologia archivistica
Sistema integrado de gestion
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procedimientos y funciones, areas.
identificando oportunidades de
mejora y proponiendo acciones
encaminadas a garantizar el
mejoramiento continuo de los
procesos y de la institucion.
Los informes requeridos por el
12. Realizar actividades técnicas| jefe inmediato, los comités, Producto: Como:
relacionadas con la| entes de control o autoridades Por tipo de informe, tipo de
preparacion y presentacion| competentes son preparados y | Informe  ajustado a los | entidad Mediante la aplicacion |y  sistema de Gestidn
de e manera adecuada Y| presentados de manera | requerimientos. correcta de los requerimientos documental
oportuna, de los informes| adecuada y oportuna de paraeltipo de informe. o Servicio al cliente
requeridos por el jefe| acuerdo con los Desempefio: e  Estructura organizacional
inmediato, los comités, entes| requerimientos, las Evaluacion de la diligencia, Cuando: e  Software Informatico
de control o autoridades| condiciones y términos de oportunidad y efectividad en la| Sea solicitado, de manerafe Bases de datos o
competentes de acuerdo con| calidad. preparacion y entrega de periodica 0 *  Metodologia archivistica
los  requerimientos, las los informes. permanente. e Sistema integrado de gestion
coqdmones y términos de Dénde:
calidad. b
En cada uno de los servicios 0
areas.
13. Las  demas  funcioneslas demés acciones asignadas Desempefio: Como:
asignadas  por  autoridadSe ejecutan en forma técnica,

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

oportuna, precisa y siguiendo
las directrices definidas por los
directivos, logrando el producto

esperado segun la normatividad

Evidencias presentadas por el
evaluado y/o los Directivos de la
ESE.

Planes de mejora individuales.

Acciones correctivas a cargo.
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y los requisitos de la ESE.

Dénde:
En la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

(]

Administrativas — sistemas

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Procesos y procedimientos administrativos.
Administracion Pablica.
Manejo de software

Aprobacion del pensum académico de educacion superior en formacion profesional
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13. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

TECNICO

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad
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Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORDEN DEPARTAMENTAL DESCENTRALIZADO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

TIPO DE VINCULACION AL CARGO EN CARRERA ADMINISTRATIVA

CcODIGO: 412

GRADO: 01

N° DE CARGOS: Veinticuatro (24)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR (A) AREA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

2. AREA FUNCIONAL
Servicios Ambulatorios - Urgencias - Internacion - Quiréfano y Partos - Promocion y mantenimiento de la salud
3. PROCESOS

Urgencias - Consulta externa - Transporte asistencial - Hospitalizacién - QuirGrgico y atencion de partos - Apoyo diagndstico y complementacion terapéutico -
Proteccidn especifica y detencién temprana
4. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo asistencial en enfermeria, cuidados necesarios, seguros, humanizados y con calidad a individuos, familia, y poblacion usuaria en general,
teniendo en cuenta la aplicacion de los procedimientos documentados por la ESE, en labores de educacion, informacion y fomento de la salud, prevencién, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion en cada una de las unidades misionales en cumplimiento a guias institucionales, los protocolos, politicas, procedimientos de enfermeria, en el
area de atencion y la normatividad vigente.
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FUNCIONES COMUNES A TODAS LAS AREAS FUNCIONALES

5. FUNCIONES CONTR?BUCIONES 7 & RegdciobiE 9.
ESENCIALES INDIVIDUALES EVIDENCIAS APLICACION CONOCIMIENTOS
Ejecutar actividades | Las actividades asistenciales Cbmo: Politicas, Normas, Protocolos.
asistenciales y de apoyo, | son realizadas en cada area de Producto:

supervisadas por

funcional de

el | trabajo de enfermeria,
profesional de enfermeria
en el marco del modelo
cuidado,
necesarios para la atencion
con calidad, dentro del
contexto de la seguridad y

de
acuerdo a las politicas, normas,
protocolos, guias de atencién

institucional y demas
normatividad vigente.
El entorno del usuario es

preparado para dar cuidado,

humanizacion, que v ; 1 del .,

. L n asignacion ion
contribuyan a la prestacion SRR cSIJIERION 0 L
del L. . del  Profesional, guias Y
€l servicio en forma bpot0colo0s establecidos.
oportuna, eficaz y

eficiente, a la persona y su
familia que asisten a la
Sagrado | Y

ESE Hospital
Corazon de Jesus.

Los medicamentos y bioldgicos
son aplicados segln delegacion
de acuerdo con Ig
prescripcion médica, la via, la
dosis y la hora prescrita, en
condiciones de seguridad

Se brindan los cuidados basicos
asignados o delegados, de

higiene 'y comodidad, de

Informe sobre las encuestas
orientadas a verificar la
satisfaccién del usuario y
su grupo familiar, al recibir
la atencion.

Registro de eventos adversos
y seguimiento (reaccion
medicamentosa).

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo, de las

actividades asistenciales,
realizadas diariamente.

Informes de auditorias con sus
respectivos planes de
mejoramiento, seguimiento de
eventos adversos.

Cuando:
Diariamente.

Dénde:

En cada una de las éareas de
servicios asistenciales

Guias de atencion
Institucionales (plan de
cuidados de enfermeria,

administracién de

medicamentos, bafio del
paciente, tendido de cama,
entre otras). Portafolio de
Servicios.

Generalidades del SGSSS.

Conocimientos  basicos
sistemas (Office, Word).

en

Normatividad vigente.

Software plan ampliado de
inmunizaciones
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acuerdo con guias y protocolos
establecidos.

Los usuarios son asistidos en
las actividades de movilizacién
segin sus limitaciones vy
equipos requeridos.

