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ACUERDO No. 012 DE 2024
(30 de septiembre de 2024)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA GLOBAL DEL HOSPITAL DEL SARARE E.S.E.

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL DEL SARARE ES.E.

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 11 numeral 4 de
ia Ordenanza 03E de 1997 y el articulo 90 de la Ley 489 de 1998 y,

. CONSIDERANDO

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 establece los lineamientos para la
elaboracion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para las
entidades y organismos del nivel territorial, y es necesario que dicho manual esté en
consonancia con la estructura y organizacion de la planta de personal de cada entidad.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 determina que los manuales especificos
de funciones deben contener el contenido funcional de los emplecs, asl como las
competencias funcionales, comunes y comportamentales, alineadas con los niveles
jerarquicos y los objetivos institucionales

Que el Decreto 815 de 2018 establece los lineamientos para la clasificacion de
competencias comportamentales y funcionales, las cuales deben ser ajustadas de acuerdo
con el nivel jerarquico de cada carge en la planta de personal.

Que, conforme a lo sefalado en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, corresponde
a la unidad de personal de cada entidad adelantar los estudios técnicos para la
. actualizacion, modificacion o adicion del Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales. conforme a las necesidades institucionales y el mapa de
procesos actualizado de la entidad.

'

Que mediante acuerdo No. 20 de 1999 "Por el cual se establece el manual de funciones y
requisitos para los empleados de la Empresa Social del Estado Hospital del Sarare San
Ricardo Pampuri de Saravena, Arauca.

Que mediante ordenanza No. 03E de 1997 se transformé el Hospital del Sarare — San
Ricardo Pampuri en Empresa Social del Estado.

Que mediante ordenanza No. 04E de 2019, se modifica la estructura organica del Hospital
del Sarare Empresa Social del Estado y se sefialan las funciones de sus dependencias

Que mediante Acuerdo No 006 del 29 de mayo de 2019, se establece la planta de personal
del Hospital del Sarare £E.S.E.

R
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Que mediante Acuerdo No. D11 del 27 de dwciembre de 20192 se actuahza y modifica el
manual especifico de funciones v da cormpetencias lIaborales para las empleds da la plania
de parsanal de la ESE Hospital del Sarare, Saravena — Arauca

Cue mediante 13 Rasolucion Ne 332 del 31 de dicembes de 2019, “Por ja cval s¢ gdopla la
actushzacion y motficac:on al Manual de Funciones y Compeltencias Laborales para 05
erpleos de Ja planta de personal del Hospital de! Sarare ESE, reafizads por ia Junta
Chrechva da ta enhdad a ravés del Acuerdo Na 11 det 27 de diciemdes de 20197, se realiza
una aclualizacitn pravia del Manual Especifico de Funziones y de Competencias Labosales
del Hospital del Sarare E.S.E., ¢l cual requiere nuevamente una revisidon y ajuste para
asegurar que [as funcienas. competencias y requisitos estén alineados con jas necesidades
actualas de 1a anwdad.

Que para el adecuadg funcianarmenio del Hospllal del Sarare E.C E es indispensable
actualizar |as fichas tégnicas de los emplacs, en especial en 1o refergnte a (e identficacién
del area o proceso ab cual 2313 asignado cada cargo, precisando fa ubicacicn funcianal de
gada empleo en el margo del Acuerda No 021 dal 10 de diciembre de 2020, “por medio de!
cual se adapla el ntevo mapa de proecesos y modelo de operacion Gestidn por Procasaes /
Sistemas infegradcs de Cestién en ef Rospital oef Sarare €.5.€.°. que establece el mapa
de procesos de la enudad.

