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DESCRIPCION DE LA EMPRESA

LaESE Hospital Regional Centro; se cred

2003, ha sido construido con una
infraestructura disefiada para la atencién de
primer nivel de baja complejidad

Esti conformada po 7 Mumc:plos“
(Gramalote, Salazar, Arboledas, Villa caro,
Lourdes, Santiago y San Cayetano)

bajo la ordenanza 0017 del 18 de julio del | Es una Entidad publica descentralizada del

orden Municipal con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio
propio adscrita a la direccién local de
salud, integrante del Sistema General de
Seguridad Social en Salud sometido al
régimen juridico previsto en la ley 100 y
sus decretos reglamentarios

ION

Somos una Empresa Social del estado que
presta servicios de salud de baja
complejidad en la zona Centro del Norte de
Santander. Promoviendo estrategias de
promocién de la salud y prevencién de la
enfermedad, con procesos confiables,
seguros y humanizados, centrados en el
mejoramiento  continuo y  generando
desarrollo del conocimiento mediante la
docencia

En el 2020 la Ese Hospital Regional sera
una entidad reconocida por prestar
Servicios con estandares superiores de
calidad y centrados en el usuario.

y efectivos, que cumplan con las
normas de calidad establecidas, de
acuerdo con la reglamentacién que
se expide para tal propésito.

v Ofrecer a las Entidades Promotoras

Contributivo), y demas personas

de Salud (Régimen Subsidiado y|v' Adoptar y cumplir las normas sobre

Adoptar las normas sobre los servicios
del primer nivel de atencién que se
deben ofrecer, con el objeto de resolver
la problematica de salud de acuerdo
con el perfil epidemioldgico del
Municipio.

actividades minimas y requisitos
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naturales o juridicas que lo
demanden, servicios a tarifas
competitivas en el mercado.
Garantizar mediante un manejo
gerencial adecuado, la rentabilidad
social y financiera de la empresa.

Contratacion del Plan de
Intervenciones Colectivas con los

diferentes Municipios que
conforman la E.S.E.
Adecuar y mejorar la

infraestructura  fisica de los
diferentes Hospitales, Centros y
Puestos de Salud y asi obtener una
prestacion de servicios de calidad y
oportunidad en la atencion.

Propiciar el crecimiento personal y
profesional de las personas que
laboran en la entidad.

tecnologicos para atencion de pacientes
en la Institucion teniendo en cuenta lo
establecido en la legislacion de salud.

Disefiar, de acuerdo con el
conocimiento cientifico,
procedimientos bésicos y fomentar el
uso tecnologico apropiada para la
prestacion de los servicios de salud
del primer nivel de atencion.

Mantener la informacién actualizada
sobre disponibilidad, oportunidad y
calidad en la prestacion del servicio del
primer nivel de atencién en los
distintos puntos de atenciéon de la
Empresa Social del Estado

Elaborar y proponer planes, proyectos
y programas para el desarrollo de los
servicios asistenciales en el primer
nivel de atencion.

Disefiar metodologia para el control de
calidad y evaluacién de los servicios
asistenciales del primer  nivel
estimulando y propiciando el auto
evaluacion.

Adopta las normas cientificas para la
referencia y contrarreferencia de
pacientes.

Velar por el cumplimiento de las
normas sobre el primer nivel de
atencion.
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La Junta Directiva de la Empresa Social de Estado Hospital Regional Centro
En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 Y 28 del Decreto Ley
78S de 2005 y Decreto 2484 de 2014 y 1083 de 2015

Que, mediante Acuerdo No. 002 de 2017, se modifico la Planta de Personal de la Empresa Social
regional Centro, suprimiendo un empleos.

Que,el Decreto 2484 de 2014 modifica el Decreto 785 de 2015, establecié quelas entidades y
organismos identificardn en el manual de funciones y de competencias laborales los Nicleos
Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién

Superior (SNIES), por lo tanto deberan ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencia
Laborales

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto

ACUERDA:

ARTICULO 1lo. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social de Estado
Hospital Regional Centro, fijado por Acuerdo No016 del 27 de Diciembre 2005, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan
asi:

IDENTIFIC ACION DEL EMPLEO
DIRECTIVO

GERENTE ESMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
085

18

UNO (1)

GERENCIA

GOBERNADOR DPTO

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
I1. AREA FUNCIONAL
Despacho de la Gerencia

I[II. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar Jas correspondientes funciones de direccion general, de formulacién de politicas institucionales y adopcion
de planes, programas y proyectos pendientes a promover el desarrollo integral de la Empresa.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
- Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su gjecucion.

2. Dirigir la Empresa Social del Estado, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién,

R T
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S. Presentacién a consideracién de la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado el anteproyecto de
Presupuesto y sus modificaciones para la respectiva vigencia fiscal.

6. Dirigir el funcionamiento de la empresa teniendo en cuenta una adecuada planeacion, programacion,
supervision y control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacién de servicios.

7. Garantizar el establecimiento del Sistema de acreditacién hospitalaria, control interno que propicie la garantia
de la calidad de la prestacion del servicio.

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

9. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgos epidemiolégico y adoptar las
Medidas conducentes a aminorar sus efectos.

10. Realizar 1a gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de acuerdo con los planes y programas
establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiold gicos del drea de influencia, las caracteristicas del
entorno y las condiciones internas de 1a Entidad.

11. Gestionarlos proyectos administrativos, financieros, presupuéstales proyectados que estardn acordes a las
normas vigentes y gestion de recursos ante las instancias nacionales, departamentales que tienden a mejorar
la capacidad resolutiva de la E.S.E HRC, la gestién institucional y el desarrollo del talento humano.

12. Gestionar los planes y programas en materia de capacitacién que correspondan a las necesidades
institucionales del personal de la Empresa

13. Gestionar los planes y programas proyectos con proyecciones que estaran de acuerdo con las politicas y
normas en materia de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de Administracion Pablica en Administracion del Talento Humano, Finanzas v

Presupuesto.