Los usuarios son asistidos en
las actividades de nutricion
asignadas o delegadas por el
profesional y de acuerdo con
guias y protocolos establecidos.

Los medicamentos e
inmunobiolégicos son
alistados, segin delegacidn,
teniendo en cuenta los
principios de asepsia y

normas técnicas.

Se vigila la  reaccion
farmacéutica 'y  reacciones
adversas de los medicamentos e
inmunobiolégicos
administrados, de acuerdo con
el medicamento y sensibilidad
de la persona.

2. Atender al usuario interno
y externo de manera

El usuario interno y externo es

atendido de manera cordial y

Producto:

Como:

Plataforma estratégica.

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 VERSION 01 Péginfstﬂ de
cordial y oportuna, | oportuna, se escuchan sus Con cualquier usuario Mapa de procesos (interaccion
escuchar sus | requerimientos y se le brinda| Auto — Evaluacién del |indiferente del tipo de afiliacion e proceso).

requerimientos y brindar
informacion precisa sobre
sus necesidades
relacionadas con el éarea o
el servicio, segun las
politicas institucionales y
la normatividad vigente.

informacion precisa sobre sus
necesidades, de acuerdo a las
politicas institucionales y la
normatividad vigente.

Los requerimientos del usuario
son acogidos, empleando las
técnicas de comunicacién que
permitan su interpretacion.

El servicio u orientacion
solicitado por el usuario es
atendido con  humanidad,
seguimiento  de los

procedimientos institucionales
y con la mayor rapidez posible.

El usuario es derivado cuando

asi lo requiere en forma
correcta, con amabilidad,
prontitud, informacion

completa, clara y oportuna.

Las disculpas por demoras o

procedimiento de atencién a
los usuarios y planes de
mejoramiento formulados y
ejecutados.

Informe de escucha activa.

Informe de satisfaccion al
usuario.

Desemperio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo sobre la
identificacion y satisfaccion de
necesidades del

usuario.

Encuestas orientadas a
verificar la  eficacia vy
efectividad de la

informacion suministrada al
usuario y su familia.

y Cliente interno.

Segun se la caracterizacion de
los usuarios, respecto a:

formacion académica,
situacion de discapacidad,
estado emocional, sexo, nivel
jerarquico del cargo ocupado
(para usuario interno).

Cuéando:

Permanente a través de todos
los Medios de informacion 'y
comunicacion; (telefénica,
personal, Correos
electrénicos).

Dénde:

En cada uno de los servicios o
areas de servicios
asistenciales.

Politicas institucionales.
Cddigo de Integridad.

Portafolio de Servicios.

Manual de usuario.

Modelo de Atencion.

Utilizacion de las técnicas
basicas de comunicacion en la
interaccion con el otro.
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interrupciones en el servicio | Ejercicios de simulacion sobre

son presentadas al usuario|atencién brindada a las

oportunamente. necesidades del usuario.
Realizar entrega Y| En la entrega y recepcion de Producto: Como: Sistema de Gestion de Calidad.
recepcion de turno de| turno se incluye: la entrega de | Soporte de entrega de turno y
acuerdo a lo establecido en | pacientes,  suministros  y|reporte de riesgos y no Con los registros o soportes de | Guias y protocolos
los protocolos | equipos necesarios para la| conformidades. entrega de turno, entrega de | institucionales de las areas

institucionales o adoptados
segun los lineamientos del
Ministerio de la Salud y
Proteccion Social.

prestacion del servicio y se
diligencian ~ los  registros
pertinentes a dicha actividad.

Durante la entrega de pacientes
se informa su estado de salud y
los requerimientos para su
atencion.

Se realiza, verifica y ajusta el
stocks de maximos y minimos,
(incluyendo medicamentos de
control y material médico
quirdrgico) necesarios para
garantizar una adecuada Yy
oportuna prestacion de los
servicios.

Soporte de entrega de equipos.

Reporte de alteracién en la
prestacion del servicio por
insuficiencia o ausencia de
suministros.

Reporte de alteracion en la
prestacion de los servicios por
fallas 0 ausencia de equipos.

Verificacion de notas de
enfermeria en historia clinica
digital (auditorias internas).

Desempefio:
En el

puesto de trabajo,

equipos, el reporte de riesgos e
inconformidades (insuficiencia
oausencia de suministros, fallas
0 ausencia de equipos), con el
reporte de novedades de los
servicios, con los informes de
auditorias de historias
clinicas de enfermeria y sus
respectivos planes de
mejoramiento.

Cuando:
Diariamente.
Dénde:

En cada uno de los servicios o0
areas de servicios asistenciales

respectivas.

Proceso de entrega de turno del
personal Auxiliar de
Enfermeria.

Portafolio de servicios.

Stocks de minimos y maximos
de los servicios implicados.
Guias rapidas sobre el manejo
de equipos.

Manuales de uso de los

equipos y demas
Normatividad vigente.
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Se verifican las condiciones de | observar la planificacion del

los equipos necesarios para| personal para el desarrollo de

asegurar la prestacion | las actividades en las areas.

oportuna y adecuada de los| Verificacion a través de

servicios. entrevista directa con el

personal a cargo.

Las situaciones de emergencia

y riesgos que observen en los

pacientes o en el ambiente de

trabajo, son informadas

oportunamente al jefe

inmediato o profesional a

cargo.
Realizar actividades de|La poblacion inscrita a los Cbmo: Politicas. Normas. Protocolos
apoyo a los procesos de|programas de promocion y Producto: ' ’ '
promocion y | Mantenimiento de la salud, son I .| Evidencias  extraidas  del |Guias de atencion
mantenimiento de la salud atendidos segun las polltlc_gs, Encue_stas o_r!entadas avgrlflcar manual o Registro de [Institucionales.

normas, guias de  atencion| la satisfaccion del usuarioy su| . B ot
en la zona urbana y rural | pefitcional  y  demés| grupo familiar, al recibir Ia €Vdencias, informes sobre 1a oo ag0)ig de servicios.
del municipio. normatividad vigente. | atencion en salud. satisfaccion de usuarios. _

(demanda inducida) Generalidades del SGSSS.

