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ACUERDO No 11 DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO,
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER.

La Junta Directiva de la ESE Hospital Mental Rudesindo Soto. Municipio de Cucuta, En ejercicio
de sus atribuciones legales en especial las que le confiere la ordenanza No 060 de 1995 y en
concordancia con los articulos 13 y 32 del decreto No. 785 de 2005 y, decreto 1083 de 2015

CONSIDERANDO:

Que es funcidn de la Junta Directiva aprobar y adoptar los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, asi como sus modificaciones y ajustes respectivos.

Que mediante Acuerdo No 09 de octubre 25 de 2021 se modifica el Manual de Funciones de la
ESE ESE Hospital Mental Rudesindo Soto. Municipio de Clcuta.

Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005.establece “El establecimiento de las plantas de
personal y las modificaciones a estas requerirén, en todo caso, de la presentacion del respectivo
proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos”

Que, el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, reglamenta el Decreto 785 del 2005, y
establece que las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de
competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES).

Que, el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, expide el Decreto Unico reglamentario del sector
de funcién publica y entre otros aspectos actualiza factores para determinar requisitos de
educacion experiencia y disciplinas académicas fijando las areas del conocimiento y los nucleos
basicos del mismo para los empleos de las entidades pertenecientes al sistema general de carrera
administrativa y que requieren de titulo en estudios de educacién superior de que trata el Articulo
23 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentario de la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 2015, dispone que las entidades deben expedir y
modificar su Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en adelante MEFCL,
“(...) describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio”, precisando que la adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion del mismo.

Que, el Decreto 815 del 08 de mayo de 2018, 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, por lo anteriormente expuesto

Calle 22 Avs. 19A y 19B Barrio San José — Teléfonos: 5823992 — 5824938 — 5824937 — Cel: 320 3048245
e-mail: hosmentalcucutai@hotmail.com WEB: www.hmrudesindosoto.gov.co




| GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo:
Version:01
== | DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO | i %00
Rudesinds st | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS Focha:
LABORALES
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y Competencias
Laborales, contenido en el Acuerdo No 009 de 2021, para los empleos de la planta de personal de
la ESE Hospital Mental Rudesindo Soto, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la normatividad sefiala, que a continuacién se detallan:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo Denominacion del | Gerente Empresa Social del Estado
Empleo

Cédigo 085 [Grado | 23 |Namero de Cargos | 1 [Dependencia | Gerencia

Cargo Jefe Inmediato | Gobernador del Departamento

Naturaleza del | Periodo

Empleo

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de direccidon, planeacion, supervision y control de los planes de salud
evaluacion y administracion de los servicios habilitados, recursos fisicos, financieros y humanos y
de los procesos de investigacion cientifica y estratégicos, tendientes al cumplimiento de la misién
y logro de los objetivos institucionales, de forma que se garantice la viabilidad y desarrollo de la
entidad con criterios de rentabilidad financiera y social, a fin de garantizar la prestacién de
servicios de salud a la comunidad. Representar legalmente la institucién vy liderar su desarrollo
conforme a las necesidades al Plan territorial de salud, a través del liderazgo en el disefio e
implementacion del plan estratégico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Representar a la empresa social del estado judicial y extrajudicialmente.
2. Dirigir el funcionamiento de la empresa teniendo en cuenta una adecuada planeacion,
programacion, supervision, y control de las actividades con el fin de lograr una eficiente
prestacion de servicios en torno a la misién, vision y objetivos de la misma.
3. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la empresa, de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la entidad.
4. Proponer a la junta directiva la modificacién de la organizacién interna de cada una de las
unidades hospitalarias, de acuerdo con su nivel de complejidad y portafolio de servicios.
5. Informar al ministerio de proteccion social, los entes de control, la junta directiva sobre el
estado de ejecucion de los programas y rendir los informes generales y periodicos o especiales
gue soliciten.
6. Adoptar y poner en marcha un sistema de informacidon en salud, segun las normas técnicas
que expida el ministerio de proteccion social y adoptar los procedimientos para la programacion,
gjecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.
7. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
sistema general de seguridad social en salud. Garantizando tanto la eficiencia social como la
econdmica.
8. Concretar las politicas de salud, desarrollo de planes, programas y proyectos del area de
influencia con los entes municipales y la comunidad, conforme a la realidad socioecondmica y
cultural de la regién en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de la entidad
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territorial, seccional correspondiente.

9. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucién del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad y promocién de la salud y
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

10. Expedir los actos administrativos, 6rdenes y directrices necesarias para el funcionamiento de
la empresa social del estado.

11. Garantizar el establecimiento del sistema de habilitacion, acreditacion hospitalaria, control
interno, y auditoria en salud que propicie la garantia de calidad de la prestacion del servicio.

12. Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion ciudadana y
propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr
metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

13. Participar en la programacién de actividades del area administrativa y en la elaboracién del
presupuesto de la empresa.

14. Presentar a consideracion de la junta directiva de la empresa social del estado el
anteproyecto de presupuesto y sus maodificaciones para la respectiva vigencia fiscal de acuerdo a
las disposiciones vigentes, ejecutar y ordenar el gasto con sujecién a las mismas disposiciones
establecidas y reglamentadas, asi como la presentacidén de programas anuales de desarrollo de
la entidad.

15. Presentar a consideracién de la junta directiva el proyecto de planta de personal y las
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento conforme con lo establecido en las
disposiciones vigentes.

16. Adoptar los manuales de procesos y procedimientos y los manuales especificos de funciones
y requisitos.

17. Coordinar y controlar el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

18. Vincular, posesionar y remover el personal de la empresa, conforme a las normas
administrativas de personal y disposiciones legales vigentes.

19. Distribuir y reubicar de acuerdo a la planta globalizada de personal segun la necesidad,
capacitacion y oportunidad en el cargo que se desempena de acuerdo al perfil del empleado
siempre y cuando sea dentro del mismo codigo, dependencia y ubicacion geografica que ostenta
con el fin de optimizar el talento humano en pro de la calidad, eficiencia y eficacia de la empresa
social del estado.

20. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades que conduzcan a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento,
y en especial ejecutar un proceso de educacion para los funcionarios de la entidad.

21. Crear y articular el trabajo de las unidades y de los comités asesores y grupos de trabajo
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la empresa y la conformaciéon de los
previstos en la ley.

22. Legalizar mediante su firma los cheques y demas documentos que le correspondan para
administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de la empresa social del estado.
23. Autorizar el recibo de las donaciones o aceptacién de bienes en comodato para el
cumplimiento de los fines de la empresa social del estado.

24 Suscribir los actos y contratos de orden general con entidades promotoras de salud publicas o
privadas la realizacién de actividades del POS que este en capacidad de ofrecer y que requieran
para el funcionamiento de la empresa, de acuerdo con las autorizaciones de la Junta Directiva.
25. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y junto con los coordinadores de
areas velar por la utilizacion racional de los mismos.

26. ldentificar, Planear, controlar y evaluar conjuntamente con las demas dependencias del area
la atencién a las personas de las instituciones del area de influencia de la entidad la prestacién de
los servicios asistenciales de salud proponiendo proyectos y estrategias de atencion.

27. Permitir, gestionar, dirigir y evaluar el impacto de los programas docentes asistenciales
suscritos con entidades educativas.

28. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de
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los usuarios atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos
orientados al mejoramiento continuo de los servicios.

29. Promover la adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion
de los servicios de salud y Velar por la Validez cientifica de las técnicas Y procedimientos
utilizados en diagnosticos y tratamiento.

30. Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y
definicion de las acciones correctivas pertinentes.

31. Promover y propiciar investigaciones de tipo cientifico y tecnoldgico aplicado, orientadas a
esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud que afecten a la comunidad.

32. Adelantar actividades de transferencia tecnoldgica y- promover la realizacién de pasantias
con el fin ampliar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos de los funcionarios de la Empresa.
33. Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y- contra referencia de pacientes. Y
contribuir a organizacion de la red de servicios de salud local.

34. Detectar y vigilar todas aquellas soluciones que sean factor de riesgo epidemioldgico,
adoptando las medidas que conduzcan a minorar sus efectos.

35. Dirigir el diagnéstico y pronodstico del estado de salud de la poblacién del area de influencia,
e interpretar sus resultados.

36. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extra-institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la Empresa.

37. Promover la adaptacion y adopcién de normas técnicas y- modelos orientados a mejorar la
prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas vy
procedimientos utilizados en el diagnostico y fratamiento.

38. Dirigir o participar, en la actualizacion del Manual de Normas y procedimientos de la Empresa.
39. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e Inter. Sectorial con las
instituciones que realicen actividades en caminadas a mejorar las condiciones de salud y
bienestar de la poblacién.

40. Velar por la utilizaciéon eficiente de los recursos humanos, Tecnicos y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

41. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion
de los usuarios, atender las gquejas y sugerencias y disefar en consecuencias politicas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo de los servicios.

42. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y las normas legales vigentes.

43. Participar y contribuir a1 desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de influencia.
44, Firmar la documentacion con destino interno y externo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

45, Aprobar las polizas como garantia Unica de cumplimiento.

46. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen la empresa.

47. Adelantar las actividades de su competencia para la implementacién y operatividad del modelo
integrado de planeacion y gestion en la entidad.

48. Las demas que establezca la Ley, los reglamentos vy la Junta Directiva de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas y politicas administrativas de seguridad social.

- Normas y politicas de salud publica.

- Normas y politicas publicas en administracién de personal.
- Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

- Normas de presupuesto.

- Normas sobre contratacion.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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- Aprendizaje continuo

- QOrientacién a Resultados.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la Organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién quirurgica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias, econdmicas,
administrativa o Juridicas y afines

Titulo de postgrado en nudcleo basico del
conocimiento en salud publica, administracién o
gerencia hospitalaria, administracién en salud u
otro en el area de |la administracion en salud.

Sin perjuicio de la experiencia que se exija para
el cargo, el titulo de posgrado podra ser
compensado por dos (2) afios de experiencia
en cargos del nivel directivo, asesor o
profesional en Organismos o Entidades
plblicas o privadas que conforman el Sistema
General de Seguridad Social en Salud

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en el sector salud.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor Denominacién del | Asesor
Empleo
Cadigo 105 |Grado | 20 |Nimero de Cargos| 1 |Dependen |Oficina Asesora de
cia Control Interno
Cargo Jefe | Gerente ESE Naturaleza del | Periodo
Inmediato Empleo

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Planeacidn, direccidon, organizacion, verificacion y evaluacién del Sistema de Control
interno de la entidad asistiendo aconsejando y asesorando al nivel directivo de acuerdo con las
atribuciones y terminos establecidos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones ley 87 de 1993

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos v,
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar 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 o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente,
de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manegjo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctives que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

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

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Firmar la documentacion con destino interno y externo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

13. Implementar, mantener y mejorar el modelo integrado de planeacidén y gestién en asuntos
relacionados con el propésito de la oficina a su cargo.