Que en cumphmianto de lo dispuesto en el Parégrafo 3 del articulo 2 2 2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, modificado por el Decreto 498 de 2020 se adelantd un procaso de consulta

y parscipacién <on la organizacién sindical. bnndando espacios para presentar sus
observacionas, las cuales fueron valoradas dentro del progesa de actualizacién del manual

En meérito de o expueasto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERD Actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competenclas Laborales, Actualizar @l Manuval Especlfico de Funciones y ce
Cempelentias Laborales paralos empleos que confarman la planta de personal del Hospital
del Sarare E.S €., fijada por el Acusrdo Na 0117 del 27 da Diciembre de 2019, "For & cual
8 actualiza y mogdifica ef menual especifico de funciones y de competencias ftaharales nara
Ins emplaos de fa planta de personsl de Ja FSE Hasptal del Sarare ge Saravens. Araiea ™,
cuyas funcionas debaran sar complidas por los funcianarios con cnterios de efciencia y
efcacia en arden al logro de 13 misidn, objehvos y funcicnes que la lay v los réglamentos le
sefialan al Maspital del Sarare E.S.E . en las fichas de perfiles de empleos, siguiendc 13
estruciura sefalada an 1os articulos siguientes

T Manual de lungiones que fue adopiado mediarle Acuesdo No 020 ce 1330 ‘gor el cuak s¢
ealablece el manual de furciones ¥ reauisitos para los ¢empléadas de la Empresa Social del Eslado
\__ Haospital del Sarare San Ricardo Pampun de Saravena - Afayca, -
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ARTICULO SEGUNDO. Identificacion del Empleo y Area Funclonal. Actualizar la
identificacion del area o proceso al cual se asigna cada empleo, precisando su ubicacion
funcional dentro del Hospital del Sarare E.S.E., en concordancia con el mapa de procesos
aprobado por la Junta Directiva a través del Acuerdo No. 021 de 2020, y la participacion de
cada empleo en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, 0 de evaluacién y control.

ARTICULO TERCERO. Actualizacién del Contenido Funcional del Empleo. Modificar
la descripcién del contenido funcional de los empleos de [a planta global, ajustando el
propésito principal de cada cargo mediante la correcta construccion gramatical basada en
verba, objeto y condicidn para refiejar adecuadamente las funciones y perfiles.

ARTICULO CUARTO. Actualizacién de las Funciones Esenciales del Empleo. Reducir
y simplificar la redaccién de las funciones esenciales de cada cargo, dejandolas entre 10 y
15, eliminando actividades redundantes. Las funciones se describen de manera clara y
concisa siguiendo el esquema de verbo, objeto y condicion,

ARTICULO QUINTO. Conocimientos Basicos y Esenciales. Actualizar las fichas
técnicas de los empleos con los conocimientos basicos o esenciales alineados a los
objetivos institucionales, incorporando capacitacion en Ofimatica, atencién al cliente,
humanizacién, y conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ESE,
sequn lo indicado en las respectivas fichas de cargo.

ARTICULO SEXTO. Actualizacién de las Competencias Comportamentales. Actualizar
las competencias comportamentales de los empleados publicos, en cumplimiento del
Decreto 815 de 2018, clasificandolas de acuerdo con el nivel jerarquico de cada cargo y
alineandolas con las exigencias institucionales

PARAGRAFO PRIMERO: Competencias comportamentales comunes & los servidores
publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo
servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

COMPETENCIA EEF""CION . 1 CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA ‘

e identificar, incorporar | «  Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de
y aplicar nuevos los cambios que exige & administracion publica en la
conocimientos sobre prestacion de un 6ptimo servicio
regulaciones ¢ Gestiona sus propias fuentes de mformacion confiable
vigentes, tecnologlas y/o participa de espacios informativos y de capacitacion |

Aprendizaje disponibles, métodos | « Comparte sus saberes y habilidades con sus
continuo y programas de compaferos de trabajo. y aprende de sus colegas
trabajo, para habilidades diferenciales, que le parmiten nivelar sus
mantener actualizada conocimientos en flujos informales de interaprendizaje
la efectividad de sus
. praclicas laborales y