. B .| Seguimiento de documentos | Auditorias historias clinicas |pyoceso  de  Atencién de

a poblacion es atendida . L P .

relacionados (Historia clinica | digitales. Enfermeria.

integralmente con un enfoque
diferencial de acuerdo con las
guias de manejo, de acuerdo
con sus necesidades, deberes,

digital,  bases de datos que
puedan surgir de la atencion
del usuario).

Cuando:

De forma periodica.

Conocimientos basicos en
sistemas (Office, Word).

Normatividad vigente.

RICAURTE

der_echos y contexto Desempefio:
sociocultural, Dénde:
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politico y ético.

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

En cada uno de los servicios o
areas de servicios asistenciales

Realizar las  acciones
encaminadas a apoyar el
desarrollo y
fortalecimiento de
destrezas y competencias
relacionadas con la
promocion de la politica de
seguridad del paciente.

En la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus se favorece y
facilita la implementacién de
procesos que permitan
promover adecuadamente una
politica de seguridad del
paciente.

Se mantiene el ambiente de
trabajo en condiciones de
higiene y seguridad acorde con
politicas Institucionales.

Se ejecutan précticas de
trabajo seguras conforme con
las normas técnicas y legales
establecidas.

Se participa de los
procedimientos para la
prevencion y atencion de
emergencias de acuerdo con

Producto:
Formato de reporte de eventos
adversos

Desemperio:

Observacion directa en las

areas de atencion.

Como:
Implementacion de la politica
de seguridad del paciente en
Colombia

Cuando:
Periédicamente

Dénde:

En cada uno de los servicios o
areas de servicios asistenciales

Lineamientos para lal
implementacion de la politica
de seguridad del paciente en
Colombia

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022

VERSION 01

Pagina 158 de
180

las normas técnicas y legales.

El reporte y notificacion de los
eventos adversos es oportuna y
contribuye al mejoramiento de
la politica de seguridad del
paciente.

Establecer y mantener las
relaciones de trabajo en
equipo necesarias para
lograr una eficaz
prestacion de los servicios
de salud con calidad y
calidez en la atencidn.

las diferencias laborales se
resuelven siguiendo los

conductos regulares
establecidos en la organizacion
y enmarcados en el respeto y la
cordialidad.

La prestacion de los servicios y
la operacién de los procesos, se
realiza de manera coordinada
entre dependencias, aportando
al desempefio adecuado del
sistema.

Se trabaja de manera integral
con las demas dependencias,
con un trato enmarcado en el

respeto y la cooperacion.

Producto:

Manual de evidencias.
Reporte de conflictos de
interés o dificultades entre
Sservicios.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Cémo:
Las PQR reportadas en los
buzones

Cuéando:
Diariamente, informe generado
anual sobre evaluacion de
desempefio.

Dénde:

En cada uno de los servicios o0
areas de servicios asistenciales

Politicas de Humanizacion en
los servicios de salud.

Responsabilidades,

funciones y competencias
del
cargo.

Politicas organizacionales para
manejo de conflictos de
interés.

Reglamento interno de trabajo.
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Producto: Cébmo: Politicas, Normas, Protocolos.
El apoyo al proceso de
Apoyar el proceso de f poy P f : o . . L
referencia  y  contra referencia y contra referencia, | Seguimiento de documentos | Con el informe de encuestas de | Guias de atencion
: se realiza eficientemente, | rg|acionados (Historia satisfaccion. Institucionales.
referencia de acuerdo a los| cumpliendo con las clinica)
lineamientos y  guias| necesidades y complejidades '

adoptados por la ESE.

que el usuario requiera.

Registro de fallas detectadas en
los procesos de referencia.

Auditorias a los
procesos de referencia.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

la historia
los

Seguimiento a
clinica y auditorias a
procesos de referencia
Informe sobre las referencias
de los usuarios.

Cuando:
Periédicamente

Doénde:
En cada uno de los servicios 0
areas de servicios asistenciales

Portafolio de servicios.

Generalidades del SGSSS

Normatividad vigente
Lineamientos  contractuales

con EAPB vy politicas de
referencia.

Responder por el correctoy
racional uso del material,
Yy equipos
biomédicos y de computo,
area

mobiliario

disponibles en el
donde se desempefie.

El material, mobiliario vy
equipos biomédicos y de
computo del area donde se
desempefia, son usados de
manera correcta y de forma
racional, para el

Producto:
Inventario de cada servicio.

Seguimiento de  documentos
relacionados (Registros diarios
por servicio del control de

Cémo:
Con las evidencias de los
registros llevados en cada area,
sobre el inventario, registro del
control de entrega de equipos y
reporte de dafios y solicitud

Politicas y Normas
institucionales. Inventario de
cada servicio.

Formatos acordes al tema

funcionamiento adecuado del ¢ q . de
area. entrega de equipos). reparaciones. (reporte de dafios, solicitud de
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Formatos de reporte de dafios y
solicitud de reparaciones.

Desempefio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Cuando:

De acuerdo a las novedades
que se presenten.

Dénde:

En cada uno de los servicios 0
areas de servicios asistenciales

reparaciones).

Apoyar el desarrollo de
vigilancia
epidemiolégica y reportar
oportunamente los eventos
definidos como de interés

acciones de

en salud publica.