14. Adelantar las actividades de su competencia para la implementacion y operatividad del
modelo integrado de planeacion y gestidn en la entidad.

15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas en materia de Control Interno
- Normas sobre Presupuesto y contabilidad
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- Normas generales del sistema general de seguridad social en salud
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacién a Resultados. - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Iniciativa
- Compromiso con la Organizacién - Construccidn de relaciones
- Trabajo en equipo - Conocimiento del entorno

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada en asuntos de control
especializacion interno
(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5) Se entendera por experiencia en control interno

la descrita en el decreto 989 de 2020
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Sesenta (60) meses de experiencia profesional

relacionada en asuntos de control interno
(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5)
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lll. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Directivo Denominacién del | Subgerente Administrativo y
Empleo Financiero
Codigo 090 |Grado | 22 |Numero de Cargos| 1 |Dependen |Subgerencia
cia Administrativa
Cargo Jefe | Gerente ESE Naturaleza del | Libre Nombramiento y
Inmediato Empleo Remocion

IV. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en labores de de coordinacion, ejecucion y supervisién de los diferentes procesos
administrativos y de manejo de los recursos economicos, fisicos y humanos; el disefio,
organizacioén, ejecucioén y control de procesos, planes, programas y proyectos tendientes a
promover estrategias para el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Empresa y de

las politicas administrativas y financieras en busca del mejoramiento continuo del Hospital Mental
Rudesindo Soto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento el plan institucional de capacitacion,
estimulos y bienestar social de los funcionarios de la empresa.

2. Coordinar, revisar y visar las érdenes de pago y demas documentos que se tramiten para el
funcionamiento de la empresa.

3. Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacién, induccidén, reinduccion,
evaluacion del desempefio y estimulos, que deba adelantar el area para el mejoramiento
continuo y desarrollo del talento humano y planear, las labores del personal administrativo, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y garantizar la excelente prestacion de los servicios de
salud a los usuarios de la Institucion.

4. Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y Manual de Procesos y Procedimientos de las diferentes areas
administrativas.

5. Programar la realizacién de estudios de investigacion tendientes a promover el desarrollo
integral del talento humano al servicio de la empresa.

6. Organizar el disefio y formulacion de programas de capacitacién de Salud Ocupacional y
Seguridad industrial, previo estudio de las necesidades de la empresa.

7. Coordinar, presentar, ejecutar y evaluar el plan de bienestar social de la empresa para verificar
el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

8. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de
la empresa.

9. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de servicios de apoyo de la entidad.

10. Coadyuvar con la Evaluacion y seguimiento a los planes de las dependencias a su Cargo, a
los planes operativos y a los planes de mejoramiento.

11. Colaborar con la informacién necesaria para la elaboracién del anteproyecto y proyecto de
presupuesto.

12. Liderar procesos y procedimientos administrativos para ofrecer productos y servicios
innovadores de alta calidad, para nuestros usuarios internos, agregando valor a cada servicio,
brindando las mejores soluciones para el suministro, mantenimiento de bienes, servicios y el
desarrollo del talento humano.

13. Valorar y considerar los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos
relacionados con el area de recursos humanos, para mantener actualizadas las situaciones
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administrativas de los funcionarios de la empresa con las normas vigentes.

14. Intervenir en la Evaluacion y seguimiento a los planes de las dependencias a su cargo a los
planes operativos y a los planes de mejoramiento.

15. Establecer controles administrativos, financieros y la planificacion del talento humano.

16. Implementar manuales de funciones, estructuras de plantas de personal, programas de
capacitacién y desarrollo.

17. Liderar y coordinar con las dependencias de la Empresa proyectos, planes y programas
estratégicos y operativos.

18. Aplicar la evaluacién del desempefio de los funcionarios a su cargo, con base en el
establecimiento de metas, objetivos y logros de producciéon y productividad y coordinar la
realizacién de este proceso en las diferentes dependencias de la empresa.

19. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo.

20. Supervisar y controlar la némina de pago para los empleados de planta.

21. Autorizar a los funcionarios de la ESE, préstamos por libranzas con personas naturales y
juridicas inscritas ante la entidad competente.

22. Verificar las notificaciones de vacaciones, permisos, licencias, sanciones, y demas.

23. Supervisar el pago de las prestaciones sociales de los empleados de la institucion,

24. Participar y formar parte de los comités de alta gerencia, compras, bienestar social, calidad, y
demas de la institucion.

25. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con La Gerencia el funcionamiento de la
prestacion de los servicios administrativos en la institucion.

26. Disefiar y coordinar la ejecucion de las politicas administrativas — financieras a desarrollar en
la empresa.

27. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo ,

28. Coordinar y controlar las actividades administrativas, presupuestales, contables y financieras
de la Empresa Social del Estado.

29. Velar y supervisar las gestiones necesarias para el cobro oportuno de la cartera.

30 Dirigir, coordinar y supervisar el pago oportuno de las acreencias del hospital.

31. Valorar los analisis de los informes financieros de la Empresa.

32. Implementar un plan de garantia de la calidad, incluyendo estrategias administrativas que
permitan el desarrollo de los procesos de su responsabilidad de manera oportuna, eficiente y
eficaz.

33. Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelantan contra los
servidores publicos de la Empresa.

34. Controlar y responder por el proceso de apoyo logistico y administrativo del Hospital y velar
por la dotacion de los recursos fisicos, financieros y de talento humano, en términos de cantidad,
oportunidad e idoneidad.

35. Dirigir los subprocesos orientados a la consecucién del talento humano, definiendo,
coordinadamente, con los clientes internos las necesidades de personal, requisitos y perfiles de
los cargos.

36. Asistir a la Gerencia en la coordinaciéon de operaciones y relaciones con las entidades de
control.

37. Dirigir y evaluar los subprocesos para la administracion de los recursos financieros del
Hospital, lo que implica el manejo presupuestal, de costos, de contratacion, contable — financiero
y de inversiones.

38. Establecer los subprocesos de manejo de los recursos fisicos del hospital que propendan por
la adecuada presentacion y estado de las instalaciones fisicas, por el suficiente y oportuno
suministro de elementos e insumos para lo cual debera establecer programas para velar por la
prestacion de servicios de aseo y vigilancia.

39. Planear coordinadamente con las demas dependencias las politicas, objetivos, metas vy
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acciones a seguir buscando la plena satisfaccién de sus clientes internos y externos, haciendo
seguimiento al cumplimiento y control de su desemperio, para establecer mecanismos de ajuste,
cuando sea necesario.

40. Contribuir en la ejecucién del plan de emergencias intra y extra - hospitalarias.

41. Socializar los procesos a su cargo para que sean entendidos y aplicados, se definan los
clientes, proveedores, productos y el rendimiento esperado de quienes participan en ellos.

42. Establecer mecanismos de medicién y control de gestion de los procesos, buscando el
establecimiento de la cultura de autocontrol mediante medidas y estandares de comparacion, con
el objeto de hacer mas eficientes, efectivos y oportunos los procesos y el manejo de los recursos.
43. Organizar, dirigir y controlar el registro, proceso, consolidacién, analisis y reporte de gestion
del proceso administrativo que comprende la informacion contable — financiera, del talento
humano, y de la utilizacién y aprovechamiento de los recursos fisicos y presentar los reportes a
los entes internos y externos de vigilancia y control.

44. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo.

45. Velar por el buen uso de los recursos y la gestion ambiental

46. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

47. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de las funciones propias del cargo.

48. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

49. Realizar los informes que sean solicitados por el jefe inmediato, la Gerencia del hospital y/o
los organismos de control.

50. Coordinar conjuntamente con la Gerencia la ejecucién de los procesos de contratacion en la
ESE Hospital Mental Rudesindo Soto.

51. Asumir las funciones, en ausencias temporales, de los funcionarios de la parte administrativa.
52. Velar por el cumplimiento de las publicaciones de los contratos que celebre la entidad.

53. Adelantar las actividades de su competencia para la implementacion y operatividad del modelo
integrado de planeacion y gestion en la entidad.

54. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas de administracion de personal.

- Normas de Carrera Administrativa.

- Normas de Empleados Oficiales.

- Normas de Presupuesto.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Qrientacién a Resultados. - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Planeacion.
- Compromiso con la Organizacion - Toma de decisiones.
- Trabajo en equipo - (estion del desarrollo de las personas.
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistéemico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nucleo Basico del Conocimiento: |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria Publica, | profesional

Derecho y Afines, Ingenieria Administrativa vy
afines, Ingenieria Industrial y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley
|. IDENTIFICCION DEL EMPLEOQO
Nivel Directivo Denominacion del | Subgerente de Servicios de Salud
Empleo
Codigo 090 |Grado | 22 |Numero de Cargos| 1 |Dependen |Subgerencia de
cia Servicios de Salud
Cargo Jefe | Gerente ESE Naturaleza del | Libre Nombramiento Y
Inmediato Empleo Remocién

Il.LAREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, supervisar y evaluar la gestién cientifica y asistencial de la institucion, las
actividades del personal médico, académico y asistencial; ejecutar las politicas en materia de
asistencia médica en la ESE Hospital Mental Rudesindo Soto y desarrollar los estudios e
investigaciones que identifiquen y busquen soluciones a las necesidades en materia de salud
en el area de influencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacién, supervision,
evaluacion y control de las actividades de las secciones respectivas a fin de lograr una eficiente
prestacion de los Servicios cumpliendo los parametros de eficiencia y calidad.

2. Planear, las labores realizadas por el personal asistencial, para asegurar el cumplimiento de
los objetivos y garantizar la excelente prestacion de los servicios de salud a los usuarios de la
Institucion y programar las actividades a realizarse en las secciones a su cargo, a partir de las
necesidades de la Comunidad y de la E.S.E. Hospital Mental Rudesindo Soto, a fin de garantizar
la prestacion de un Servicio Integral de Salud Mental en la Regién, con calidad.

3. Consolidar la programacion de actividades y de suministros de las secciones a su cargo.

4. Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a
fin de lograr la unificacién de criterios y las coherencias de los programas del area.

5. Coordinar y Participar como Miembro Integrante de los Comités de Auditoria Médica, vigilancia
epidemiolégica, historias Clinicas etc.

6. Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos, normas internas, politicas de calidad etc.
de la E.S.E.

7. Realizar los llamados de atencion verbales y escritos, al personal a su cargo, cuando fuese
necesario.

8. Resolver los problemas que no se han podido solucionar  en el
nivel operativo con el Jefe de la seccion y asi evitar que los problemas intermedios de la
organizacion lleguen al nivel directivo.

9. Participar en la elaboracién del diagnostico y pronostico del estado de salud mental de la
poblacidn del area de influencia, conocer e interpretar sus resultados.

10. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial con las
Instituciones encaminadas a mejorar las condiciones de salud mental y bienestar de la poblacién
del area de influencia.
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11. Promover y participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a hallar las causas y
soluciones a los problemas de salud de la comunidad de orden técnico y administrativo de los
programas a su cargo.

12. Promover en su area de trabajo, la participacién de la comunidad en actividades de salud e
impulsar la conformacién de los comités de salud y formacion de lideres comunitarios en salud.
13.  Adoptar los mecanismos para dar cumplimiento a las normas expedidas por la Comision
Reguladora de Salud y el Ministerio de salud.

14. Participar en la elaboracion, difusién y aplicacion de las normas técnicas y administrativas,
procedimientos y estandares sobre uso, productividad, eficacia y eficiencia de los servicios de la
ESE.

15.  Definir con la Gerencia los criterios para la elaboracién y evaluacién permanente del plan
de desarrollo de las unidades hospitalarias.

16. Promover y orientar el desarrollo de la garantia de calidad de los servicios de atencién
hospitalaria y ambulatoria de la empresa.

17.  Coordinar la elaboracién de diferentes protocolos de manejo clinico.

18. Participar en la elaboracion de los estudios de rentabilidad y eficiencia de los servicios que
presta la ESE.

19. Reportar a la Gerencia los resultados de la gestion del area.

20. Coordinar los planes y programas docente — asistenciales y de investigacién que sean
aprobados para su realizacidn en la empresa.

21. Evaluar el comportamiento de la demanda de servicios e informar a la gerencia.

22. Establecer los planes anuales de desempefio de las diferentes unidades hospitalario,
indicador, estandares que determinen los pardmetros de calidad esperada en los procesos de
prestacion de los servicios.

23. Coordinar la asignacion y racional utilizacion de los recursos disponibles.

24. Participar en la elaboracién del diagnéstico de la situacion de salud de la poblacion de las
localidades del area de influencia y definir las intervenciones prioritarias en salud pertinentes
evaluando sus resultados.

25. Participar en el desarrollo de las estrategias de participacion social a través del trabajo
interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial a fin de mejorar las condiciones de salud y
bienestar de la poblacion usuaria.

26. Asesorar a la Gerencia en la determinacion e implementacién de politicas, estrategias,
planes y programas en materia de planificacion, distribucién y desarrollo de servicios de salud.

27. Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional y elaborar el Plan de Accién de
la dependencia, evaluando los requerimientos de talento humano, equipos y tecnologia
necesarios para la adecuada prestacion del servicio.

28. Asistir a la Gerencia en la coordinacion de operaciones y relaciones con la Secretaria de
Salud vy las entidades de control.

29. Apoyar la obtencién de informaciéon y demas procedimientos necesarios para la resolucion
de quejas y reclamos, derechos de peticion, solicitud de informacién y acciones de cumplimiento
que se formulen a la Empresa Social del Estado en relacion con las actividades de la
dependencia.

30. Coordinar la efectiva distribucion de los servicios de salud teniendo en cuenta los diferentes
puntos de atencion y el plan operativo anual de la Empresa.

31. Dirigir la prestaciéon completa, eficiente, oportuna e integral de los servicios de conformidad
al portafolio, definido segun las necesidades de la poblacion, las politicas sectoriales, y su nivel
de complgjidad.

32. Mantener actualizado el diagnéstico de la oferta de servicios en lo relacionado a
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infraestructura fisica, tecnologia y talento humano, teniendo en cuenta su pertenencia, suficiencia
y calidad relacionadas con los servicios ofrecidos en el portafolio de la institucién.

33. Contribuir a la implementacién de un plan de garantia de la calidad incluyendo estrategias
administrativas que permitan el desarrollo de los procesos de su responsabilidad de manera
oportuna, eficiente y eficaz.

34. Coordinar la elaboracién, implantacion y actualizacion peridédica de los protocolos de
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiolégico y la normatividad vigente, y evaluar su
aplicacion y cumplimiento.

35. Coordinar, desarrollar y evaluar el sistema de referencia y contra referencia de la institucion
garantizando la oportunidad en la integralidad de la prestacion de los servicios de salud.

36. Analizar y evaluar peridodicamente los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de
calidad y de productividad en cada uno de los servicios de salud contemplados en el portafolio de
servicios de la institucion, ademas de, realizar las acciones y correctivos pertinentes.

37. Participar en la elaboracion y desarrollo del Plan de Capacitacién de la instituciéon con el fin
de ampliar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos de los funcionarios de la Empresa Social
del Estado.

38. Participar en el control de los convenios docente asistenciales con las instituciones
formadoras de talento humano, para que el proceso educativo se enmarque dentro de las
politicas y estrategias del sistema de salud.

39. Propender por el cumplimiento de aplicacién a los procesos y procedimientos, guias y
protocolos de la empresa en el gjercicio de las funciones.

40. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

41. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, guias, planes, normas y protocolos
de la empresa en el ejercicio de las funciones y sugerir acciones de mejoramiento continuo.

42. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

43. Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las asignadas por la Gerencia de la
E.S.E. Hospital Mental Rudesindo Soto.

44. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad43.
Adelantar las actividades de su competencia para la implementacién y operatividad del modelo
integrado de planeacién y gestion en la entidad.

45. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Psiquiatria y salud mental.

- Normas y Politicas administrativas de Seguridad Social.
- Normas y Politicas de Salud Publica.

- Metodologia de la investigacion y disefio de proyectos.
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientaciéon a Resultados. - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Planeacion.
- Compromiso con la Organizacion - Toma de decisiones.
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas.
- Adaptacion al cambio - Conocimiento del entorno.

- Pensamiento sistémico

Calle 22 Avs. 19A y 19B Barrio San José — Teléfonos: 3823992 — 5824938 — 5824937 — Cel: 320 3048245
e-mail: hosmentalcucuta@hotmail.com WEB: www.hmrudesindosoto.gov.co




GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo:

' l Version:01

R DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO | 5. i) e 4s
Rudesindosete | MJANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS Fecha:
LABORALES

| - Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nacleo Bésico del Conocimiento:|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, | profesional.

Odontologia, Nutricionista, Optémetra.

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

Inscripciébn en el RETHUS en los casos
reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacion del Meédico Especialista
Empleo
Caodigo 213 |Grado | 21 |Numero de 1 Dependencia | Subgerencia de
Cargos Servicios de Salud
Cargo Jefe | Subgerente de Naturaleza del Carrera Administrativa
Inmediato Servicios de Salud Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar consulta e intervenciones de medicina especializada en psiquiatria como elemento de la
prestacion de servicios integrales que involucran al individuo, su familia, su entorno y la
comunidad, que contribuya a mejorar las condiciones de vida en la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consulta Psiquiatrica que le sea asignada de acuerdo a las necesidades del paciente
y el reglamento del servicio.

2. Realizar intervenciones y procedimientos médicos a los pacientes.

3. Realizar revista diaria a los pacientes hospitalizados evolucionarlos y ordenar el tratamiento
respectivo.

4. Atender las interconsultas de urgencias de su especialidad.

5. Realizar la referencia y contra referencia cuando se requiera, atendiendo la normatividad
adoptada por el Hospital Mental Rudesindo Soto.

6. Participar en la programacion de actividades del area de su especialidad.

7. Realizar dentro de su especialidad las actividades de promocidn y prevencion y preventiva.

8. Instruir a la comunidad sobre la prevencion de las enfermedades de su especialidad.

9. Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
salud.

11. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su
especialidad.

12. Participar en la elaboracién del plan de emergencias para ser aplicados en los organismos de
salud de su area de influencia.
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13. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacién de su especialidad.

14. Participar en la elaboracién y actualizacion de Manual de Procedimientos y protocolos de
manejo del servicio del area.

15. Fomentar el trabajo interdisciplinario.

16. Aplicar los lineamientos, politicas de salud mental y normas técnico administrativas
establecidas por el Ministerio de la Proteccion Social, la Secretaria Departamental de Salud y las
que adopte el Hospital Mental Rudesindo Soto.

17. Participar en la revision y ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion de
servicios.

18. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

19. Velar por el buen uso de los recursos y la gestién ambiental.

20. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, guias, planes, normas y protocolos de
la empresa en el ejercicio de las funciones y sugerir acciones de mejoramiento continuo.

21. Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacién obligatoria.

22. Participar en los programas tanto cientificos como docentes que el hospital requiera.

23. Participar y colaborar en las investigaciones que se estuvieren realizando.

24. Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los programas de atencién al usuario en lo
referente a hospitalizacién, consulta externa y urgencias, en coordinacion con las diferentes areas
de atencion al usuario.

25. Ofrecer asistencia especializada en los procedimientos de tipo ambulatorio en los diferentes
servicios.

26. Participar en la organizacién de planes para mejorar la atencion psiquiatrica de la institucion.
28. Participar en las reuniones cientificas que cite la direccion.

29. Diligenciar los formatos establecidos.

30. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales del puesto de trabajo.

32. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

31. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos cientificos y técnicos sobre la estructura y funcionamiento del ser humano en el
campo biolégico, social, psicolégico, relacién con su entorno, ambiente en todos y cada una de
las fases del ciclo vital.

- Conocimientos cientificos y técnicos sobre la estructura y funcionamiento patolégico del ser
humano y su interaccion con el entorno: bio-psicosocial en forma sistémica.

Identificacion de las areas de conocimiento complementarias que le permitan la atencién integral
del paciente.

- Conocimientos legales propios de la psiquiatria que se relacionan con la atencién al paciente.

- Aplicaciones practicas de los conocimientos inherentes a la psiquiatria, los lineamientos vy
politicas en salud mental, los planes de beneficios del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, los proyectos y los servicios prestados por la Entidad.

- Ley 100 de 1993.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a Resultados. - Comunicacioén efectiva
- QOrientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo
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- Adaptacién al cambio [

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Ntcleo Basico del Conocimiento: medicina. |Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Especializacién en Psiquiatria.