2. Conocimiento de politicas de salud piiblica.

3. Conocimiento de Regulacion legal sobre la organizacién y el funcionamiento del Sistema
General de Seguridad Social en Salud,

4. Mancjo de Normas sobre administracién de personal, contratacién, control interno, presupuesto

piiblico y Auditoria de la calidad.

S COMPORTAMENTALES

* Liderazgo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * Tommdedeciiones

" :

” Transp A s * Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion * Plancacin

* Orientacién a resultados "

Direccion y desarrollo del personal

'Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en el 4rea del conocimiento de la
ciencia de la salud, Titulo profesional en el nicleo basico
del conocimiento de economia, en administracién y
Juridica

* Doce (12) meses de experiencia profesional en el
sector salud

Titulo de postgrado en el niicleo basico del conocimiento
en salud publica, administracion, gerencia hospitalaria,
administracidn en salud;
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ITIFICACION DEL EMPLEO

DIRECTIVO

SUBGERENTE
090

16

UNO (1)

SUBGERENCIA

GERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
1. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizacién de labores de coordinacién y control de las actividades financieras, costos, talento humano, almacén,
suministros, facturacién, en la Empresa Social del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos, plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento
administrativo de la Funcién Pablica, proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones
¥ requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

2. Formular los programas de formacién y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
formacion y capacitacion.

3. Construir un sistema de evaluacién del desempeiio al interior de cada entidad, de acuerdo con las normas vigentes
y los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil,

4. Administrar las liquidaciones y tramites oportunos de la némina del personal, factores saldriales, demas
prestaciones y reconocimiento del personal, de conformidad con las disposiciones que rigen al respecto.

5. Aplicar y administrar las actividades contables, financieras, presupuéstales y de pagaduria de conformidad con
las politicas trazadas por la Empresa Social del Estado y las disposiciones legales vigentes.

6. Elaboracion de los informes presupuéstales, financieros y contables que establezca las normas vigentes y las
demss labores que le sean solicitadas por las autoridades competentes.

7. Elaboracion de proyecto de acuerdos mensuales de gastos y de solicitud de créditos v traslados, previo analisis
y autorizacion del Gerente de la Entidad.

8. Vigilar el manejo de los recursos, velar por el pago de las obligaciones a cargo de la entidad, Llevar y
controlar los libros auxiliares de contabilidad y relacion de bancos de la Institucién.

9. Elaborar y presentar los informes sobre el movimiento de ingresos y egresos, recibos de caja, ¢l estado diario
de fondos y valores, la conciliacién bancaria y dem4s documentos relacionados con su area.

10. Coordinar con la gerencia el manejo de cuentas bancarias, consignaciones, traslados de fondos y gestionar con
La gerencia ante personas, entidades oficiales y particulares, el cobro de cuentas, donaciones o aportes a favor
de la institucion.

11. Gestionar los planes, programas en materia de bienestar social, estimulos, evaluacién del desempefio
presentados de acuerdo con las politicas, normas en materia de administracién de personal y gestion de los

planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades institucionales v del personal de la
entidad.
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| 1.Mangjo de Tesoreria.
2. Habilidades Gerenciales y Administrativas.

3. Normatividad de Salud Pablica.

presa Social de Estado Hos pital Re
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

4. Conocimiento de normas sobre Presupuesto, contratacion, Seguridad Social y control de calidad y control
interno

ional Centro”

Orientacion al usuario y al cindadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados

* * ¥ ¥

Liderazgo

Tema de decisiones

Conocimiento del entorno
Planeacion

Direccion y desarrollo del personal

* % * % ¥

* Titulo profesional en el niicleo basico del
conocimiento economia, administracién, contaduria

* Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en las 4reas mnicleo basico del
conocimiento economia, administracion, seguridad social

EQUIVALENCIA :

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
por. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional

* 36 meses de experienciaprofesional
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DIRECTIVO

Profesional Universitario drea de Salud
231

14

UNO (1)

SUBDIRECTOR

GERENTE

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
II. AREA FUNCIONAL

subdirector cientifico

i [11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, supervisar, controlar y evaluar los procesos asistenciales en la atencién en salud y prestacion de
servicios de salud acorde a la normatividad vigente en salud, haciendo énfasis a la e investigacion cientifica de acuerdo
a la Constitucion Politica, leyes, auditorfa clinica del reglamento interno vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Planear las actividades en forma controlada de las dependencias de apoyo y servicios habilitados a fin de cumplir
con la misi6n institucional.

2.Desarrollar actividades de! decreto 780 del 2016 en la ESEHRC

3. Generar planes de mejoramiento continuo de los procesos Misionales con estandares de acreditacion en las IPS
pertenecientes a la ESEHRC.

4. Coordinar la planificacion del recurso humano que permita satisfacer la demanda de servicios de la ESEHRC.
Coordinar los servicios del 4rea de atencién en salud y prestacién de servicios de salud de la ESEHRC.

5. Promover investigaciones cientificas y de tipo aplicado orientados a esclarecer las causas y soluciones a los
problemas que afecten a la comunidad.

6.Velar por el cumplimiento de los indicadores asistenciales del plan de gestién de la resolucién 743 del 2013.

7. Evaluar la calidad de los registros clinicos y la calidad que la prestacién de los servicios de salud, mediante la
realizaran de auditorfas internas.

8.Generar informes de hallazgos que tipifiquen las fallas en los procesos asistenciales y puntualizar el personal que

incurra en los mismos emitiendo sugerencias correctivas y de mejora necesarias en busca, del mejoramiento
continuo.

9. Hacer seguimiento a los proceses de atencién de los pacientes por parte del personal médico y otros profesionales,
buscando optimizar la calidad y eficiencia de la misma.

10. Verificar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de las guias y protocolos de atencién en salud, haciendo
énfasis en el acceso, diagnostico, adherencia y atencién integral de los casos que se presenten.

11 Darticiner an al nracacn da ranacitacidn inicial al narcanal neafacianal QAN cahra Ine tamac Az auditaria an calud
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17.Participar como instructor en la capacitacién adiestramiento e instruccion al personal relacionado con el 4rea,
18.Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimiento del 4rea.