Se verifica que los usuarios
con diagnéstico de eventos de
interés de salud publica,
cuenten con la ficha de
notificacion epidemiolégica

La toma de muestra para
confirmacion de diagndsticos
de eventos epidemioldgicos se
realiza de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los

protocolos de  vigilancia
epidemioldgica.
La atencion del evento en

vigilancia epidemiolégica se

Producto:
Fichas de notificacion
Desemperio:

Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Como:

notificacion
muestras

Fichas de
disponibles vy
tomadas

Elreporte de errores en latoma
de muestras para vigilancia
epidemioldgica.

El reporte de notificacién de
estos eventos y el informe de

inoportunidad,

fallas en la pertinencia del

Protocolos de Vigilancia y
Fichas Epidemiolégicas de
todas las enfermedades de
interés en Salud Publica.

Normatividad

vigente
. Procedimiento de Vigilancia
Epidemioldgica.
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realiza de manera oportuna y
pertinente, segln los
protocolos de salud publica
adoptados por la ESE.

Al presentarse un caso de
Vigilancia Epidemioldgica, se

reporte de eventos de vigilancia
epidemioldgica.

Cuando:

Segun eventos presentados

informa de inmediato al Donde:
Coordinador del area donde o
se desempefia En cada uno de los servicios o
} areas de servicios asistenciales
Realiza la adecuada -
10. Conservar adecuada vy o i . Como:
oportunamente los elaboracion, conservacion, Producto: - i
r:g'stros 'doc . organizacion, uso y manejo de | Registro de evidencias y Interinstitucional, preservando
i y u ; . 7
generados en el desarrollo los documentos y archivos que | archivos. todo  documento dtil e
de las  funciones. de| S€ deriven del ejercicio de sus importante como evidencia de
] funciones. Desempefio: las acciones.
acuerdo con el Sistema de Observacion directa en el Politica de Gestion documental
Ges_tlon_ Documental | Las normas técnicas y legales puesto de trabajo sobre la Cuando: y respectivos procedimientos.
lnStltUC_anal, oy la| correspondientes relacionadas | conservacion
normatividad vigente, con|con la gestion, se cumplen| ge documentacion. Permanentemente.
el proposito de guardar | continuamente de acuerdo a las
evidencias de las acciones. Donde:

politicas institucionales.

En cada una de las éareas de

servicios asistenciales
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11. Participar activamente en| La participacion en los comités Producto: Como:
los comités y grupos de|o grupos de trabajo donde es ' Conocimiento de la
trabajo que requiera la| requerido es activay efectiva. | Actas de grupos primarios o| En laejecucion de cada una de | normatividad que rige los

Institucion, desempefiando
eficientemente el  rol
delegado de tal forma que

Las tareas y los informes son

comités que evidencien el
desarrollo o cumplimiento de
tareas.

las tareas delegadas por el
comité o grupo.

comités a los que pertenece.

se logre el desarrollo| Presentadas en for_ma )
institucional oportuna, completfe\ _y técnica, Desempefio: Cuando:
de acuerdo a lo solicitado en la | Evaluacién de desempefio
reunion del comité o grupo Y | efectivo en el comité o grupo | Periodicamente, de
con una utilidad definida. primario. conformidad con el plan de
accion institucional.
Donde:
A donde se le convogque
. . Producto: Como:

12. Realizar acciones que \ - L
ermitan la captacion  de Registro de demanda Politicas de promocion vy
P . pl ; q La captacion de pacientes, para inducida. Tipo de wusuario, tipo de|mantenimiento de la Salud,
pacientes en el area dela Promocién y mantenimiento aseguradora,

Promocion Yide la salud, se realiza de| Desempefio:
mantenimiento de la salud conformidad con las metas e C limiento d ' i Aplicacié tocol de | Gui d L
acorde con |a [indicadores establecidos. umplimiento de metas plicacion  protocolos  de| Guias e promocion y

reglamentacion.

establecidas

Seguimiento:

atencion, en el momento en
que el paciente solicita o se
realiza demanda inducida de
los servicios.

mantenimiento de la salud de
acuerdo a la Normatividad
Vigente.
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Informe de auditoria y
evaluacion de indicadores

servicios asistenciales

Cuando:
Intra y extrainstitucional.

Dénde:
En cada una de las éareas de

13. Cumplir estrictamente con
las normas de bioseguridad
definidas por la Institucion,
empleando los elementos
de proteccién personal
asignados para el
desempefio de sus labores.

Se Cumple estrictamente con
las normas de bioseguridad
definidas por la Institucién,
empleando los elementos de
proteccion personal asignados
para el desempefio de sus
labores.

Desempefio:

Visita de inspeccion directa en
el puesto de trabajo.

Verificacion de Informe de
Auditorias de Bioseguridad.

Cémo:
haciendo uso de todos los
elementos de  Proteccion
personal que apliquen para la

funcion que
desempefia.

Cuando:
En el momento que se
encuentre realizando la

atencion a pacientes.

Donde:

En cada una de las éareas de
servicios asistenciales

Politicas Institucionales.
Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Manual de Bioseguridad

Manual
riesgos.

de Seguimiento a

14. Asistir puntualmente a las
convocatorias internas o
externas que permitan la

En la ESE Sagrado Coraz6n de

JesUs, gestion del
conocimiento  permite el
mejoramiento  continuo  a

Producto:

Como:

Cuando:
Periodicamente

Lineamientos ~ para  la
implementacion de la politica
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gestion del conocimiento y | través de la participacion | Certificados de Cumplimiento de seguridad del paciente en
. . . . - N Dénde: Colombia
el mejoramiento continuo | activa en las jornadas de|de Jornadas de capacitacién onae:

de la Institucion.

capacitacién,  actualizacién,
induccién y reinduccion

Desempefio:

Mejoramiento en los

indicadores del proceso

En cada uno de los servicios o
areas de servicios asistenciales

Producto: .
» Como:
Reportes de atencién a g .
. Revisién de los registros
usuarios
La atencion al usuario en el —
. . i - Cuando:

15. Realizar la atencion all Servicio consulta externa se Desempefio: P Bt N .
usuario en el servicig realiza con observancia de 10|  verificacion directa en el Rl POI'tt'C&.S . df dp:on;olclgn Y
consulta externa sefialado en los protocolos de I3 : EeneEnimiento de fa salu

- ESE puesto de trabajo. Donde:
En cada una de las areas de
servicios asistenciales
Seguimiento:
evaluacién de indicadores
Cémo:

15. Realizar  acciones  de| Las acciones adoptadas para la Producto: Revision de los reportes
informacién, educacion y| informacion,  educacion Y| Registros de asistencia, notas ) Politicas de  bromocién
comunicacion segun cursos comunicacion contemplan los g ] Cuéando: D P Y
de vida de promocién y cursos de vida 'y log capacitaciones grupales Permanentemente.
mantenimiento de la salud | lineamientos para g o

promocion y mantenimiento de Desempefio: Dénde:
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la salud.

Total de registros
Seguimiento:

Auditorias internas

En cada una de las areas de
servicios asistenciales

16. Las demds queestablezcan
la Ley vy los reglamentos y
la Junta Directiva de la
ESE.

Las demas acciones asignadas
se ejecutan en forma técnica,
oportuna, precisa y siguiendo
las directrices definidas por los
directivos, logrando el
producto esperado segln la
normatividad y los requisitos
de la ESE.

Producto:

Evidencias recolectadas en el
portafolio. Cuadros de Turno
mensual y novedades del
personal en el cuadro de turno.

Desempefio:
Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Cémo:

Con los cuadros de turno, con
la evidencia enformato
institucional de las actividades
extras asignadas por cuadro de
turno (servicios de
hospitalizacion y urgencias).

Cuéando:
Permanentemente.

Donde:.
En cada una de las areas de
servicios asistenciales

Formacion necesaria para el

desempefio asertivo y
oportuno del compromiso
delegado, Politicas
institucionales, Sistema de

Gestion de Calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS POR SERVICIO DE ODONTOLOGIA

5 FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
1. Apoyar las labores en | Las labores de auxiliar de Cémo: N B
los procedimientos | @POyo @ las I_abores del Producto: Revision de los reportes Polltlca_s _de promocién y
auxiliares  relacionados | odontologo se ejecutan con Reportes de la unidad mantenimiento de la Salud
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con la salud oral del | criterios de accesibilidad Cuando:
paciente. oportunidad y seguridad. Desempefio: Permanentemente.
. ) Calidad del servicio
El ambiente del consultorio Donde:.

odontolégico, previo al inicig
de cada jornada de trabajo, se
prepara de conformidad con los
protocolos de seguridad e
higiene

Se facilita el material
necesario al  odontélogo
cuando lo solicita, tomando
nota de las instrucciones y
asistiendo al paciente para
garantizarle que estd comodo.

Los pacientes reciben las
acciones  asistenciales en
Promocién y mantenimiento
en salud Oral segun le aplique
de acuerdo a la normatividad
vigente.

La programacion de la agenda
diaria, es concertada con el
jefe inmediato y de acuerdo a
las necesidades de cada
paciente.

Seguimiento:

Auditorias internas y externas

En el servicio de odontologia
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Las labores de auxiliar de
apoyo al odontélogo se
ejecutan con criterios de
accesibilidad oportunidad vy
seguridad

Preparar los materiales
que se requieran en la
atencion diaria de los

La ejecucion de actividades
como preparacion de
materiales e instrumental son
atendidas segun los protocolos

Producto:
Reportes de la unidad

Cémo:
Revisién de los reportes

Cuando:

pacientes de odontologia | de bioseguridad. _ I.De?s_empeﬁo: _ Permanentemente. POI't'Ca_S _de promocion 'y
y  responder por el Disponibilidad de material mantenimiento de la Salud
cuidado de los equipos e Dénde:.
instrumental. Seguimiento: En el servicio de odontologia
Auditorias internas y externas

Realizar el respectivo| El diligenciamiento de los Producto: Cémo: ., .
L A : . Formacion necesaria para el
diligenciamiento de los | documentos se realiza Seguimiento y control a la desempefio aSertivo
documentos  que se | oportunamente  de manera| Reportes de gestion gestion documental P Y

. oportuno del compromiso
requieran en el desarrollo| clara, completa y oportuna, de | documental ) deleado Politicas
de sus actividades de | conformidad con los Cuandor insti?ucio’nales Sistena de
manera clara, completa y | procedimientos establecidos Desemperio: PR Gestién de C I" dad
oportuna, de conformidad Observacion directa en el Dénde: estion de L-afidad.

con los procedimientos
establecidos

puesto de trabajo.

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

En el servicio de odontologia

FUNCIONES ESPECIFICAS POR SERVICIO DE URGENCIAS
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5 FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
Producto: Cémo: . .
Con los cuadros de turno. con Formacién necesaria para el
. . ) ) ' desempefio asertivo y
Evidencias recolectadas en el la evidencia en formato .
. L . oportuno del compromiso
portafolio. institucional de las actividades o
. . ) . delegado, Politicas
Atender las necesidades los pacientes en la unidad de| extras asignadas por cuadrode | .o ol cicema de
bésicas en pacientes de urgencias son atendidos Cuadros de Turno mensual y turno (servicios de Gestion de Cal,i dad
urgencias, seglin  segln protocolos novedades del personal en el | hospitalizacion y urgencias). '

protocolos establecidos por|
la ESE Hospital Sagrado
Corazon de Jesus.

establecidos por la ESE
Hospital Sagrado Corazén de
Jesus..

cuadro de turno.