Inscripcién en el RETHUS

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacidn del | Médico Especialista
Empleo
Codigo 213 |Grado | 15 |Nuamero de| 2 |Dependencia |Subgerencia de
Cargos Servicios de Salud
Cargo Jefe | Subgerente de | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Servicios de Salud Empleo

Il.AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar consulta e intervenciones de medicina especializada en psiquiatria como elemento de la
prestacion de servicios integrales que involucran al individuo, su familia, su entorno y la
comunidad, que contribuya a mejorar las condiciones de vida en la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consulta Psiquiatrica que le sea asignada de acuerdo a las necesidades del paciente
y el reglamento del servicio.

2. Realizar intervenciones y procedimientos médicos a los pacientes.

3. Realizar revista diaria a los pacientes hospitalizados evolucionarlos y ordenar el tratamiento
respectivo.

4. Atender las interconsultas de urgencias de su especialidad.

5. Realizar la referencia y contra referencia cuando se requiera, atendiendo la normatividad
adoptada por el Hospital Mental Rudesindo Soto.

6. Participar en la programacion de actividades del area de su especialidad.

7. Realizar dentro de su especialidad las actividades de promocién y prevencién y preventiva.

8. Instruir a la comunidad sobre la prevencion de las enfermedades de su especialidad.

9. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
salud.

11. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su
especialidad.

12. Participar en la elaboracion del plan de emergencias para ser aplicados en los organismos de
salud de su area de influencia.

13. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacion de su especialidad.

14. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manual de Procedimientos y protocolos de
manejo del servicio del area.

15. Fomentar el trabajo interdisciplinario.

16. Aplicar los lineamientos, politicas de salud mental y normas técnico administrativas
establecidas por el Ministerio de la Proteccién Social, la Secretaria Departamental de Salud vy las
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que adopte el Hospital Mental Rudesindo Soto.

17. Participar en la revision y ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion de
servicios.

18. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

19. Velar por el buen uso de los recursos y la gestién ambiental.

20. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, guias, planes, normas y protocolos de
la empresa en el ejercicio de las funciones y sugerir acciones de mejoramiento continuo.

21. Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacion obligatoria.

22. Participar en los programas tanto cientificos como docentes que el hospital requiera.

23. Participar y colaborar en las investigaciones que se estuvieren realizando.

24. Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los programas de atencién al usuario en lo
referente a hospitalizacién, consulta externa y urgencias, en coordinacion con las diferentes areas
de atencion al usuario.

25. Ofrecer asistencia especializada en los procedimientos de tipo ambulatorio en los diferentes
servicios.

26. Participar en la organizacion de planes para mejorar la atencidn psiquiatrica de la institucion.
27. Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacion obligatoria.

28. Participar en las reuniones cientificas que cite la direccion.

29. Diligenciar los formatos establecidos.

30. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales del puesto de trabajo.

32. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

31. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos cientificos y técnicos sobre la estructura y funcionamiento del ser humano en el
campo biolégico, social, psicologico, relacién con su entorno, ambiente en todos y cada una de
las fases del ciclo vital.

- Conocimientos cientificos y técnicos sobre la estructura y funcionamiento patolégico del ser
humano y su interaccidén con el entorno: bio-psicosocial en forma sistémica.

Identificacion de las areas de conocimiento complementarias que le permitan la atencién integral
del paciente.

- Conocimientos legales propios de la psiquiatria que se relacionan con la atencién al paciente.

- Aplicaciones practicas de los conocimientos inherentes a la psiquiatria, los lineamientos y
politicas en salud mental, los planes de beneficios del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, los proyectos v los servicios prestados por la Entidad.

- Ley 100 de 1993.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nucleo Basico del Conocimiento: Medicina. |Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de Especializacién en Psiquiatria.

Inscripcion en el RETHUS

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacién del | Profesional servicio social obligatorio
Empleo

Caodigo 217 |Grado | 19 |Namero de 1 Dependencia |Subgerencia de
Cargos Servicios de Salud

Cargo Jefe | Subgerente de | Naturaleza del | Periodo

Inmediato Servicios de Salud Empleo

Il.AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades profesionales de medicina general con la aplicacidn de los protocolos y guias
del manejo de proceso de salud, enfermedad de los pacientes ambulatorios y hospitalizados.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las historias clinicas en medicina general de los pacientes hospitalizados por primera
vez y actualizar los reingresos.
2. Realizar los examenes de medicina general para los pacientes hospitalizados que lo
requieran.
3. Realizar las consultas de urgencia, cuando no se dispone de especialista en el momento e
informarle sobre cada caso valorado.
4. Realizar consulta externa que le sea asignada de acuerdo a las necesidades del paciente y el
reglamento del servicio.
5. Atender las interconsultas de paciente psiquiatrico con patologia de base funcional orgéanica
de acuerdo a las normas establecidas por la institucion, llevando un registro diario de los
pacientes atendidos durante |a jornada.
6. Valorar en medicina general los pacientes hospitalizados.
7. Atender urgencia medico general en todos los servicios.
8. Realizar revista diaria a los pacientes hospitalizados en condicidén de inimputables.
9. Valoracion diaria en medicina general a los pacientes del servicio de cuidados minimos.
10. Valoracién médica general inicial de los pacientes que van a realizar programa de
rehabilitacion por farmacodependencia...
11. Valoracion inicial a paciente recluido en neurologia.
12. Participar en las reuniones que cite la direccion y subdireccién. y que sea necesaria su
participacion.
13. Ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar los resultados.
14. Planear, desarrollar y asesorar proyectos de investigacion para la solucién de problema de
interés de salud publica.
15. Mantener mecanismos de coordinaciéon entre el servicio a su cargo y los demas servicios a
nivel intrahospitalario.
16. Orientar la prestacion de los primeros auxilios y la remisién de pacientes.
17. Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los
organismos de salud del area de influencia.
18. Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia.
19. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la comunidad.
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20. Practicar exdmenes de medicina general, diagnosticar y prescribir el tratamiento que debe
seguir cada paciente, aplicando los derechos del enfermo.

21. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar el diagnostico y/o en el manejo
de pacientes segun el caso.

22. Realizar intervenciones de cirugia menor a pacientes hospitalizados o ambulatorios y
colaborar con ellos de acuerdo al nivel en el cual este ubicado y controlar a los pacientes que
impliquen riesgos para salud de la comunidad hospitalaria.

23. Brindar cuidado directo al paciente que requiere una estricta aplicacién de las normas de
asepsia y antisepsia.

24. Participar en la revision médica del paciente con el fin de elaborar y actualizar el plan de
actividades.

25. Orientar al paciente y a la familia sobre las actividades encaminadas a la recuperacion y a su
participacion en el tratamiento y rehabilitacién al regreso de aquel a su medio familiar y laboral.
26. Coordinar y controlar el funcionamiento del equipo de enfermeria durante sus actividades
asistenciales.

27. Participar en los diferentes comités del hospital, a fin de lograr la unificacion de los criterios
para compatibilizar los programas en los aspectos cientificos, técnicos y administrativos.

28. Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de normas y procedimientos del 4rea a
su cargo.

29. Mantener actualizado los sistemas de referencia y contra referencia.

30. Diligenciar los formatos establecidos para el area.

31. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

32. Acompanar las remisiones de pacientes que requieren atencién medica durante el traslado.
33. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Leyes y normas sobre Seguridad Social en Salud.

- Normas sobre Promocion de la Salud y Prevencion de la Enfermedad.
- Normas sobre Garantias de Calidad.

- Normas sobre el POS.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- QOrientacidon a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nucleo Basico del Conocimiento: Medicina.
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: I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Profesional Denominacién | Profesional Especializado
del Empleo
Codigo 222 |Grado | 15 |Numero 1 |Dependencia | Gerencia
de
; Cargos
Cargo Jefe | Gerente ESE Naturaleza del | Libre Nombramiento y
Inmediato Empleo Remocién

lIl.AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovyo en la [mplementaC|on y mejora de los procesos administrativos y financieros lnstttucmna[es
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las politicas de gestién del talento humano.
2. Realizar actividades relacionadas con la planeacion, administracion y control del presupuesto
(incorporaciones, adiciones, reducciones, créditos y contra créditos.)
3. Realizar actividades relacionadas con el procedimiento de tesoreria, procurar el uso raClona!
de los recursos y verificar los documentos que soportan las diferentes operaciones de ingresos y
egresos '
4. Controlar y coordinar con el area financiera la planeacion, revisién y pago oportuno, de los
impuestos.
5. Supervisar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la entidad
6. Apoyar a la Alta Direccion en la operatividad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de
la Entidad.
7. Realizar evaluacion de costos en salud mental con las diferentes unidades funcionales
8. Apoyar en los procesos de contratacion, facturacion y contabilidad.
9. Coordinar y revisar la Planeacion en Salud institucional.
10. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
11. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de las funciones propias del cargo.

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan.de desarrollo institucional

- Funciones y Estructura de la Entidad.

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

- Conocimiento en construccion y mangjo de indicadores de producto y gestion.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
] VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a Resultados. - Comunicacidn efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipc - Direccidn y desarrollo de personal
- Adaptacién al cambio - Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

v FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del " Nucleo Bésico del Conocimiento:|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Contaduria Publica. profesional relacionada
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Titulo de postgrado en nlcleo basico del
conocimiento  administracion o  gerencia
hospitalaria, administracion en salud u otro en
el area de la administracion en salud y Titulo de
postgrado en nlcleo basico del conocimiento
gerencia tributaria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

porla Ley

| |. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Profesional Denominacién | Profesional Universitario

-_ del Empleo
Cédigo 219 |Grado | 12 |Numero de| 1 |Dependencia | Gerencia

Cargos

Cargc Jefe|Gerente ESE Naturaleza del | Libre Nombramiento y
Inmediato Empleo Remocidn

Il.AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Interpreta la realidad financiera, econémica y social de la entidad a fin de que la mformamon
confiable se convierta en un instrumento efectivo para gestionar los diferentes recursos fisicos de
la entidad, coordinar y controlar eficientemente todos los tipos de movimientos de bienes
devolutivos y de consumo de acuerdo a los procedimientos establecidos, satisfaciendo las
necesidades del cliente interno y externo, para garantizar la prestacién del servicio con criterios
de oportun[dad productividad vy calidad.

g IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

(2 Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos, efectuando los tram|tes
pertinentes para evitar la merma, deterioro o vencimiento de los diferentes elementos e informar a
la subgerencia administrativa y financiera sobre las gestiones realizadas.

2. Recibir los materiales, elementos y equipos que adquiera el hospital, confrontando cantidad,
calidad y estado con los soportes respectivos de acuerdo a las normas vigentes

3. Coordinar la Clasificacién, almacenamiento, y localizacién de los bienes adquiridos, de
acuerdo con las normas contables, de seguridad y conservacion establecidas.