19.Participar en las actividades cientificas y docentes programas tanto en el hospital como en el servicio a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
| 1. Profesional en el drea de salud con estudios en auditoria en salud.

2. Auditoria, Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.

3. Elaboracién y presentacion de proyectos metodéloga MGA.

4. SOGC-PAMEC.

5. Plan de Gestion.

6. Direccionamiento Estratégico y Asistencial

VI. COMPETENC

* Liderazgo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * Toradededisiones

* Trans ci i &

" e . * Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacién * Planeacidn

* OQrientacion a resultados

* Direcci6én y desarrollo del personal

1. REQUISITOS DE FORMACIO

conocimientoen medicina, enfermeria, bacteriologia y
odontologia.

*Titulo de Postgrado en Gerencia en salud, * 36Mesesde experiencia profesional
Administracion Hospitalaria, Auditoria de calidad en
Salud.
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I IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

DIRECTIVO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

219

12

UNO (1)

APOYO LOGISTICO

GERENTE

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
NCIONAL
Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, organizar, verificar y evaluar el Sistema de Control Interno de 1a Entidad E.SE HRC.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Verificar y analizar que el Sistema de Control interno este formalmente establecido dentro de la institucion y
que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en particular, de aquellos
que tenganresponsabilidad de mando.

2. Verificar y analizar que los controles definidos para los procesos, actividades de la organizacion se cumplan
por losresponsables de su ejecucion y en especial, que las tareas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ¢jerzan adecuadamente esta funcion.

3. Verificar y analizar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
Estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se¢ mejoren permanentemente, para un continuo
mejoramiento de la entidad.

4.Verificar y analizar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
Informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Apoyar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados
y Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objeto de presentar las recomendaciones a la
ESE HRC.

6.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.

7. Recopilar las quejas y reclamos que se presenten en relacion con los servicios que presta la ESE, para que
sean atendidos oportunamente y rendir los informes correspondientes.

8. Reportar al superior inmediato sobre el desarrollo del 4rea a su cargo y responder por el cumplimiento de las
Normas y procedimicntos establecidos.

9.Vigilar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y

metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios, participar en la actualizacién y difusién de los

manuales de normas y procedimientos del area a su cargo.

10. Revision de los movimientos presupuestales y tesoreria que deban refrendarse en la Institucion.

11.Realizacién de la evaluacién de control interno se proyecta de acuerdo a las normas vigentes, los planes y
nrovecrtne nracentadne enn tendientec 9 lae necacidadee de 1a Fmnreca
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.Conocimiento sobre Politicas publicas en materia de Control Interno.

2. Conocimiento sobre Normas sobre control de calidad.

3. Conocimiento de Normas sobre presupuesto.

* Orientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y Colaboracion
* Transparencia *  Creatividad e Innovacidén

* Compromiso con la organizacién * Compromiso con la Organizacion

Titulo de formacién profesional en el ndcleo
basico conocimiento en juridicas,
administracion, o de salud

* 36 meses de Experiencia minima en asuntos
relacionados en asuntos de control interno
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVA
367

10

UNO (1)
GERENCIA

GERENTE EMPRESA SOCIAL

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
1. AREA FUNCIONAL
Gerencia

11I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en todos los procesos administrativos que garanticen eficientemente el desarrollo de la operacién de la
Gerencia de laEmpresa Social del Estado .

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Llevar el control de la agenda de la Gerencia.

2.Apoyar en la logistica de eventos institucionales, al interior y exterior de ESEHRC.
3.Contestar los oficios de gerencia y canalizar las llamadas telefonicas recibidas en la Gerencia.
4.0rganizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Gerencia,

S.Solicitar y tramitar los gastos por vidticos de la Gerencia.

6.Proporcionar informacion a las otras dependencias y Jefaturas en Oficinas de Apoyo.
7.Atender las visitas que vienen a tratar asuntos de indole laboral del 4rea de gerencia.

8.Asistir a los eventos realizados por la Gerencia de forma interna o externa.

9.Revisar y re direccionar la informacién que Ilega al correo electrénico institucional manteniendo actualizada y
resguarda la informacion confidencial, asi como los archivos de compuio que se utilizan en la Gerencia.

10.Elaboracion, seguimiento y archivo de los acuerdos de las juntas directivas de la ESE.

11. Archivar todos los documentos generados por la Gerencia.

12. Resguardar y controlar los actos administrativos y demds informes y expedientes de la Gerencia.

13. Recepcionar €l envid de la correspondencia certificada, solicitada por la diferentes dependencias de la entidad.
14. Elaborar las necesidades para la adquisicién de bienes y servicios.

13, Recibir y orientar a los nuevos servidores puiblicos que ingresan a la entidad.

16. Certificacion del correcto y completo proceso de posesion, proyeccion de actos administrativos de los
profesionales de servicio social obligatorio de la E.S.E. Hospital Regional Centro.

17. Organizacién y acompafiamiento logistico a las juntas directivas realizadas por la gerencia de 1a ESE Hospital
Regional Centro.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de agenda a nivel Gerencial.

Organizacion y transcripcion de Juntas Directivas.

Manejo computador e informatica basica.

Administracion ley de Archivo y control de expedientes

Recepcidn, control y entrega de correspondencia y materiales.

Conocimientos en administracion publica

Conocimiento en drea de salud

.

N MR WNE

*  Qrientacién a resultados & e e .

* Orientacién al usuario y al ciudadano . ?gf;%"g‘gl“u‘;;;m“é“

" i

* Do iy A * Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

* Titulo de formacién técnica o tecnologica en las drea
del conocimiento de administracion , economia * 36 Meses de experiencia relacionada
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DIEZ (10)

ATENCION AL USUARIO

GERENTE

MUNICIPIO DE GRAMALOTE, SALAZAR, ARBOLEDAS, VILLA
CARQ, LOURDES, SANCAYETANO Y SANTIAGO

II. AREA FUNCIONAL

Atencién al Usuario — Municipio donde se ubique €l cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizacion de labores profesionales de medicina general, programas de promocion, prevencién, proteccion especifica
y rehabilitacion del paciente, en el primer nivel de atencion de 1a E.S.E HRC

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC

1.Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacion asignada.