\ L su vision del contexto
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COMPETENCIA EAEFINPCION be I CONDUCTAS ASOCIADAS
_ COMPETENCIA
*+ Asume |3 responsabihdad nor sus resultados o
! « Trabajs con Dase an chyelives claramente
eslablesvios y raalistas
¢ [iseda y utiliza indicaderes para med.r v comgrabar
los resultacas atfendos
v Adopla medidds para micimizar riesgos.
» Plantea esiralegess para akcanzar o superar kis
Raalizar las rosuiadaos esperados .
funcianes y cumplir * Se fis metas y abliene ks resvitados institucionales
Orianacén 2 fos COMpramsos asperados
resu fados. ofQanacionales » Cumpla con oportunedad las funcwnes da acuerdo con |
con eficacia y lce estandares. obyelivos y liempos establecidos por la
rahdad enidad
' + [Geslions recursos para vajorar ‘a productividad y
| toma meaias necesariea para minmear 108 nésgos
; ¢ Apond elementas para te cansecucion de resullados
' enmarcanck $us producios ¥ { o semvigios dendro ge
|35 normas que ngen A la eqlidad.
* Evalua de forma regular el grado de consecucidn de
) Ot pativos, )
«  Valora y atignde |35 neces.dedes Yy péi-cnones'de ks
usuaros y de ks Cudalangs de forma coafune

Oirigir 1as decisionas
I ¥ acciones ala

sahs‘acoon de las Estable
necesidades e 1 CE MEacanismos para toroce’ las necesdades

ein
— | ntereses de log Quigfikies de ks usuanos y ciudadanos
ienfacicn & USLENOS i eenos I's  InGOrpora las neceadades Je usudrios y ciudadanos
*uguano y al extomnos) y de | | 2n lcs prayectas institucionalea, 1emendo en ¢uenta la
Ciudadanc ¥ o8 vision d g ;
. cludadancs . de u’lSlth 8 servita a cor{d, rnedlhano y Iarq? plazo
ronfornidad con las Aplica l1os conceplos de no est.lgmanzac«on vy no
responsabilidades dracrwn Nacidn ¥ garera espacios ¥ lerqguaje ind'uyenie
publicas asignadas a Escu-:.ha gctivamente & infdrma con verecidad al
usu2ario o éndadana .

la enlidaad .
= Esrucha acirvamante e informa cor: veradidad |a

~ vsuaria y audadano |

Reconoce 3 interdepen dencia entre su 1rabao v & de
0iroy

SN -
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| COMPETENCIA

DEFINICION DE

LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Promueve el cumplimiento de las metas de Ia
organizacion y respeta sus normas
: Antepone las necesidades de la organizacidn a sus
::::1“' ol pir:;t‘: “ propias necesidades
Cmroqmo.f:on las noc' abidades Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
la Organizacion Dilorkiades sreliis Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
organizacionales actuaciones
‘ Toma la Iniciativa de colaborar con sus companeros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas
Cumple los compromisos que adquiere con &l equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
méembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
Lm‘:gm:? . compromiso y la motivacion de sus miembros
Trabajo en arménica para la Planifica las propias accones tenendo en cuenta su
equipo consecucisn de repercusion en ia consecucion de los objetives
metas institucionales grupales
comunes Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que per- mite compartic informacién e Wdeas
en condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nueves meembros y facllita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo
Enfrentar con Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
A situaciones
zzzzm?mv“ Responde al cambio con flexibilidad
Adaptacién al asumiendo un Apoya a la entidad en nuevas dacisiones y coopera
cambio manejo positve y ac?‘vv:'lm«ﬂo en la lmMnMn do ngms
conetriiciivo dé 1o objetivos, formas de trabajo y procedimientos
cambios Promueve al grupo para que se adapten a las nuavas

condiciones

PARAGRAFO SEGUNDO: Competencias Comportfamentales por nivel jerarquico, Las
siguientes son las competencias comportamentaies que, como minimo, deben establecer
las entidades para cada nivel jerarquico de empleos.