4. Recibir y tramitar las respectivas requisiciones de elementos tanto devolutivos como de
Consumo por parte de las diferentes dependencias de la Institucion.

5. Verificar y supervisar el almacenamiento de los materiales con una técnica adecuada para
evitar su deterioro.

6. Supervisar que se cumplan las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e
integralidad de los elementos en depdsito.

7. Evaluar con base en el consumo de cada dependencia las respectivas Requisiciones de
Elementos presentadas por estas.

8. Despachar a cada una de las dependencias los elementos solicitados de acuerdo a la
existencia en bodega.

9. Verificar que los respectivos comprobantes de entrada y salida de elementos, manteniendo de
esta manera actualizado el Sistema de Informacion Financiera de la institucion.

10. Elaborar periédicamente el Inventario de existencias de suministros para confrontarlo con los
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saldos del Sistema de Informacioén.

11. Recibir y almacenar medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a las buenas practicas
de almacenamiento (BPA)

12. Elaborar y velar por el cumplimiento de los programas de mantenimiento general y preventivo
de infraestructura, equipos, parque automotor, limpieza y desinfeccién de areas.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente para el manejo y custodia de bienes.

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, Power Point).
- Manejo de Kardex y sistemas de inventarios.

- Manejo de buenas practicas de almacenamiento y distribucién de insumos médicos.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento:|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion de Empresas profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacion del | Profesional Universitario
Empleo

Cadigo 219 |Grado | 17 [ Nuamero de| 1 |Dependencia |Subgerencia de Servicios
Cargos de Salud

Cargo del Jefe|Subgerente de Servicios | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato de Salud Empleo

Il.AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

LLEVAR A CABO, COMO PSICOLOGO, EVALUACIONES E INTERVENCIONES
PSICOLOGICAS EN LAS MODALIDADES DE ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE LA INSTITUCION.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer funciones de tipo asistencial a toda persona o grupo que requiera los servicios
psicolégicos de promocion, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion.

2. Efectuar procesos de evaluaciéon, intervencién y seguimiento psicolégico de pacientes
ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal, asi como programas de orientacion
sobre el manejo de dichos pacientes dirigidos a sus familiares.

3. Organizar y participar en programas de educacion para la salud a grupos de personas y a sus
familiares.
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4. Desarrollar y colaborar en los programas dirigidos a la atencion de la problematica
comportamental derivada de las enfermedades.

5. ldentificar las caracteristicas de la comunidad hospitalaria, sus condiciones de salud y la
problematica especifica de la salud mental en el area de influencia.

6. Participar en la induccion segun convenios docente asistenciales suscritos por el Hospital.

7. Evaluar junto con el equipo de salud, la eficiencia y el impacto de los programas ofrecidos a la
comunidad.

8. Evalua y trata los aspectos emocionales de los pacientes en los servicios para promover
estrategias de afrontamiento y adaptacion a su proceso de recuperacion.

9. Coordinar actividades intra y extra hospitalarias para el desarrollo de los programas de salud.
10. Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la comunidad.

11. Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacién de los
servicios de salud.

12. Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de salud e
impulsar y motivar la conformacion de grupos de participacion social.

13. Participar en el analisis de la informacion de oferta y demanda de servicios de salud del area
de influencia que permita proponer alternativas de solucién.

14. Responder por la elaboracién de informes y documentos relativos a la prestacién de los
servicios, en especial la historia clinica de psicologia.

15. Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.

16. Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacién con los programas o
actividades a su cargo.

17. Participar en la actualizacién del manual de procedimientos de su area.

18. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio.

19. Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de la gestidn.

20. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, guias, planes, normas y protocolos de
la empresa en el ejercicio de las funciones y sugerir acciones de mejoramiento continuo.

21. Velar por el buen uso de los recursos y la gestion ambiental.

22. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

23. Elaborar los estudios y evaluaciones de los pacientes remitidos, mediante técnicas
psicologicas.

24. Colaborar en los programas docentes, investigativos, etc., que se requieran en el hospital.

25. Organizar y participar conjuntamente con los equipos terapéuticos de la empresa, en los
programas dirigidos a todos los pacientes de la institucion y a su familia.

26. Realizar tratamiento psicoldgico a nivel individual o de grupo

27. Realizar las evaluaciones psicoldgicas que sean solicitadas por los médicos tratantes.

28. Realizar los tratamientos psicoterapéuticos que requieran los pacientes y se encuentran
dentro de su especialidad.

29. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

30. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente para el desarrollo de acciones en Salud Publica, los protocolos de Salud
Publica, las Guias de Manejo definidas por el Ministerio de Proteccion Social y codigo de ética.

- Acciones o metodologia educativa con la comunidad en aplicacion de la Normatividad vigente
para la atencién de actividades de salud publica.

- Indicadores de cumplimiento de metas y actividades.

- En bases biologicas y cognoscitivas del comportamiento, la salud y la enfermedad.

- Programas de atencién psicologica grupal.

- Programas de promocion y prevencion de la salud.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacidon - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Bésico del Conocimiento: En|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Psicologia. profesional relacionada

Inscripcidén en el RETHUS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacién del | Enfermero
Empleo
Caodigo 243 |Grado | 18 |Numero de Cargos| 2 |Dependen |Subgerencia de
cia Servicios de Salud
Cargo Jefe | Subgerente de | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Servicios de Salud Empleo

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades, procedimientos e intervenciones de enfermeria que requieran durante
su atencién los Usuarios de la ESE.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a los usuarios.
2. Reportar al jefe inmediato situaciones de emergencia y riesgos que se presenten en el
servicio.
3. Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos del servicio.
4. Valorar la situacion de salud de los pacientes, asi como los de su grupo familiar.
5. Recibir y entregar turno de acuerdo con las normas establecidas.
6. Supervisar el control de signos vitales, liquidos, entré otros de cada paciente.
7. Revisar ¢rdenes médicas y actualizar las tarjetas de tratamientos de cada paciente del
servicio.
8. Dirigir, controlar, y supervisar la administracién de medicamentos y los cuidados de
enfermeria.
9. Pasar ronda con el medico e informar los cambios realizados a cada paciente.
10. Remitir oportunamente examenes de laboratorio y estar atenta a los resultados.
11. Coordinar con trabajo social la valoracion de pacientes que lo requieran.
12. Informar al medico de turno las situaciones en que se requiera su presencia.
13. Verificar el uso correcto de los equipos y materiales del servicio e informar si hay algin dafio.
14. Prever y pedir material de consumo y medicamentos de acuerdo a las normas establecidas.
15. Ayudar y colaborar con los médicos si es solicitado.
16. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y servicios bajo mi cuidado.
17. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad y de riesgos profesionales. Brindar
educacion a los pacientes y familiares sobre la prevencién de enfermedades y promocion de la
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18. Gestionar, intervenir y repartir las multiples actividades de enfermeria en pro de la atencién
con calidad y trato humanizado del paciente.

19. Prestar asesoria a los usuarios y familia sobre aspectos de caracter técnico, gestion y
prestacion del servicio en el area de mi responsabilidad.

20. Coordinar con el departamento de trabajo social, psicologia, epidemiologia y calidad los
eventos especiales de interés institucional.

21. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Leyes y normas sobre Seguridad Social en Salud

- Normas sobre Promocién de la Salud y Prevencion de la Enfermedad
- Normas sobre Garantia de |la Calidad

- Normas sobre el POS.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- QOrientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Enfermeria. Profesional Relacionada.

Inscripcion en el RETHUS
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional Denominacion del | Profesional Universitario Area Salud
Empleo
Caodigo 237 |Grado | 16 |Namero de| 1 |Dependencia |Subgerencia de
Cargos Servicios de Salud
Cargo Jefe | Subgerente de | Naturaleza del Empleo |Carrera Administrativa
Inmediato Servicios de Salud

Il.AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores profesionales de programacion, coordinacion, supervisién y ejecucion de analisis
de laboratorio clinico que apoyen en el diagnoéstico, pronostico, prevencion y tratamiento de las
enfermedades y ejecucion de labores de coordinacion de los programas de servicios
complementarios que se realizan en la ESE.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los analisis de muestras en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar los resultados.
2. Realizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos con el fin de garantizar la
veracidad en los resultados.
3. Realizar diariamente chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar
las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.
4. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra y
sobre la forma de recoleccion de la misma.
5. Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones necesarias en el
laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.
6. Suministrar los datos estadisticos requeridos.
7. Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracién, montaje y lavado del
material.
8. Dirigir y coordinar el trabajo de laboratorio mediante mecanismos de planeacién y control que
garantice el cabal cumplimiento de las funciones.
9. Proporcionar la participacion del laboratorio en las investigaciones aplicadas de acuerdo al
perfil epidemiolégico de su area de influencia.
10. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, administrativas y de bioseguridad del
personal a su cargo.
11. Solicitar del almacén la correspondiente adquisicion de los reactivos y suministros que
requiere el laboratorio para su funcionamiento, asesorando a los responsables de las compras en
los asuntos relacionados con costos y calidad del material a adquirir.
12. Programar y coordinar la ejecucion de las actividades de actualizacion del personal a su
cargo.
13. Cumplir con las normas de almacenamiento y manejo de los productos quimicos.
14. Mantener un registro de enfermedades de notificacion obligatoria e informar a las autoridades
sanitarias competentes.
15. Responder por el inventario bajo su responsabilidad.
16. Rendir informe periodico de las actividades desarrolladas por la unidad.
17. Participar en el diagndstico y pronostico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia.
18. Participar en el comité técnico y en otros comités que requieran su presencia.
19. Registrar la informacién en los formatos y documentos reglamentarios.
20. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
21. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Procedimientos y normas definidos para el servicio.
- Normas sobre Promocién de la Salud y Prevencién de la Enfermedad.
- Normas sobre Garantias de Calidad.
- Normas sobre el POS.
- Conocimientos en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacioén de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento: |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Bacteriologia y laboratorio clinico. profesional relacionada

[nscripcién en el RETHUS

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Denominacién Técnico operativo
del Empleo
Caodigo 314 |Grado | 11 |[Numero de| 1 |Dependencia | Subgerencia Administrativa
Cargos
Cargo Jefe | Subgerente Administrativo | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativo

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnico-profesionales afines con el presupuesto, consistentes en coordinar,
orientar, supervisar y controlar las tareas de la unidad relacionada con el célculo y control de
ingresos y gastos del hospital con el fin de preservar el patrimonio fisico y financiero de la
Empresa Social del estado Hospital Mental Rudesindo Soto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar y controlar todos los ingresos y gastos para que se ejecuten de acuerdo al
presupuesto de la vigencia actual y vigencias anteriores

2. Implementar modelos técnicos que faciliten la ejecucion racional de los recursos.

3. Inspeccionar la elaboracion, ejecucion, administracion y control del presupuesto.

4. Asesorar la determinacién de las prioridades presupuestales.

5. Revisar los informes financieros que se presenten al Instituto Departamental de Salud y a las
entidades de control.

6. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, y
ordenes de pago previo cumplimiento de los requisitos legales.