2. Prestar atencién médica de urgencias en el primer nivel de atencién y médica general en consulta externa
haciendo el diagnéstico y determinando la terapia de pacientes.

3. Mantener disponibilidad las veinticuatro (24) horas del dia en ¢l drea geografica asignada o en el area que se
requicra siempre y cuando pertenezea a la ESE.

4. Acatar las 6rdenes de desplazamiento en el drea de influencia de la ESE, para cumplir funcionesafines a su cargo.
5. Apoyar a los médicos de planta, contratistas y especialistas en sus actividades de rutina si le es solicitado

6. Elaborar las historias clinicas de los pacientes nuevos, controlar los registros clinicos y asistencialesdel paciente,
velar por su actualizacion y Ilenar solicitudes médicas de exdmenes complementarios y disponer que sean

ejecutados rdpidamente.

7. Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para lapoblacion que le

ha sido asignada.

8. Remitir a los niveles superiores de atencidén segiin la gravedad de las patologias y, observando losprotocolos de
referencia y contra referencia de la institucion.

9. Participar en la programacion, supervision, evaluacion y control de las actividades de salud que se realicen en el
area asignada v en las brigadas de salud del drea de influencia.

10. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud, reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las
alternativas de soluci6én.

11. Realizar los procedimientos de medicina general la cual realizan de acuerdo a los procesos de consulta externa y
protocolos de la entidad.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Gobernacion

DE COMPETENCIAS LABORALES de Norte de

E.S.E HOSPITAL REGIONAL CENTRO Santander
ACUERDO No. 003

( 03 Mayo 2017 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los Empleos de la Planta de Personal de la
Empresa Social de Estado Hospital Regional Centro”
'I. COMPETENCIAS COMPOR :

* Qrientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

* QOrientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y Colaboracion
* Transparencia *  Creatividad e Innovacién

] &

Compromiso con la organizacion Compromiso con la Organizacion

II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

* Titulo profesional en el drea del conocimiento basico de Medicina
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SIETE (7)

ATENCION AL USUARIO

GERENTE

MUNICIPIO DE GRAMALOTE, SALAZAR, ARBOLEDAS, VILLA
___CARO, LOURDES, SAN CAYETANO Y SANTIAGO
II. AREA FUNCIONAL

Atenci6én Usuario — Municipio donde se ubique €l cargo

[II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizacion de labores profesionales de odontologia en actividades de promocién, recuperacién de salud oral y

rehabilitacién del paciente, proteccién especifica contra las enfermedades bucales que se desarrollan en la persona y la
_ comunidad del drea geografica de laE.S.E HRC.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de influencia y en la
programacion técnica y clinica de los planes, programas y proyectos de salud oral de la Institucion.

2. Aplicar consulta odontolégica ambulatoria realizando los tratamientos que se deben ejecutar, consulta y
procedimientos de urgencia odontologica en el primer nivel de atencion.

3. Realizar las historias clinicas odontolégicas de los nuevos pacientes y actualizar las ya existentes y Controlar
Losregistros clinicos odontolégicos del paciente.

4. Diligenciar solicitudes odontolégicas de exdmenes complementarios y disponer que sean gjecutados.

5. Participar en los programas de investigacion de la Entidad, en los programas de promocién de estilos de vida
saludable y prevencion de las enfermedades orales en la comunidad y en las brigadas odontol6gicas que
programe la institucion.

6. Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atencién conforme al protocolo de referencia y
Contrareferencia de la Institucion.

7. Acatar las 6rdencs de desplazamiento en el 4rea de influencia de la ESE, para cumplir funciones afines a su
cargo.

8. Asistir a los turnos programados en la institucion respetando la agenda prevista y mantener disponibilidad las
veinticuatro (24) horas del dia en ¢l 4rea geografica asignada.

9. Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud oral a la comunidad.

10. Procurar la consecucioén oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los
Disponibles.

11.Realizar los procedimientos de medicina general Ia cual realizan de acuerdo a los procesos de consulta externa y
protocolos de la entidad.

12.Realizar el diagnéstico y prondstico de la salud de la poblacién de la jurisdiccion de 1a E.S.E. HRC que se
proyecta de acuerdo a las normas de salud Publica y seguridad social.
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1. COMPETENCIAS COMPORTAME >

*  Orientaci6n a resultados * Aprendizaje Continuo

* QOrientacion al usuario y al cindadano * Trabajo en equipo y Colaboraciéon
* Transparencia * Creatividad ¢ Innovacion

* Compromiso con la organizacién * Compromiso con la Organizacion

*

Titulo Profesional en el drea del conocimiento basico en Odontologia
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UNO (1)
ATENCION AL USUARIO

GERENTE

MUNICIPIO DE GRAMALOTE
1. AREA FUNCIONAL
Atencién Usuario -Servicio de Salud - Promocién y Prevencion

[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria del primer nivel de atencién, con el fin
de brindar cuidado integral conjuntamente con ¢l equipo interdisciplinario al paciente, familia y comunidad de acuerdo
con las politicas de salud. 7

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Realizar las actividades establecidas en el Plan de Atencion en Salud ,Los Programas de Salud Publica , los
Programas de Promocion y prevencion, , tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad, control

sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a usuarios, personas familia y grupos de

la comunidad.

2. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y ricsgos que se presente en el drea y
Los informes de las actividades desarrolladas del Plan en Salud.

3.Apoyar en la coordinacion y desarrollo de las actividades de las jornadas de la salud integrando el componente

epidemiol6gico, ejecucion en la programacién de las jornadas integrales de salud y participar activamente en el
Comité de Vigilancia Epidemiologica municipal y liderar Comité de Vigilancia Epidemiolégica Institucional ,
comite técnicos (historias clinicas, eventos adversos, infecciones y PGHIRS)

4. Participar como instructor en la capacitacién adiestramiento e instruccién al personal relacionado con el drea y
en la actualizacion del manual de normas y procedimiento del 4rea.