Desempefio:
Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:.
En el servicio de urgencias

Realizar actividades de
apoyo asistencial en log
procedimientos de la unidad
de urgencias como
curaciones, venopuncion,
toma de muestras,
inyectologia, colocacion de
sonda hasogastrica, toma de
signos vitales, retiro de
puntos, etc

La ayuda y apoyo en los
procedimientos de la unidad de
urgencias es adecuada Y
oportuna

Producto:

Evidencias recolectadas en el
portafolio.

Cuadros de Turno mensual y
novedades del personal en el
cuadro de turno.

Desempefio:
Observacion directa en el

Cémo:

Con los cuadros de turno, con
la evidencia en formato
institucional de las actividades
extras asignadas por cuadro de
turno (servicios de
hospitalizacion y urgencias).

Cuando:
Permanentemente.

Formacion necesaria para el

desempefio asertivo y
oportuno del compromiso
delegado, Politicas
institucionales, Sistema de

Gestion de Calidad.
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puesto de trabajo.

Donde:.
En el servicio de urgencias

FUNCIONES ESPECIFICAS POR SERVICIO DE FARMACIA
Realizar actividades de|El control de las entradas y Producto: Cémo: o ..

. . . . . - . Conocimiento en actividades y
apoyo asistencial en la| salidas de los medicamentos de | Reportes control y salidas de| Seguimiento a los registros de procedimientos de
farmacia, dispensando | control especial y monopolio | medicamentos,  dispositivos [entrada y salida de la farmacia e ;| .- o niento de
medicamentos, se registran debidamente. médicos y deméas insumos. Inventario medicamentos e  insumos
dispositivos médicos y i farmacéuticos y dispositivos

L . 2 . Cuando: sdi
demés insumos para el|La dispensacion de| Registro 'y reportes de Medicos.
. | | . p . . . Permanentemente.
cuidado de la salud | medicamentos,  dispositivos| Inventarios de farmacia Conocimientos en la
llevando a cabo, procesos, | médicos y demas insumos para Dénde: clasificacion de dispositivos

procedimientos operativos
y administrativos y de
conformidad con las
normas legales vigentes, y
de caracter organizacional
a que haya lugar

el cuidado de la salud, se
realizan mediante los procesos,
procedimientos operativos y
administrativos, de
conformidad con las normas
legales vigentes.

La recepcion, almacenamiento
y registro de las sustancias
farmacéuticas, los dispositivos
médicos se realizan de
conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Etiquetas de semaforizacion

Desempefio:
Observacion directa en el
puesto de trabajo.

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

En el servicio de farmacia

médicos, sustancias
farmacéuticas y medicamentos
de estricto control especial.

Manejo de inventarios

Informatica basica

Gestion de calidad

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Los inventarios de la farmacia
son realizados periédicamente.

Los medicamentos, solicitados
por las unidades, son
recepcionados y distribuidos
segin las necesidades del
servicio.

El apoyo al
semaforizacion
adecuada y oportuna
clasificacion de los
medicamentos con riesgo de
vencimiento

proceso de
permite la

2. Asistir a las jornadas
extramurales programadas
por la ESE.

La asistencia a las jornadas
extramurales programadas por
la ESE, permite la
accesibilidad a los servicios de
salud a la poblacion del area
rural y rural dispersa

Producto:
Registros de la entrega de
medicamentos.

Desempefio:
Registros de asistencia a las
jornadas extramurales
programadas

Seguimiento:

Como:
Seguimiento a los registros de
entrada y salida de la farmacia e
inventario

Cuando:
Permanentemente.

Doénde:
En el servicio de farmacia

Auditorias internas y externas

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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Brindar orientacion al | La orientacién al usuario se Producto: cémo:
usuario sobre el wuso|brinda de manera clara, | Registros de atencion al| Seguimiento a los registros de
correcto de los | oportuna y con un servicio | usuario entrada y salida de la farmacia e
medicamentos humanizado. inventario
Desempefio: )
Encuesta de satisfaccion del Cuando:
usuario Permanentemente.
. Donde:
Seguimiento:

Auditorias internas y externas

En el servicio de farmacia

FUNCIONES ESPECIFICAS POR SERVICIOS DE INTERNACION

6.
8. RANGO DE
> e o CONTRIBUCIONES 7. EVIDENCIAS AL AT 9. CONOCIMIENTOS
INDIVIDUALES
los pacientes hospitalizados Producto: Cémo: Formacién necesaria para. el
se atienden eficientemente Reportes de los turnos Con los cuadros de turno, con ~ . P
g : desempefio asertivo y
observando los protocolos la evidencia en formato ovortuno del  compromiso
Atender las necesidades €stablecidos  para  cada Desempefio: institucional de las actividades dZIe ado FE)oI (ticas
basicas de los pacientes situacion especifica. Observacion directaen el | extras asignadas por cuadro de | . t'? L | Sist p
hospitalizados, segln puesto de trabajo. turno (servicios de institucionates, - sistema e
protocolos  establecidos hospitalizacion y urgencias). Gestion de Calidad.
especifica. Auditorias internas y externas Cuando:
Permanentemente.
Dénde:.
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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En cada una de las areas de
servicios asistenciales

Preparar,
administrar

log
medicamentos al paciente
segln prescripcion médica.

Los medicamentos se preparan,
registran y administran a los
pacientes, segun delegacion,
teniendo en cuenta los
principios de asepsia y normas

técnicas.
Y

Producto:

Informe y registros
administracion de
medicamentos sobre las

Desempefio:
Observacion directa en el
puesto de trabajo, de las
actividades asistenciales,
realizadas diariamente.