7. Revisar, firmar y presentar la ejecucion presupuestal a la oficina de gerencia, Instituto
Departamental de Salud y demas entidades que la soliciten.

8. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia.
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9. Elaborar y revisar las modificaciones que se efectlan durante la vigencia al presupuesto de
ingresos y gastos de la institucion.

10. Elaborar y tramitar los acuerdos con adiciones, deducciones y traslados presupuestales
cuando la institucién lo estime conveniente.

11. Revisar nébmina mensual, servicios prestados y cuentas de cobro.

12. Liquidar cesantias definitivas a los empleados.

13. Elaborar, tramitar y firmar el cierre de vigencias anteriores.

14. Elaborar los informes financieros que son solicitados por los jefes inmediatos.

15. Elaborar, revisar y firmar el saneamiento de los aportes patronales.

16. Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos anualmente.

17. Elaborar y presentar los informes presupuestales y los informes mensuales relacionados con
sus funciones.

18. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Administracion del PAC y Normas reglamentarias.

- Manejo de Sistemas Operativos, Windows Word, Excel y Sistemas Contables.
- Estatuto Organico de Presupuesto y Decretos reglamentarios.

- Normas generales del estatuto tributario.

- Normas sobre contratacion.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a Resultados. - Disciplina
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Responsabilidad

- Compromiso con la Organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o|Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnolégica o terminacién y aprobacién del|relacionada.

pensum académico de educacion superior en
formacion profesional del nlcleo basico:
administracion, economicas y financieras.

. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Denominacion  del| Técnico Area Salud
Empleo
Cadigo 323 |Grado |12 |Nomero de 1 Dependencia |Subgerencia
Cargos Administrativa y
Financiera
Cargo del Jefe|Subgerente Administrativo | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato y Financiero Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de trabajo social y de planeacion, para el desarrollo de los
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componentes de promocidn, organizacién, educacion, ejecucion y tratamiento de los aspectos
socio-familiares, a nivel comunitario, grupal e individual que tengan relacién con la salud-

enfermedad haciendo uso de los recursos intra y extra-hospitalarios en la E. S. E. Hospital Mental
Rudesindo Soto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y coordinar programas educativos a nivel de grupos y comunidades.
2. Establecer mecanismos de coordinacion con Instituciones de Salud y jefe de seccién, a fin de
facilitar los tramites de reubicacién y transferencia de pacientes.
3. Apoyar y participar en los diferentes grupos y/o comunidades, con el fin de apoyar los
diferentes programas de salud en las areas preventivas y de rehabilitacion
4. Apoyar las investigaciones sobre aspectos socio-econdmicos y culturales, en el area de
influencia de la Institucion. Asi mismo apoyar todas las actividades investigativas impulsadas por
los diferentes miembros del equipo de salud.
5. Integrar la metodologia propia de Trabajo Social al desarrollo del componente participacion de
la comunidad y asociacion de usuarios.
6. Realizar el proceso de tratamiento social requerido incluyendo estudio y evaluacion.
7. Orientar y educar sobre situaciones sociales que inciden en el proceso salud enfermedad de
los pacientes y/o familias que estan a su al alcance (Individuo - familia).
8. Participar con el equipo interdisciplinario en proyectos de investigacion sobre la salud integral
de la poblacién y sobre los factores de riesgo del ambiente socio familiar.
9. Cumplir con los Reglamentos, Estatutos y Normas internas de la ESE.
10. Manejo del servicio de informacién y atencién al usuario (SIAU).
11. Realizar consulta social en consulta externa y hospitalizacion.
12. Realizar consulta familiar y hacer el informe en |a historia.
13. Realizar sesidon educativa individual y grupal a pacientes y familias.
14. Apoyo a consulta externa en resolucidén de casos problema en la seguridad social y otros para
atencién.
15. Apoyo y orientacion para tramite de documentos requeridos para la facturacién de servicios.
16. Manejo del sistema programa red.
17. Organizar y coordinar el archive de los documentos de la oficina.
18. Realizar visitas domiciliarias y elaborar el correspondiente informe.
19. Apoyo y atencién al programa de psiquiatria infantil y de farmacodependencia.
20. Ubicacién de las familias y usuarios.
21. Realizar citaciones a las familias de los usuarios.
22. Elaborar estudio socioecondmico para determinar capacidad de pago del usuario y familia.
23. Realizar actividades administrativas intrahospitalarias y extra hospitalarias.
24, Informe mensual de actividades a la jefatura.
25. Crientar y apoyar los tramites de autorizacidn de servicios de otras entidades EPS y EPS-S.
26. Planear, asesorar, dirigir y evaluar el trabajo de las auxiliares de Trabajo Social y/o
tecndlogos en promocion social que esten a su cargo.
27. Atencion y orientacién al publico.
28. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
29. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Medidas de Bioseguridad.

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint).
- Habilidades de comunicacion.

- Principios basicos de atencion al cliente.

- Cocimientos en reglamentacién de promocién y prevencion.

- Ley 100 de 1993.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a Resultados. - Disciplina
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Responsabilidad

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnologica. o terminacion y aprobacién del
pensum académico de educacion superior del
Nucleo basico del conocimiento: trabajo social

lll. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Denominacion  del | Profesional Universitario
Empleo
Codigo 219 |Grado | 12 |Ndmero de 1 Dependencia |Subgerencia
Cargos Administrativa y
Financiera
Cargo del Jefe |Subgerente Administrativo | Naturaleza del | Carrera Administrativa

Inmediato y Financiero Empleo

IV. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las labores administrativas y asistenciales de trabajo social, para el desarrollo de los
componentes de promocioén, organizacion, educacion, ejecucion y tratamiento de los aspectos
socio-familiares, a nivel comunitario, grupal e individual que tengan relacién con la salud-
enfermedad haciendo uso de los recursos intra y extra-hospitalarios en la E. S. E. Hospital Mental
Rudesindo Soto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar programas educativos a nivel de grupos y comunidades.

2. Establecer mecanismos de coordinacion a fin de facilitar los tramites de reubicacion y
transferencia de pacientes.

3. Apoyar a los diferentes grupos y/o comunidades, con el fin realizar diferentes programas de
salud en las areas preventivas y de rehabilitacion

4. Coordinar las investigaciones sobre aspectos socio-econdémicos y culturales, en el area de
influencia de la Institucion. Asi mismo apoyar todas las actividades investigativas impulsadas por
los diferentes miembros del equipo de salud.

5. Integrar la metodologia propia de Trabajo Social al desarrollo del componente participacion de
la comunidad y asociacién de usuarios.

6. Realizar el proceso de tratamiento social requerido incluyendo estudio y evaluacion.

7. Orientar y educar sobre situaciones sociales que inciden en el proceso salud enfermedad de
los pacientes y/o familias que estan a su al alcance (Individuo - familia).

8. Participar con el equipo interdisciplinario en proyectos de investigacion sobre la salud integral
de la poblacion y sobre los factores de riesgo del ambiente socio familiar.

9. Cumplir con los Reglamentos, Estatutos y Normas internas de la ESE.

10. Manejo del servicio de informacion y atencion al usuario (SIAU).
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11. Realizar consulta social en consulta externa y hospitalizacion.

12. Realizar consulta familiar y hacer el informe en la historia.

13. Realizar sesion educativa individual y grupal a pacientes y familias.

14. Apoyo a consulta externa en resolucion de casos problema en la seguridad social y otros para
atencion.

15. Apoyo y orientacién para tramite de documentos requeridos para la facturacion de servicios.
16. Manejo del sistema programa red.

17. Organizar y coordinar el archivo de los documentos de la oficina.

18. Realizar visitas domiciliarias y elaborar el correspondiente informe.

19. Apoyo y atencion al programa de psiquiatria infantil y de farmacodependencia.

20. Ubicacién de las familias y usuarios.

21. Realizar citaciones a las familias de los usuarios.

22. Elaborar estudio socioeconémico para determinar capacidad de pago del usuario y familia.

23. Realizar actividades administrativas intrahospitalarias y extra hospitalarias.

24. Informe mensual de actividades a la jefatura.

25. Orientar y apoyar los tramites de autorizacién de servicios de otras entidades EPS y EPS-S.
26. Planear, asesorar, dirigir y evaluar el trabajo de las auxiliares de Trabajo Social y/o
tecnologos en promocién social que estén a su cargo.

27. Atencién y orientacion al publico.

28. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

29. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Medidas de Bioseguridad.

- Conocimiento Bésico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint).
- Habilidades de comunicacion.

- Principios basicos de atencion al cliente.

- Cocimientos en reglamentacioén de promocion y prevencion.

- Ley 100 de 1993.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento: Trabajo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Social profesional relacionada

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley
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I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial Denominacién del | Auxiliar Administrativo
Empleo
Codigo 407 |Grado | 07 | Numero de Cargos 1 | Dependen |Subgerencia
cia Administrativa
Cargo del Jefe | Subgerente Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Administrativo Empleo

Il.AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y operar los procedimientos de recursos humanos, administracion del sistema de
informacién de talento humano, las estadisticas y liquidacién de las néminas que conforman la
gestion del Hospital, siguiendo parametros de control técnico y legal establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el tramite para pago oportuno de las prestaciones sociales de los empleados de
acuerdo al sistema, notificando a su jefe inmediato.

2. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia, suministrandoles de manera precisa y
oportuna la informacién y la orientacién requeridas en lo relacionado con las prestaciones
sociales.

3. Apoyar el proceso de liguidacién y reclamacién del pago de las diferentes prestaciones
sociales de funcionarios a cargo de la entidad del Hospital, conforme a las normas legales.

4. Ingresar oportunamente la informacién de ndémina al modulo del sistema de informacion
utilizado por el Hospital.

5. Elaborar y tramitar mensualmente la némina de pago para los empleados de planta y liquidar
la prima de servicios, prima de navidad, reajustes, cesantias definitivas etc.

6. Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos requeridos por la Institucion y
relacionados con el drea.