5. Valorar la situacién de salud de los pacientes a su cargo, asi como del grupo familiar al que pertenecen Con el

fin de obtener informacion importante y significativa que oriente la atencién de enfermeria y contribuya al
proceso terapéutico.

6. Dirigir, controlar y supervisar la administracién de droga, los tratamientos médicos y los cuidados de
Enfermeria planeada.

7.Diligenciamiento de formato y base de datos, toma de muestras citologias envi6 oportuno, estar al tanto de la

llegada de los resultados de la lectura y retroalimentar del sistema y seguimientos a las usuarias de las citologias
alteradas,

8. Realizar cumpliendo en ellos las funciones de supervision con el personal de turno e informando las anomalias
presentadas, asi como resolviendo las situaciones necesarias para la buena marcha de la Institucion.

9. Verificar el uso correcto de materiales y equipos del servicio, informar oportunamente de dafios, necesidades de
reparacion y mantenimiento, campliendo con las normas técnico administrativas de la empresa.

10.Apoyar con la coordinacion de salud piblica la realizacion de valoracién, visitas domiciliarias a los pacientes y
t:anuhares que lo requieran y solicitar tratamientos de acuerdo a las normas establecidas de los programas de
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amigables)
13. Diligenciamiento de bases de datos Cronicos y recién nacido en el TSH seguimiento a los mismos

14.Liderar y realizar segunimiento al programa WISISVAN

15.Liderar y realizar informes del Programa Ampliado de Inmunizacién y llevar al dia la informacién de PATWEB
16. Diligenciamiento de bases de datos Crénicos y seguimiento a los mismos

17. Pedir el material de consumo y medicamentos de acuerdo a las normas establecidas.

18. velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos ¥y servicios bajo su cuidado.

19.velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad y de los riesgos profesionales del personal a su cargo.
20.Recibe y entrega turno de acuerdo a las normas establecidas, revisar érdenes médicas y elabora tarjetas de droga.
21. Supervisar los controles de liquidos, de signos vitales y otros especificos.

22. Ejecucion de los proyectos y plancs del PAS se ejecutan de acuerdo a las fichas técnicas en materia de salud
Publicas.

23.Remitir las dietas ordenadas y supervisar su administracion, pasar revista con el médico, informando sobre los
cambios observados en el paciente.

24.Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
25. Reportar las resoluciones que la normatividad vigente lo exija cjemplo 4725/2011, 2463/2014 entre otras.

26.Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL ES
1.Conocimiento de Enfermeria General.

2. Manejo Plan de Atenci6n en Salud.
3.Manejo de Herramienta de Word office, Excel y Power Point

4. Conocimiento Plan de Decenal.

* Aprendizaje Continuo

* Trabajo en equipo y Colaboracién
* Creatividad e Innovacién

* Compromiso con la Organizacién

* Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia

* Compromiso con la organizacion

* Titulo Profesional en el drea del conocimiento
basicoen Enfermeria.

* 12 meses de expetiencia profesional
Relacionada.
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SEIS (6)

ATENCION AL USUARIO

GERENTE

| MUNICIPIO SALAZAR, ARBOLEDAS, VILLA CARO, LOURDES,
SANCAYETANO Y SANTIAGO

I[I. AREA FUNCIONAL

Atencion del Usuario-

Realizar labores de planeacion, programacion, supervision, control, evaluacién, y coordinacidn de actividades
profesionales de enfermeria con el fin de brindar cuidado integral, al paciente, familia v comunidad de la E.S.E.

: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad a personas, familia y grupos de la

Comunidad,ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a los usuarios y la
comunidad

2. Participar en la coordinacién y desarrollo de las actividades de las jornadas de la salud integrando el
componente epidemiologico, programacion y ejecucion de las brigadas de salud y participar activamente en
el Comité de Vigilancia Epidemiolégica,en el comité técnico

3. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgos que se presente en el drea.

4. Valorar la situacion de salud de los pacientes a su cargo, asi como del grupo familiar al que
pertenecen. Con el fin de obtener informacion importante y significativa que oriente la atencién de
enfermeria y contribuya al proceso terapéutico.

5. Prestar asesoria a los funcionarios de la institucion sobre aspectos de caracter técnicos relacionados

con el area de su responsabilidad, dirigir, controlar y supervisar la administracién de droga, los tratamientos
meédicos y los cuidados de enfermeria planeados.

6. Acatar las 6rdenes de desplazamiento en el drea de influencia de 1a ESE HRC, para cumplir funciones afines a

su cargo, apoyar a los médicos de planta, contratistas y especialistas en sus actividades de rutina si le es
solicitado.

7.Brindar educaci6n al paciente, familia y comunidad sobre prevencion de las enfermedades mentales y
promocion de la salud, prevencién de complicaciones y rehabilitacion, realizar visitas domiciliarias a
pacientes de programas cspeciales.

8.Remitir las dietas ordenadas y supervisar su administracion, Pasar revista con el médico, informando sobre los
cambios observados en el paciente.

9. Coordinar con el Area de sistema de gestion de seguridad la realizacion de valoracién y visitas domiciliarias a
los pacientes y familiares que lo requieran

10.Procurar la creacion y mantenimiento de un ambiente terapéutico en el servicio a su cargo a través de la adecuada
distribucién y manejos de los recursos tanto materiales como humanos a su cargo.
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proyecta de acuerdo a las normas de salud Piblica y seguridad social.

13.Realizar las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.Mangjo de historias clinicas.