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

Coémo:

Informes de auditorias con sus
respectivos planes de
mejoramiento, seguimiento de
eventos adversos.

Cuando:
Diariamente.

Doénde:
En cada una de las éareas de
servicios asistenciales

Formacion necesaria para el
desempefio asertivo y oportuno
del compromiso  delegado,
Politicas institucionales,
Sistema de Gestion de Calidad..

Atender

protocolos
para las
venopuncion,
muestras de

los
procedimientos en el area
de Internacion  segln
establecidos
curaciones,

toma de
laboratorio,

inyectologia, colocacion de

Los procesos a cargo, son
planeados, ejecutados,
evaluados y mejorados con
efectividad, de acuerdo con
las necesidades, el sistema de
gestion de la calidad y la
normatividad vigente.

Producto:

Manual de

actualizado y socializado

Desempefio:

Indicadores de procesos al

procesos

Como:
Caracterizacion cada proceso

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:

Formacion necesaria para el
desempefio asertivo y oportuno
del compromiso delegado,
Politicas institucionales,
Sistema de Gestion de Calidad.

RICAURTE

las actividades y 100% En el servicio de internacion
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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sonda nasogastrica, toma| procedimientos ejecutados
de signos vitales, etc por el personal Auxiliar Area

Salud, permiten evidenciar Seguimiento:

el cumplimiento de  los
objetivos establecidos y que
las actividades se realizan de
manera oportuna y
pertinente, de acuerdo a lo
establecido en los protocolos
y guias de atencion
institucional.

Auditorias internas y externas

FUNCIONES ESPECIFI

CAS POR SERVICIOS DE QUIROFANO Y PARTOS

5. FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
APOY_ﬁ[f el proceso deEl proceso de atencién de las Producto: Como: Normas, protocolos y guias
atencion de las pacientes en Evidencias  recolectadas - Institucionales de cada érea.

el trabajo de parto, parto y
puerperio segln log
protocolos implementados
por la ESE.

pacientes en el trabajo de parto,
parto y puerperio es oportuno y
con observacion de los
protocolos

Se participa de laidentificacion
de necesidades del usuario que
ingresa por atencion  al
servicio de partos, se brinda
acompafiamiento,

rondas de seguridad, libro

actas de novedades.
Elaboraciéon de los Planes de
cuidados existente por usuario

(historia clinica digital).

Necesidades Gestionadas.

Con el registro del seguimiento
a los datos clinicos, estadisticos
y de facturacion, con las
pruebas de conocimiento
recolectadas, con las
evidencias que se puedan
extraer del portafolio, con los
informes sobre novedades que
se presenten durante la ronda

Politicas Institucionales.
de Servicios.

vigente.
del SGSSS.

Portafolio
Normatividad
Generalidades

Sistema  Obligatorio  de
Garantia de la Calidad.
Promocion yPrevencion de la

RICAURTE

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

L . Desempefio: . L S { i
seguimiento, se les amplia >EMp! interdisciplinaria (Historia | Salud seglin norma vigente.
Observacion directa en el
Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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informacion sobre su estado de puesto de trabajo. clinica digital). Manual de  elaboracion y
salud y tratamiento tanto a evaluacion de la historia
ellos como a su grupo familiar Seguimiento: Cuandor: clinica.

y/o acompafiante.

Auditorias internas y externas

Diariamente para la ronda, para
las evidencias de conocimiento
trimestralmente.

Dénde:

En el lugar donde
desarrollen en la ESE

se

Politica de seguridad clinica y
fisica de usuario.

Apoyar la atencion de las
necesidades de las pacientes
en la unidad de servicios de
quiréfano segun protocolos
establecidos para realizar
procedimientos como:
varicosafenectomia,

apendicectomia, toma de

biopsias, colposcopias,
legrado ginecologico Y
obstétrico

El apoyo y participacion en la
ronda interdisciplinaria es
activa, oportuna y efectiva.

Se identifican las necesidades
de los pacientes, brindando
informacion y se les aclara las
dudas sobre su estado de salud
y tratamiento a ellos, a sus
familias y/o acompafante.

Se participa de laidentificacion
de necesidades del usuario que
ingresa por atencion  al

servicio de quirofano, se brinda

Producto:

Evidencias recolectadas
rondas de seguridad, libro
actas de novedades.

Elaboracién de los Planes de
cuidados existente por usuario
(historia clinica digital).

Seguimientoa la elaboracién
del Registro de enfermeria.

Registro de identificacion de
necesidades de los usuarios

Coémo:

Con el registro del seguimiento
a los datos clinicos, estadisticos

y de facturacion, con las
pruebas de conocimiento
recolectadas, con las

evidencias que se puedan
extraer del portafolio, con los
informes sobre novedades que
se presenten durante la ronda
interdisciplinaria (Historia
clinica digital).

Cuando:

Normas, protocolos y guias

Institucionales de cada area.

Politicas Institucionales.

de Servicios.
vigente.

del SGSSS.

Portafolio
Normatividad
Generalidades

Sistema  Obligatorio  de
Garantia de la Calidad.
Promocion yPrevencion de la
Salud segin norma vigente.

Manual de
evaluacion

elaboracién vy

de la historia

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd
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acompafamiento,
seguimiento, se les amplia
informacion sobre su estado de
salud y tratamiento tanto a
ellos como a su grupo familiar
y/o acompafiante.

hospitalizados.

Necesidades Gestionadas.
Desempefio:

Observacion directa en el

puesto de trabajo.

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

Diariamente para la ronda, para
las evidencias de conocimiento
trimestralmente.

Dénde:

En el servicio de quir6fano y
partos.

clinica.