7. Atender solicitudes de los usuarios internos y externos.

8. Elaborar las resoluciones relacionadas con el pago de las diversas prestaciones legales vy
extralegales del personal de la institucion.

9. Elaborar y tramitar en el Sistema los pagos del personal relacionados con vacaciones y primas
de antigliedad.

10. Realizar las resoluciones de pago para las ordenes de prestacion de servicios y de
suministros.

11. Tramitar las novedades de descuentos a las empresas de seguridad social, aseguradoras,
fondo de pensiones y cesantias, cooperativas, libranzas, etc.

12. Realizar las resoluciones de viaticos y comisiones del personal y su respectiva legalizacion.
13. Tramitar las diferentes resoluciones de pago de los servicios publicos de la empresa.

14. Elaborar el Informe mensual a los diferentes fondos de cesantias de las novedades del
personal afiliado.

15. Realizar constancias de sueldos, tiempo de servicios, licencias y vacaciones del personal
activo y retirado.

16. Recibir la programacién de vacaciones de las diversas areas del hospital.

17. Notificar a las diferentes dependencias correspondientes de las novedades del personal.

18. Realizar y notificar al personal las resoluciones correspondientes a sus novedades.

29. Organizar y custodiar el archivo de hojas de vida del personal activo y retirado, asi como las
notificaciones de vacaciones, permisos, licencias, sanciones, y demas documentos relacionados.
20. Archivar las diferentes copias de las resoluciones de pago por servicios contratados.

21. Recibir, radicar y contestar la correspondencia tanto interna como externa.

22. Archivar la correspondencia relacionada con el area.

23. Registrar en el libro de resoluciones las diferentes cuentas realizadas.
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24. Entregar los desprendibles de pago a los empleados.

25. Entregar los cheques a los proveedores teniendo en cuenta los requisitos exigidos por la ley.
26. Entregar las resoluciones de pago a la oficina de presupuesto.

27. Entregar la ndomina de pago a la dependencia de contabilidad.

28. Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o la que sean asignadas por su jefe
inmediato.

29.Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

30. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint).
- Atencién al Publico.

- Recursos Humanos.

- Autoliquidacion de aportes al Sistema General de salud.

- Ley 100 de 1993 y demas relacionadas con el sector de la salud.
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacién
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y|Veinticuatro (24) meses de experiencia.
curso de 120 horas relacionado con las funcicnes

del cargo.

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial Denominacién |Auxiliar Administrativo

del Empleo

Codigo 407 |Grado | 07 |[Numero de| 1 |Dependencia | Subgerencia Administrativa

Cargos
Cargo del Jefe | Subgerente Administrativo | Naturaleza Carrera Administrativa
Inmediato del Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en el manejo presupuestal mediante el procesamiento, elaboracion y
diligenciamiento de la informacién para su utilizacion en la subdireccidon administrativa y
financiera de la entidad con el fin de apoyar el proceso de toma de decisiones vy de
direccionamiento estratégico a nivel empresarial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar mensualmente la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, de acuerdo la Sistema
TNS
2. Brindar la informacion necesaria para elaborar y tramitar los acuerdos, adiciones, y traslados
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presupuestales.

3. Registrar en el sistema los acuerdos aprobados por La Junta Directiva.

4. Brindar apoyo en la elaboracion del cierre de vigencias anteriores.

5. Tramitar las cuentas para el respectivo pago.

6. Elaborar el informe del programa de mejoramiento de los servicios de salud de las
dependencias de caja, facturacion estadistica y presupuesto.

7. Recibir, Verificar, clasificar y registrar los movimientos presupuestales a través de la
herramienta tecnolégica de informacién y computacion.

8. Distribuir y controlar documentos relacionadeos con los asuntos de competencia del area
presupuestal.

9. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los requisitos de caracter
técnico, administrativo o financiero.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

11. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12. Brindar apoyo para la elaboracion del plan de mantenimiento hospitalario.

13. Preparar los informes presupuestales.

14. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes presupuestales que requieran la Gerencia y
las entidades de vigilancia y control.

15. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

16. Archivar las disponibilidades y registros presupuestales de acuerdo a la exigencia de la
Contraloria

17. Registrar en el cuadro de cuentas recibidas y entregadas los registros y disponibilidades
presupuestales que se realicen

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.

2. Constitucion Nacional.

3. Plan General de Contabilidad Publica.

4. Manual Tarifario ISS y SOAT.

6. Administracion del PAC y Normas reglamentarias.

7. Manejo de Sistemas Operativos, Windows Word, Excel y Sistemas Contables.
8. Estatuto Organico de Presupuesto y Decretos reglamentarios.

9. Normas generales del estatuto tributario.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacidn.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacién
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y |Veinticuatro (24) meses de experiencia.
curso de 120 horas relacionado con las funciones
del cargo.
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I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial Denominacion | Auxiliar Administrativo
del Empleo
Codigo 407 |Grado |07 [Numero de| 1 |Dependencia | Subgerencia Administrativa
Cargos
Cargo del Jefe Subgerente Administrativo |Naturaleza del|Carrera Administrativa
Inmediato Empleo

Il.AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar, laborar y controlar la facturacién y las cuentas de cobro por los servicios prestados a los
pacientes hospitalizados y ambulatorios, en forma coordinada con las diferentes dependencias.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Digitar en el sistema los diagnosticos de los RIPS de los servicios prestados a los usuarios
diariamente.
2. Preparar los soportes de las historias clinicas y anexar a las facturas de venta.
3. Recibir, organizar y elaborar los paguetes por empresas de los documentos de las facturas por
los servicios prestados por la institucién, para el cobro respectivo
4. Archivar los soportes de los servicios facturados.
5. Realizar la liquidacién de las facturas por los servicios de hospitalizacion.
6. Elaborar y revisar las facturas por empresas de acuerdo a relacién de cuentas que genera el
sistema.
7. Organizar la facturacién de cada una de las empresas.
8. Realizar y organizar mensualmente el corte de facturacion a los pacientes crénicos, granja y
CAD para elaboracion de la respectiva cuenta de cobro.
9. Prestar atencidn y orientacion al publico.
10. Recopilar, seleccionar y ordenar el archivo correspondiente a facturacion.
11. Archivar de manera ordenada los documentos bajo su custodia.
12. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos Basicos en el Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel Power Point).
- Manejo de software de facturacién.

- Manual Tarifario ISS Y SOAT.

- Atencidn al publico.

- Relaciones humanas

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Veinticuatro (24) meses de experiencia.
curso de 120 horas relacionado con las funciones
del cargo.
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. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial Denominacién del | Auxiliar Administrativo
Empleo
Codigo 407 |Grado | 11 | Numero de Cargos 1 |Dependen |Subgerencia
cia Administrativa
Cargo del Jefe | Subgerente Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Administrativo Empleo

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, como economo, los procesos administrativos y operativos de los comedores,
inspeccionando las instalaciones y suministrando los insumos requeridos, a fin de ofrecer un
buen servicio alimenticio en la organizacion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar las compras de viveres ajustandose a la programacion establecida.

2. Programar la preparacién de raciones de acuerdo con los menus y variantes establecidas y
vigilar su correcta preparacion e higiene.

3. Controlar las existencias a través de los requisitos del Kardex.

4. Revisar continuamente el estado de alimentos de viveres y materiales.

5. Revisar las cantidades y calidades de los viveres recibidos y despachados con base en lo
solicitado.

6. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de trabajo del departamento y del hospital.

7. Tener bajo su custodia directa todos los elementos del servicio, procediendo a las normas
establecidas al efectuarse el inventario.

8. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la adquisicion,
recibo, almacenamiento y despacho de viveres y otros elementos.

9. Comunicar en su oportunidad altas y bajas que se pudieren producir.

10. Participar en la elaboracion del ciclo de minutas y controlar a través de registros los alimentos
recibidos y despachados.

11. Cumplir y hacer cumplir las normas de aseguramiento de la calidad en todas las fases de
produccion.

12. Prever las necesidades de elementos, utensilios para el mejor funcionamiento del comedor.
13. Ejercer las demas funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

14. Recopilar mensualmente la informacion segln el formato diligenciado sobre las actividades
diarias en las diferentes dependencias, con el fin de cumplir con los requisitos de control de
calidad.

15. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

16. Efectuar los tramites administrativos para la consecucidn y entrega de los materiales
de consumo, bienes o elementos, requeridos en la dependencia

17. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint).
- Atencion al Publico.

- Recursos Humanos.

- Autoliquidacién de aportes al Sistema General de salud.

- Ley 100 de 1993 y demas relacionadas con el sector de la salud.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Veinticuatro (24) meses de experiencia.
curso de 120 horas relacionado con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial Denominacién del | Auxiliar Area Salud
Empleo
Cédigo 412 |Grado | 09 [Nimero de| 1 Dependencia | Subgerencia de Servicios
Cargos de Salud
Cargo del Jefe|Subgerente de Servicios | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato de Salud Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de manejo y archivo de las historias clinicas brindando apoyo para la
prestacion oportuna y eficiente de los servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y entregar las historias clinicas al personal responsable de la atencion al usuario

2. Recibir, verificar y archivar diariamente las historias clinicas de los pacientes siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin.

3. Enumerar y rotular las historias clinicas de conformidad con la organizacion previamente
establecida por gestién documental.

4. Facilitar la hoja de historia clinica a todos los usuarios.

5. Entregar las historias clinicas solicitadas por el personal responsable de tramitar las glosas.

6. Actualizar y mantener al dia el archivo de la unidad.

7. Presentar al jefe inmediato el informe de actividades y los demas que le sean solicitados.

8. Organizar junto con el responsable del archivo pasivo las historias que reposan en esa
dependencia.

9. Organizar las historias clinicas procurando su conservacion y facil ubicacion.

10. Recuperar las historias clinicas que han sido solicitadas por las diferentes dependencias y
que no fueron regresadas oportunamente a la unidad de archivo.

11. Identificar los factores de riesgo del area donde desarrolla sus funciones que potencialmente
puedan perjudicar la Institucion.

12. Presentar al jefe inmediato el informe de actividades y los demas que le sean solicitados.

13. Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.

14. Asegurar el uso adecuado de los materiales, equipos, suministros asignados a la Unidad.

15. Mantener buenas relaciones interpersonales con los demas miembros de la organizacion

16. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Leyes y normas sobre seguridad social en salud.

- Normas sobre promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.
- Normas de garantia de la calidad.