2. Manejo de Herramienta de Word Office, Excel y Power Point.

3. Conocimiento sobre enfermeria general

* Qrientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

* QOrientacion al usuario y al cindadano * Trabajo en equipo y Colaboracion
* Transparencia * Creatividad e Innovacion

* Compromiso con la organizacién * Compromiso con la Organizacién

ACADEMICA

* Titulo Profesional en el 4rea del conocimiento basicoen Enfermeria y tarjeta profesional
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CUATRO (4)

ATENCION AL USUARIO

GERENTE

MUNICIPIOS DE GRAMALOTE, SALAZAR,
' ARBOLEDAS, VILLA CARO
I1. AREA FUNCIONAL

Bacteriologia

Ejecucién de labores de planeacién, programacion, supervisién, control, evaluacion, y coordinacién de actividades

profesionales de enfermeria con el fin de brindar cuidado integral, al paciente, familia y comunidad de la E.S E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar anilisis de laboratorio clinico y toma de muestras, preparar reactivos, medios de cultivo y
soluciones utilizadas en el laboratorio.

2. Realizar diariamente chequeos y calificacion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas
y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

3. Orientar ¢ informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de muestra y sobre la forma de
recoleccion de las mismas.

4. Responder por el adecuado uso de los equipos y elementos de consumo del laboratorio.

S.Velar por el adecuado manejo de los desechos del laboratorio y supervisar los procedimientos de la toma de
muestras,coloracion montaje v lavado del material.

6. Mantener disponibilidad las veinticuatro (24) horas del dia en el drea geografica asignada, prestar sus
servicios profesionales en ¢l 4rea intra y extra-mural.

7. Apoyar a los médicos de planta, contratistas y especialistas en sus actividades de rutina si le es
Solicitado

8. Realizar las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
9.Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad y de los riesgos profesionales del personal a su cargo.
10.Permanecer disponible para cubrir cualquier emergencia que se presente en el Institucién de la localidad.

11. Realizar los procedimientos de Bacteriologia y Laboratorio Clinicos que se realizan de acuerdo a los procesos
de consulta externa y protocolos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

2. Manejo de toma y andlisis de muestras.

3. Manejo de herramientas de Word office, Excel v Power Point
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
ASISTENCIAL

CONDUCTOR
480

04

UNO (1)

APOYO LOGISTICO

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERA

DONDE SE UBIQUE
1. AREA FUNCIONAL
Apoyo Logistico (transporte Asistencial basico) donde se ubique el cargo

I[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccidén de vehiculos automotor, con ¢l fin de movilizar personas heridas, suministros y
equipos de primeros auxilios.

IV. DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar el vehiculo que le sea asignado y responder por la correcta utilizacion del mismo.

2.Respetar las normas del transito y las de seguridad.

3. Aplicar las reparaciones menores que estén a su alcance, v solicitar la ejecucion de las mas complicadascon
su jefe inmediato.

4. Recopilar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefialando fecha y sitio
en donde lo repararon.

S.Revisar los sistemas de instalaciones del vehiculo para determinar su estado de conservacion,
mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

6. Movilizar las personas y los objetos de acuerdo con las instrucciones de su superior inmediato.

7.Solicitar oportunamente las ¢rdenes para ¢l abastecimiento de combustible y lubricantes, y llevar la planilla
De mantenimiento correspondiente.

8.Mantener la buena preseniacién del vehiculo, sus herramientas v seifiales.

9.Apoyar cuando sea necesario en el cargue o descargue del vehiculo, traslado de elementos y realizar
actividades de mensajeria.

10. Conducir teniendo en cuenta las normas de transito vigentes

11.Realizar Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Conocimiento de las normas de transito.

2.Conocimiento Basicos de mecanica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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* Diploma de bachiller, curso basico de primero auxilios,
Licencia de conducir

* Doce (12) meses de experiencia laboral.
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD
412

09

DIECIOCHO (18)

ATENCION AL USUARIO

ENFERMERA

MUNICIPIOS DE GRAMALOTE, SALAZAR, ARBOLEDAS-SAN
. CAYETANO, LOURDES, VILLACARO
II. AREA FUNCIONAL

Atencidn usuario — donde se ubique el cargo

[1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizacion de labores asistenciales en el drea de enfermeria en la atencién de individuos, familia y
comunidad de acuerdo con los diferentes servicios que se prestan en la empresa social del estado y de
conformidad con el servicio donde sea asignada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y orientar a las personas en relacién con sus necesidades y expectativas de acuerdo con
las politicas Institucionales y normas vigentes, esterilizar y preparar ¢l material y equipo rutinario y
permanente del servicio.

2. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas segiin las normas,plan de accion de
enfermeria de la institucién v protocolos médicos de la institucién.

3.Preparar al paciente para la consulta, medios de diagndstico y tratamiento segan sea necesario, Daratencion
de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico, quirirgico y administrar losmedicamentos y
cuidados al paciente de acuerdo con las 6rdenes médicas y de enfermeria.

4, Participar en el cuidado a las personas para el mantenimiento y recuperacion de las funciones delos diferentes
sistemas por grupo etéreo en relacién con los principios técnico cientificos y éticosvigentes.

5.Realizar acciones educativas sobre aspectos bésicos de salud, promocidn de estilos de vida saludable,
prevencion y proteccion especifica de la enfermedad.

6.Realizar las actividades realizadas vy presentar la informacién al jefe inmediato, informar
oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observeen los
pacientes, familia, comunidad y medio ambiente.

7.Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial, prestar primeros auxiliosen caso de
accidentes, realizar vacunaci6n institucional o por canalizacion y control.

8.velar por elnormal funcionamiento de la red de frio, realizar los procedimientos de admisién reglamentados en el
servicio, recibir y entregar turno dando informe preciso y concreto del estado de los pacientes,recibir,
responsabilizarse y entregar los elementos del servicio por inventario.

9, Tomar los signos vitales y realizar las correspondientes anotaciones, asi como llevar lascorrespondientes
hojas de control ordenadas por el médico tratante.

10.Brindar atencién integral al individuo y la familia con relacion al ciclo vital de acuerdo con el contexto social,
politico, cultural y ético, Promover y dar informacién a la comunidad sobre el portafolio de Setvicios de la
institucion.
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13. Diligenciar los registros de informacién y estadisticas pertinentes a su trabajo y elaborar los informes
Correspondientes, participar con el equipo interdisciplinario en el desarrollo de planes, proyectos y

programas establecidos por la Institucién, aplicar normas de vigilancia epidemiolégica y bioseguridad y
dar informacion clara sobre citas, tomas de exdmenes, programas de consultas, etc.