\ Nivel Directivo
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_COMPETENCIA | DEFINICION DE L4 COMPETENCIA "CONDUCTAS ASOCIADAS .
«  Aricula abjetivos, recuraca y matas ce
forma tar que los reaultados generan
valor
«  Adopta alernativas si el cantexic
presenta oostruccionas a la gjacucion do
1a planeacicn anua , involucrando al
Anticipar oporturdadas y riesgoes en equipc, alisdos ¥ supericras pa-a al
el mediane v 1arge plazd para &l Area ogro de los obyetivos
A cAaga, la argamzacdn v Su entoma, | v Vingula a los Actares con incidencia
de A Qdd 13l Quée La eslrategea dlrective patengaal en los resullades de area a su
Visicn idgantifique la allernat:va mas adecus- carge, para articu ar sccones ¢ anbopar |
- @stratagica da frente B cada situacidn presente ¢ negociaciones NBCeEanss
aventual, comunxando al equipo 3 ' =  Monterea penddizamente los rescltadaos
Iegca de las dacisionss diractivas que akanzados e ntroduce cambios enta
. conlibuyan gl benwficio de lg enticad planeacion para alcanrzarkos
¥ ddd pary + Presenta nuevas esirategas anls

allados y superiores para coninibuir 2
legre de los objctivas instiluciorales
= Comuanmca de manera asartive. <lara y
. ccniuncenie 2l objetivo o la meta,
: lcqgrando 1a mefivacidn y compromise cé
lca equinos de trabajo
«  Traduce la vision y logra que cada
migvbro de equipo 52 compromsta ¥
apare en un entornc panicipat vo y de
torna e decisiones
« Fomma equipos y 5 dakega
rasponsabihdades v lareas en fungion Je
las cornpelensigs el polencial y 10
inte-eses de s Mmembras del equipa
+ Creacompromiso y moviliza a los
miembros de 5u equ po 3 geshonar,
aceplar relds. dasatics y direcingas,
SUPEIINIa MIEreses personales para
alcanzar Ay Mmetas
= Bnnda spoya y mativa a sJequeo Bn
wmentos de aoversidad, e la vez que
¢omEarte las mejcres préchcas y
desempenos ¢ celebra el 8xno con su
gente, incideendo positivaments en la
calidad de vida 1aboral |
«  Propicd, favoiecé y agaunionans les
¢ondiziones para genarer ¥ manlanser un
chima laboral positvo €n un en‘crno de
inclugeon |
«  Fomerla 1a comanicacedn claray
Concrela en un erigno ge respeto

Gererdiar equipos, ophimizande La
aplcacien del talenla dispoeible y
creando un entarna pasitiva y d2
compramise para el logarg de ks
resuliados

1 derazio
efective
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COMPETENCIA

CONDUCTAS ASCCIADAS

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Delerminar eficazmente las metas v

Preve ailuecionas y escenarios fuluros
Establece los planas de accicn
necesarios para cl desarrolla de los
cbjetrvos ostralégicos, terendd en
cuenia actrvidades. responsables. plazos
Yy - CUrsos requendos, proendviendo
allos estardares (& Jdesempeid

Hace sequimierto a la plansacicn
institucional. con basc con los indica-
dores y metas plangadas vanticandn
qQue sé& ralicen 10S Justes ¥ '
ratrodlirmentando €l preceso

Onenta le planeacidn insiducional con
Jna visian estreiggica, cue liene en
cuenta las neceaidedes y expectativas
de 105 usuarios y ciudadanos

Qpbmiza 8l uso da 105 recursos
[lancretas opoetundadea que gereran
velcr 8 corlo, medwano v larga plazo

Elge con opariunidea, entre 13s

alternat vas dispombles, ks proyectes a
realizar, 2stableciendo
reqponsebilaades precises con basa en
lag prioridades de la enlidad