- Normas sobre el POS.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y|Veinticuatro (24) meses de experiencia
titulo como Técnico Laboral por competencias en |relacionada
Auxiliar en Enfermeria

Inscripcion en el RETHUS

lll. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial Denominacién del | Auxiliar Area Salud
Empleo

Cadigo 412 |Grado | 09 |Numero de| 23 |Dependencia | Subgerencia de Servicios
Cargos de Salud

Cargo del Jefe |Subgerente de Servicios|Naturaleza del | Carrera Administrativa

Inmediato de Salud Empleo

1V. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el plan de cuidado como auxiliar de enfermeria a través del conocimiento del individuo,
familia y comunidad, mediante la prestacién oportuna y eficiente del servicio contribuyendo al
cumplimiento de objetivos y metas del Hospital.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de enfermeria de baja y mediana complejidad, segun las normas,
protocolos y el plan de cuidado de enfermeria adoptadas por |la Entidad.

2. Participar activamente en el desarrollo del Plan de Atencién Bésico y el modelo de atencion
determinado por la Entidad.

3. Prestar primeros auxilios en caso de accidente.

4. Aplicar guias y protocolos para el manejo adecuado de los residuos hospitalarios del area,
segun las disposiciones legales vigentes.

5. Brindar cuidado de enfermeria al paciente con patologias mentales durante el periodo de
observacién y hospitalizacion de acuerdo con érdenes médicas y de enfermeria.

6. Llevar el registro de ingreso y egreso de los pacientes con patologias mentales.

7. Consignar diariamente las actividades de enfermeria en los correspondientes registros y
realizar el consolidado mensual.

8. Desarrollar las actividades de enfermeria intra y extramurales que realice el Equipo de Salud
segln plan de cuidado familiar de acuerdo con el Modelo de prestacion de servicios de salud
implementado por el Hospital.

9. Desarrollar actividades de enfermeria intra murales para el manejo de pacientes con patologias
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mentales y farmacodependientes, de acuerdo a los programas y protocolos institucionales.

10. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacién de servicios
de salud.

11. Organizar y mantener los consultorios médicos y de enfermeria con los elementos necesarios
para la realizacién de las respectivas consultas, colaborando durante el desarrollo de las mismas.
12. Informar al paciente segun los procedimientos que se le van a realizar.

13. Esterilizar y Utilizar los equipos y materiales segun procedimiento a realizar.

14. Efectuar las actividades y aplicar las medidas requeridas para una adecuada implementacion
y funcionamiento del sistema de garantia de calidad segun el area en que se desempena.

15. Velar por el cuidado y aseo de los aparatos, elementos y demas equipos del hospital.

16. Velar y responder por la custodia de las historias Clinicas en la unidad funcional asignada.

17. Apoyar y desarrollar los procesos asistenciales a los usuarios asignados a su cargo de
acuerdo con las guias de manejo institucionales y tecnologias disponibles en la entidad.

18. Participar en el cuidado de los usuarios asignados a su cargo para el mantenimiento y
recuperacion de las funciones de los diferentes sistemas en relacion con los principios técnicos
cientificos y eticos vigentes.

19. Administrar medicamentos y terapias farmacolégicas segun delegacion y de acuerdo con
técnicas establecidas en relacién con los principios éticos y legales vigentes.

20. Brindar atencién integral al individuo y familia en relacién con el ciclo vital de acuerdo con el
contexto social, politico, cultural y ético.

21. Conocer, aplicar y mantener las medidas de bioseguridad vigentes en la atencion vy
realizacion de procesos y procedimientos a los usuarios a cargo.

22. Brindar cuidado integral a los a usuarios en condiciones criticas de salud segun su estado y
siguiendo los lineamientos técnico cientificos establecidos por la entidad.

23. Informar a quien corresponda dentro del equipo de atencién, los cambios ocurridos en el
estado de salud y evolucién de los pacientes segun los protocolos establecidos.

24. Participar en las visitas domiciliarias de acuerdo a la programacién establecida.

25. Realizar los registros clinicos correspondientes al ambito de su competencia vy
responsabilidad teniendo en cuenta, los criterios de: objetividad, exactitud, concision,
confidencialidad, informacién actualizada y diligenciamiento completo de registros ya sea en
medio fisico o electrénico de acuerdo a la tecnologia disponible para registros en las diferentes
areas de la entidad.

26. llustrar al usuario y a la familia en el proceso de atencion.

27. Desarrollar actividades recreativas, Iudicas y re motivacion con los usuarios.

28. ldentificar las dietas especiales para usuarios.

29. Diligenciar los diferentes formatos y documentos reglamentarios.

30. Organizar y entregar las historias clinicas para las respectivas consultas médicas.

31. Verificar y registrar la informacién en la base de datos.

32. Organizar y tramitar los documentos de consulta y hospitalizacion.

33. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

34. Brindar acompafiamiento asistencial en el Transporte de Atencion Basica (TAB) con los
pacientes.

35. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Leyes y normas sobre seguridad social en salud.

- Normas sobre promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
- Normas de garantia de la calidad.

- Normas sobre el POS.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién.

- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacion al usuario vy al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diplo-ma de bachiller en cualquier modalidad y |Veinticuatro (24) meses de experiencia
titulo como Técnico Laboral por competencias |relacionada. :
en Auxiliar en Enfermeria

Inscripcién en el RETHUS

I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial Denominacion del|Secretario Ejecutivo

Empleo
Cadigo 425 |Grado | 10 |[Numero de| 1 Dependencia Gerencia

Cargos :
Cargo del Jefe | Gerente ESE Naturaleza del | Libre Nombramiento y
Inmediato Empleo Remocién

- I. AREA FUNCIONAL
Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de oficina y asistencia administrativa en el desarrollo de las funciones del
Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital Mental Rudesindo Soto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda y recordar los compromisos a los que tenga que asistir el jefe de Ia
dependencia.

2. Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones.

4. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

5. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por
el jefe.

6. Recibir y tramitar los mensajes de Gerencia en ausencia del mismo.

7. Asistir a las reuniones internas en las que sea necesarios tomar nota, redactar y levantar
actas.

8. Realizar las convocatorias a las reuniones de Junta Directiva y hacer llegar a cada miembro
los-anexos correspondientes.

. Asistir al gerente en su condicion de secretario de Junta Directiva, a las reuniones
programadas, tomar nota y redactar las correspondientes actas y presentarlas en la proxima
reunion para su aprobacion. '
10. Velar por la organizacién y orden de la oficina para facilitar la ejecucion de las labores.

11. Estar pendiente de que se presenten oportunamente los informes a los entes de control los
cuales son responsabilidad de la gerencia.

12. Recibir los clientes internos y externos, conociendo los asuntos a tratar para preparar los
documentos o materiales necesarios y dar las citas correspondientes.

13. Proporcionar la informacion requerida por los clientes externos y concertar las entrevistas
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solicitadas.

14. Mantener pulcritud en su lenguaje y comportamiento.

15. Velar por la buena imagen de la Empresa, la Gerencia y la adecuada presentacion de la
oficina.

16. Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

17. Elaborar documentos tales como oficios, informes, memorandos, circulares citaciones a
solicitud y bajo instruccion del Gerente de la empresa o del presidente de la Junta Directiva de la
misma cuando sea necesario.

18. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

19. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe de la dependencia.

20. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina.

21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

22. Recopilar la documentacion necesaria para la celebracion de contratos de prestacion de
servicios ante las diferentes entidades.

23. Presentar los informes que le solicite la Gerencia

24. Participar en el cumplimiento del SOGC, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

25. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Tecnicas de archivo.

- Clases de documentos.

- Software de procesamiento de texto.

- Sistemas de gestiéon documental.

- Software de hojas electronicas.

- Manejo de relaciones humanas.

- Curso de administracion de personal y laboral.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion.
- Orientacién a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Colaboracion.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y|Veinticuatro (24) meses de experiencia
curso de 120 horas relacionado con las funciones | relacionada

del cargo.
I. IDENTIFICCION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial Denominacién del | Secretario
Empleo
Cadigo 440 |Grado | 05 | Numero de| 1 |Dependencia |Subgerencia
Cargos Administrativa
Cargo del Jefe |Subgerente Administrativo | Naturaleza del | Carrera Administrativa
Inmediato Empleo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrative para garantizar la atencion integral al cliente
interno y externo de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Archivar la documentacion correspondiente al area.

. Organizar archivo activo y pasivo.

. Conceder informacién a los contratistas y proveedores

. Elaborar las conciliaciones bancarias

. Realizar comprobantes de egreso

. Apoyar en la elaboracion de los informes a los distintos 6rganos de control

. Elaborar los cheques que le sean solicitados.

. Realizar llamadas telefénicas, resolviendo o transmitiendo los mensajes correspondientes.

. Proporcionar la informacion requerida por los usuarios internos y externos, tanto personal
como telefébnicamente, recibir mensajes y concertar las enfrevistas solicitadas.

10. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz, calida y amable atencién al usuario y al
plblico en general al suministrar informacién, documentacion o elementos que sean solicitados
de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

11. Organizar y mantener actualizado el archivo de correspondencia y otros documentos con el
fin de asegurar su disponibilidad.

12. Responder por la existencia de papeleria y demas Utiles de escritorio de la oficina que
aseguren el normal desarrollo de las actividades administrativas.

13. Guardar la debida discrecion y reserva sobre los asuntos que se traten en la dependencia, del
contenido de la correspondencia y demas documentos y tareas que le sean asignadas.

14. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

15. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo.

16. Velar por el buen uso de los recursos y la gestion ambiental.

17. Organizar y dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
18. Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas y que sean afines con la naturaleza del
empleo.

OO~k WN—=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Técnicas de archivo.

- Clases de documentos.

- Software de procesamiento de texto.

- Sistemas de gestién documental.

- Software de hojas electronicas.

- Manejo de relaciones humanas.

- Curso de administracion de personal y laboral.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién.
- Orientacion a Resultados. - Relaciones interpersonales.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Colaboracién.

- Compromiso con la Organizacion
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy |Veinticuatro (24) meses de experiencia.
curso de 120 horas relacionado con las funciones
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del cargo.

ARTICULO SEGUNDO: EIl Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregarda a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para
el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia
gue impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificaciéon del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: 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 o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

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

Dado en San José de Cucuta, a los veinte (20) dias del mes de junio del afio dos mil veintitrés
(2023). :

JESUS EMI

ALONSO TOSCANO NINO IILIO RI
Secretario = ..

Presidente (e)

Proyecto: Beatriz Adriana Lopez — Profesional de-Apoyo Gerencia Contratistaey
Reviso: Edward Leonel Ferrer Carrillo — Asesor Juridico Externo Contratista
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