14. Registrar la informacién suministrada por el usuario en la base datos, o sistema de informacion utilizado en
la Empresa siguiendo los requerimientos técnicos y procedimientos establecidos.

15. Realizacion de los reportes, informes a superiores y colegas de los procesos en que se desempeiia se
suministran segin procedimiento establecidos y en los formatos requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.Conocimientos en Auxiliar de enfermeria.

2.Manejo de base de datos institucional.

3. Conocimiento Tipo de aseguramiento, requerimientos para el acceso a los servicios de salud, planesde beneficios
de red prestacion.

4.Conocimiento y manejo de Traslado de pacientes.

TAMENTALES

4 ; i &
* Qrientacion a resultados A AManda;]t;c?c’?nlzl mformiz:)cmn
* Orientaci6n al usuario y al ciudadano * Disciplina camk
" 3

ars i * Relaciones Interpersonales

* Compromiso con la Organizacién

* Colaboracién

* Aprobacién de tres (3) afios de educacion

* Aprobacion educacién basica segundaria basica secundaria

* ﬁiplorﬁé de bachiller en cualquier modalidad, y curso
de competencia laboral de auxiliar de enfermeria

12 meses de experiencia relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD
412

08

UNO (1)

ATENCION AL USUARIO

PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

MUNICIPIO DE ARBOLEDAS
1. AREA FUNCIONAL
Atencién al Usuario — donde se ubique ¢l cargo
[I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizacién de labores de apoyo y prevencién en salud oral en el primer nivel de atencion a fin de
complementar la accion asistencial en el drea de odontologia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Detectar, controlar la placa dental de los usunarios de la E.S.E y preparar y esterilizar el instrumental, equipos y
materiales necesarios en su labor de Higienista Oral.

2.Apoyo al odontélogo en la preparacion del material didctico y diligenciar informacion que s¢ requiera para
realizar actividades educativas de salud oral con la comunidad.

3.Diligenciar registros y formatos necesarios para el desarrollo de su trabajo segiin normas establecidas por la
E.S.E.HRC.

4.Llevar los registros diarios de consultas y procedimientos de Higiene Oral y hacer el consolidado
mensual de los mismos, Llevar el registro sobre el control de medicamentos y elementos de consumo y
elaborar el pedido cada vez que sea necesario.

5.Garantizar la oportuna accesibilidad de los servicios y programas de salud oral a través de la
programacion de citas.

6. Colaborar con el odontdlogo en la elaboracién de formulas para el tratamiento médico cuando ¢l paciente los
requiera.

7.Realizar el seguimiento de los tratamientos odontologicos que inicie el odontdlogo al paciente, con
el fin de lograr la eficacia de los mismos.

8.Mantener actualizado el inventario de instrumentos equipos y material de consultorio, Mantener
adecuadamente el consultorio odontolégico para la atencion del paciente.

9.Registrar la informacién suministrada por el usuario ¢n la base datos, o sistema de informacién utilizado en la
Empresa siguiendo los requerimientos técnicos y procedimientos establecidos.

10. Realizacion del reporte, informes a superiores y colegas de los procesos en que se desempefia s suministran
segiin procedimiento establecidos y en los formatos requeridos.

11. Participar en la programacién de actividades a desarrollar en dreas de atencién al medio ambiente,

12.Realizar las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
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- * Orientacion a resultados
* QOrientacidn al usuario y al ciudadano
* Transparencia
* Compromiso con la Organizacidon

* Mangjo de la informacion
* Adaptacion al cambio

* Disciplina

* Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

Aprobacion de educacion basica primaria.

* Certificado como Auxiliar de Consultorio
Odontolégico expedido por una Institucién
debidamente autorizada.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Y cursos
de competencia laboral en higienista Oral

12 meses de experiencia laboral
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD

412

06

TRES (3)

ATENCION AL USUARIO

PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

MUNICIPIOS DE GRAMALOTE, SALAZAR , ARBOLEDAS

II. AREA FUNCIONAL
ATENCION AL USUARIO

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento, diligenciar y
mantener actualizadas las tarjetas de inventario de la Farmacia.

2. Realizar las funciones de nivel auxiliar encomendadas de acuerdo con el area donde esté ubicado, colaborar en
la recepcion vy distribucion de pedidos de medicamentos.

3.Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo y guardar la debida reserva y discrecion de la
informacién que se le ha confiado.

4. Apoyar en las labores de obtencién de informacién bésica de utilidad para el desarrollo de actividades del
programa, custodia, conservacidn y cuidado de los bienes que se encuentran en la Farmacia y ordenar los
medicamentos de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Apoyar en la preparacion, empaque y entrega o supervision de formulas médicas hechos por los diferentes
servicios de la institucién y diligenciar, mantener actualizadas las tarjetas de inventario de la Farmacia.

6. Apoyar peribédicamente en el inventario de existencias de suministros para confrontarlos con los saldos del
kéardex y verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas, relaciones y otros documentos.

7.Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos establecidos, las existencias

de farmacia, drogueria y vigilar el periodo de vigencia y fecha de expiracién de los medicamentos y material
médico quirirgico.

8. Llevar Anotado los movimientos vatios en tarjetas auxiliares y apoyar en la recepcion y distribucién de
pedidos de medicamentos.

9,Colocar en los estantes los medicamentos y material médico quirirgico, siguiendo instrucciones establecidas
también en despachar y llevar el kardex de registros de medicamentos, material médico quirargico, drogas de
control y sustancias toxicas.

10.Participar en los inventarios periédicos de existencias de medicamentos y confrontarlos con los saldos del
kardex de acuerdo con el método previamente establecido para valoracion actualizar el kardex con base en las
facturas de compras.

Realizacion de labores asistenciales en procedimientos de recepcion y distribucién de medicamentos en la E.S.E HRC
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- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Conocimiento de Auxiliar de farmacia.