Toma en cuena [ epinin 1écnica de Los
miembros de su #quipo dl anabzar Ls
aliernabivas exisiéntes para 1oman una
decizion y dasarrcllarlad

Decwde en sityacnes de slta
ccmplejidad 2 incerbdumbre tenendc en
ccrsideracson la consecucion oe lo- gros
y obgetivos de |a entidad

Efeclua los cambios que considera
NECESANDS Pard SOluCionar ¥as
prablemas deletladas a alender
altuackones particulares y se hace
responsable de la decrsion 1omada
Onesla armenazas y oportunid aides
frente a posibles decisicnes y elge de
torma peérlinente.

Asume los riesgaos de las dacisioncs
lcmadas

. prcfidades institucior.ales,
Planeacicnm dentfcando las  accwones, 105
responsables. los plaZos vy 108 .
recursds rguendos para alcanzaras
. Ebkeqw entre cos o mas alemativas
. para  selucienar un  prablema o
;::?;ones de : ate~der una situscion.
comprometiéndose con  acciores
cancrelas ¥y consecusentes con L
deison
T Forjar un clima laboral en & que s
Inferases Ua oS e€quipos Yy de 183s -
persongs S armanicen con  los
?:;':_2“0 def’:sl cbpefiveos  y  resulados de 3
Qrganzacin, generando

, P2rsonas

cporlunideces de Bprendizap  y
desarralto. adewnas da incentivos para
raforzar #l ato 1eeediniento

Identitica las competsrcias da 6§
migmbros del equipd 1as evalia y s
rnpuksa activanente para au desarrolla y
aphcacign a lag tareas asignadas
Prcmueve la formacion de cquipos con
nterdepondoncids pASIlivas y genera
aspacs de aprendizae colaboraliva
e PV U Pt e W e, |, o o o o

CaMa 0 No 192282 Bawrio los Libenadores ) Exmall: comrespundenciaesasatare@gmallicom
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'DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

T ponigndd 41 CoMUN GxpEreneiag.

hallazgas y probilcmas

Orqaniza lcs entornos de irabajo oara
fomentar la polivatencia profesional de
s miambres dal aquipo. fazilitando la
“Gtacidn de pucslos y de fareas

&sume una funcidn areniadara pera
promover y afianza* 36 Mejores
practicas ¥ desempenos

Evpedrra a 105 membios del egqlipa
dandales ayignama y poder Jde
decision, pregervandc 1a aquidad irterna
¥ QUNCIanco COMPrMSo &N 5U BQUipe
e frahax

Se capacda permanentecenta y
actualiza sus compelencias y estralegias
direcivas

Ccmprender y aftontar 1a realedad y
sus conexicnes para abordar el
funcionamiento -ntegral y artkuladga
de la organizacwn e incidir en loa
iesultados esperados

Irtegea vanas arees de conagimento
oBra interpretar las nteracceones del
antcrnc

Comprende ¢ qestiana s
nlerrelacnes anfra 1as causas y log
eleclos derbio de s dfeienies
PIOCESas &n 0% qué Daepa

Identifice la dinarmice de loa sisternas en
los QuUE 52 ve NMArso ¥ SUs ConBxicnes
paara atonfar 104 ralos dal antarrd
Participa achvamente en fl 8quipd
ransderando se compledad e
in‘ecdependencia para IMPaclar en Ics
regltados esperados

Influya positivemsanie al equipo desde
una oarsoacliva garstémice. ganerardo
una dinamica prepia que ntegra
diversas enfoques pada imerprelar el
entoeno

Capacidad para identilca’ Siluacianns
que generen conflicly, prévenrlas o
afrontarlas ofreciendo allemalivas Jde
solocian y evitanda 183 ¢oONSECUENLIES
nagatvas

de

Eslaldece esiraleduas quée perrmilan
preven-r 194 ¢canthetos © deleclarlos a
fiempo