Politica de seguridad clinica y
fisica de usuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS POR SERVICIOS DE APOYO D

IAGNOSTICO - LABORATORIO

5. FUNCIONES 6. CONTRIBUCIONES 8. RANGO DE
ESENCIALES INDIVIDUALES 7. EVIDENCIAS APLICACION 9. CONOCIMIENTOS
Producto: Formacion necesaria para el
Recepcion, toma de Como: desempefio asertivo y oportuno
muestras, custodia, Registro de los bioanalisis del compromiso delegado,
clasificacion vy distribucion Las labores de recepcion, Anélisis de laboratorio clinico |Politicas institucionales,
de las muestras del toma de muestras, custodia, | Reportes diarios del Sistema de Gestion de Calidad.
laboratorio a analizar por clasificacion y distribucion | japoratorio. Cuando:
los profesionales de de  las  muestras  de Permanentemente.
acuerdo a los examenes laboratorio  clinico  son Desempefio:
solicitados, y preparar el realizados  segln los Dénde:
material necesario para el requerimientos En las auditorias del proceso En servicio de apoyo
procesamiento  de las diagnostico - laboratorio

muestras de conformidad

Seguimiento:

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

¢

Hospital

Sagrado Corazon de Jests

mpg

madelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 176 de

VIGENCIA 2022 VERSION 01 180
con los procedimientos Auditorias internas y externas
establecidos.
Realizar las actividades La orientacion e informacion a Formacion necesaria para el
s del icio do|'05 pacientes sobre los desempefio asertivo y oportuno
ropias del servicio de - i
Fabsratorio clinico como: | "éduisitos para la toma de las (Fj’EII't' compromiso t.tde_legaldo,
. . . .. | muestras, la forma de su oliticas _Instirucionates,
orientacion e informacion L o Sistema de Gestion de Calidad.
. recoleccion y el procedimiento
a los pacientes sobre los . Producto:
. que se le va a realizar y la toma
requisitos para la toma de - realiza en el
las muestras, la forma de € muestras se reallza en €1 Registro de los bioanalisis Coémo:

su recoleccion 'y el
procedimiento que se le va
a realizar y la toma de
muestras de conformidad
con los procedimientos
establecidos.

marco de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Los riesgos de infecciones
ocupacionales se  mitiga
mediante la implementacion
de las técnicas de prevencién

de  seguridad  operativas,
manteniendo el laboratorio
limpio y desinfectado,

generando un ambiente seguro
fortaleciendo un cultura de

prevencion  mediante  la
induccién periddica al
personal del servicio de

laboratorio sobre medidas de
bioseguridad, limpieza,

Reportes diarios del
laboratorio.
Plan de induccion sobre

politicas de higiene
Desempefio:
En las auditorias del proceso

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

Anélisis de laboratorio clinico

Cuando:
Permanentemente.

Dénde:

En el servicio de apoyo
diagnostico - laboratorio

Calidad y Opontunidad cn lod Sewicicd

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CESAR AUGUSTO ACOSTA
RICAURTE

MARIA SOLEDAD PEREZ ERAZO

MAYELY MARTOS NARVAEZ

JUNTA DIRECTIVA

ESE HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Fecha: 26/12/2022

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ESE

Sagrado Corazon de Jesus

C ) Hospital

mpg

miodelo integrodo
de planeacidn
¥ gestion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA 2022 VERSION 01 Pégi“j‘st" de
desinfeccion, esterilizacion y
organizacion de los materiales
e insumos
Realizar en las plataformas | ElI diligenciamiento de los Producto: Cémo: . .
o . . . Formacién necesaria para el
institucionales establecidas | documentos se realiza Seguimiento y control a la desempefio ASErtivo
el diligenciamiento y/o|oportunamente  de manera| Reportes de gestion gestion documental P _y
: oportuno  del compromiso
registro de los documentos, | clara, completa y oportuna, de | documental .
. Cuando: delegado, Politicas
y los resultados de los | conformidad con los institucionales.  Sistema  de
analisis cumpliendo el | procedimientos establecidos Desempeio: Rerma e Gestion de Cal7idad
procedimiento establecido Observacion directa en el Dénde: '

paratal fin que se requieran
en el desarrollo de sus
actividades de manera
clara, completa y oportuna,
de conformidad con los
procedimientos
establecidos

puesto de trabajo.

Seguimiento:
Auditorias internas y externas

En el servicio de apoyo
diagnostico - laboratorio

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Certificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por una institucion debidamente

autorizada.

Certificado de Auxiliar de higienista oral por una institucién debidamente autorizada,

cuando se requiera.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

6. AREAS Y NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
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AREA NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Estudios técnicos relacionados al area de la salud e Conocimiento Bésico en Sistema Operativo Windows y Office
e Conocimiento de los procesos de cuidado de enfermeria propios para nivel de
atencion
e Conocimiento de las precauciones estandar para el control de infecciones
e Limpieza y desinfeccion de areas.
e  Tipos de aislamiento
e Planes de Emergencia.
e Manuales de procesos, procedimientos, guias, funciones, normas.
e Codigo de Etica de Enfermeria.
e Ley que regula el ejercicio del auxiliar de la Salud.
e  Normas de Garantia de Calidad en Salud.
e Indicadores para la Evaluacion de los Servicios de Salud.
e  Manuales de procesos de Enfermeria.
e Normas internas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Hospital
7. EQUIVALENCIAS

No Aplica

14. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR NIVELES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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POR NIVEL JERARQUICO
ASISTENCIAL

Manejo de lainformacién

Relaciones Interpersonales

Colaboracion
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HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS
LA HORMIGA - PUTUMAYO

NIT 846.000.471-5

CORREO PARA NOTIFICACIONES:
gerencia@hospitalhormiga.gov.co

Calidad y Opontunidad cn lod Seswicicd
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