2. Conocimiento de Procedimientos de facturacion.

3. Conocimiento de Tipo de aseguramiento, requerimientos para el acceso a los servicios de salud, planesde
beneficios de red prestacion.

4.Manejo de base de datos institucional .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Manejo de la informacién
* Adaptacidén al cambio

* Disciplina

* Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

* Orientacion a resultados

* Orientacién al usuario y al cindadano
* Transparencia

* Compromiso con la Organizacion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

* Aprobacién de educacion bésica primaria.

+ Batiticado como Areilinnde Divgnert expedido * veinte (20) meses de experiencia laboral
por una Institucién debidamente autorizada

‘Diploma de bachiller en cualquier modalidad .
12 meses de experiencia relacionada
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Piblicos.Las competencias comunes

para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales seran las siguientes:

QOrientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de estindares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obsticulos que se
presentan. ;

irigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades €

Orientacion al usuariojintereses de los usuarios internos y

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios v de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o SeIvicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

y al ciudadano  |externos, de conformidad con las Establece diferentes canales de comunicaciéon con el
responsabilidades publicas asignadas a jusuario para conocer sus necesidades y propuestas y
la entidad. responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.
Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.
Facilita el acceso a la informacidn relacionada con sus
Hacer uso responsable y claro de los responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad
recursos publicos, eliminando cualquier en que labora.
Transparencia  |discrecionalidad indebida en su Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
utilizacion y garantizar el acceso ala  [Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
informacion gubernamental. aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacion del servicio.
Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
ROTMAS.
Compromiso con la A]mear el prop'%o gomportamiento alas Antep_one las necesidades de la organizacion a sus propias
e necesidades, prioridades y metas necesidades.

organizacionales.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
ctuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comporta mentales por nivel jerdrquico de empleos.Las

competencias comporta mentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

antiene a sus colaboradores motivados.
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v de las personas, en el camplimiento de
llos objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

reflexion y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
/Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
e ente Tas metas y coherentes con las metas organizacionales.
prioridades institucionales, e bt s
i eriifeando e aec ones: 106 2:311:1?5 los objetivos estratégicos en planes practicos y
Planeacion responsables, los plazos y los recursos :
requeridos para alcanzarlas. Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.
: ; ; fectia cambios complejos v comprometidos en sus
Elegir ROIS1ha O Rk KRS Ecﬁvidades o en las funciones que tiene asignadas
para solucionar un problema o atender cuando detecta problemas o dificuliades para su
Toma de decisiones [una situacion. comprometiéndose con R p P
7 realizacion.
acciones concretas y consecuentes con la
eCISIo. Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
ldentifica necesidades de formacidn y capacitacién y
propone acciones para satisfacerlas
Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de
sus colaboradores, articulando las Delega de manera efectiva sabiendo cudndo intervenir y
potencialidades y necesidades cuando no hacerlo.
individuales con las de la organizacién
At joPara opm_mzar 1a calidad c.ie las . Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
Dlwoc&f;gmlz)zzlaml Oontribuciones de los equipos de trabajo {rabajo para alcanzar las metas y los estdndares de

productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del

Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder gue influyen en el

Es consciente de las condiciones especificas del enforno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

Conoce v hace seguimiento a las politicas
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Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se

Adquirir y desarrollar presentan en el desarrollo del trabajo.

permanentemente conocimientos,
Aprendizaje Continuo  idestrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno
0 area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

\Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basandose en la informacion relevante.

AAplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

\Aplicar el conocimiento profesional

b la resolucién:de problemas y: Identifica y reconoce con facilidad las causas de los

Experticia profesional et = seniomn bl problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complgjas.
lanea, organiza y ejecuta miltiples tareas tendientes a
canzar resultados institucionales.
Coopera en distintas situaciones y comparte informacién.
|Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
[Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.
Trabajar con otros de forma ; ; . ;
: ... [Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Trabajo en Equipo y e y s et participute, repercusién de las mismas para la consecucion de los
Colaboracién EimE sy ashicrzoe e (4 objetivos grupales
consecucién de metas ) RS
institucionales comunes.

Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Ofiece respuestas alternativas.

\Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
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p.:

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar

ctas especificas.

Estableces objetivos del po de forma _. :
equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan planes,
programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo, = ; ; !
Liderazgo de Grupos de [utilizando la autoridad con arreglo aFE“":lljta la colaboracién con otras areas y dependencias.
Trabajo las normas y promoviendo la

L ettt en Tacconsencibngs dE:fHChaoy tiene en cuenta las opiniones de los integrantes
objetivos y metas institucionales. £

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Elige alternativas de solucion efectivas y suficientes para
atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para ¢l manejo de temas o

El . . A 7 -
PEIL GHIE U0 Valds situaciones que demandan su atencién.

alternativas para solucionar un
Toma de decisiones  jproblema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Efectia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizaciéon o mejores pricticas que
pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

Evade temas que indagan sobre informacion
onfidencial.

Recoge s6lo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a

jar con respeto las ; .
Manejo de la Informacion g grmaciones personales € mmnfla;ifi)é;emendo en cuenta las normas legalcs y de Ia
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\Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

Adaptarse a las politicas Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
Disciplina institucionales y buscar informacién|Acepta la supervisién constante.
de los cambios en la autoridad
competente. Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacioén.

Escucha con interés a las personas y capta las

e eRor Il xinghige preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.

trabajo amistosas y positivas,

basadas en la comunicacion abierta . ; G
v fluida y en el respeto por los Transmite eficazmente las ideas, sentimientos ¢

eemils informacion impidiendo con ello malos entendidos o
L situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Relaciones Interpersonales

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cooperar con los demas con el fin
Colaboracion de alcanzar los objetivos Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales.
Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO CUARTO. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderdn por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

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

ARTICULO SEXTO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién, y deroga el Acuerdo
No0.016 del 27 de Diciembre 2005 y demss disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dr. Jes milio Rincén Vera
Secretario

Junta Directiva Empresa

del Estado Hospital Regional Centro

Dra. Sonia Afang
Presidente

Junta Directiva Empresa Social
Del Estado Hospital Regional Centro