Evelie lag causas del zonflicta de
manesa cbjediva pera tomer decisianes
Aporia apmiones. 1deas o SURArdncas
para salucionar Jos conficios s ¢l
equipa

Asyme como prooia la solucidn
acordada por ¢l cquipo

Aplica sclucicnes de confuctos
aniaricres para 9ifvBcionas similares

Cafe 10 No. 194-82 Barrlg ok LIbeasdores ¢ Evnall: cotrespondenciacsesararcigmail.com
» correypandencraghospltaldelsarane,gov €O ¢ Arencsdm Al Usvarlo. (60718621112
{1 Pagna Web: www.hosplardelsarare.gov.ca
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CONDUCTAS ASOCIADAS

requendas ¥
siluaciones

Mantiene aclualeados sus conocsmmenlos
£ar3a apayar le geshdn de |3 entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar
¢conce migntos para el agro de resultades
Emita conceptos {&¢nicOs v orientaceones
Claras pecisas pertinenies y gjstadas a ks
Iineamientos narmalvos y organizacionales |
Genera conogimienlos técnicos de inferds
rara la cniidad, laa cuates son agrehendidos
¥ utilizados en el acluar de I crganeacién.

s

anentasos a

Apaya la generacion de nuevas idees y
Canceplos para el mejoramienta de Ja enlidad
Preévé sruacionas y alternativas de sclucion
que ofierten 13 1omy do decsiones de e alta
direccian

Recanoce y rece viables lay oporunidaces v
A% ¢omparts con sus [efes para contnb’ al
logro de objehvas ¥ nmetas inshlucionaies
Adelsnia a3tudQs 3 invesbgacwones y los
doSyumenta. para coniribuir a la dindmica de 13

PET A

SONFETECE COMPETENCIA
Cantar ¢on lys conocimientas

. {&cnices

Conflabllnd aphearos a

ad tecnca concretas de frabay. con altng
esfandares da cabdad.
Generar y desarrollar nuevas
Ieas, conceplaos. metedos y

F):ealw-dad -] [

Innavacion maniener [a competitividad de
ta entidad y el usc cliciarte de
recursos
Anticiparee a 103 problemas

Inigialva proponiendo alternslivas de
24al.&on
aapackiad para relacionarse en!

GConstruccion  de PHSENlES €nftunes con el fin
cumplhr (o}

relacianegs

objetivo
institucsonales

Prevé stuaciones y altarnatives de salug an
que orenfan la fome de decisignes deé la aklta
direccign

Enfran1a bos probkemas y prapone aceiones
concretes para scugionarles

Reconace y hate viablas las oporiunidades

Estabfece y mantene relaciones cordiales y
reétiprodcas con redes o grupos de personas
internas y externas Jde ka crganizacion que
facilien 12 cersecucsdn de los abpetivos
inslilucsonalas

Utiliza contactos para canseguir objeinvos
Compere infermacidn para sstablacer lazos
Interacioa ¢on ¢lros de ur, mode efecivg y

- .

Calla 30 do. (9482 Barra los Libertadorss ( E -l cortaspondenciaosasararedggmall.cgm

- correzpondanciaPhospilaidelsorare.gov.co ( Atancion 1) Psuare; (607 18621112

! Pagina Wabh~ waww haspltaldelsarare.gov.co
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DEFINICION DE L&

COMPETENCIA COMPETENCIA

[ ]
Coroce- & la

oslarganizacian, su
funcrnamiento y sus “elaciones
con el entoma. .

E mterpretar
cncaimiento
entorno

CONDLCTAS ASOCIADAS |

[a informa pe-maneniemente scbre polilicds
gubernamentiaes. problamas y demancas del
antarré

Corprande &l enlerno organizacsenal que
enmarca las situaciones objelo de ascsoria y
I 1o e como efarenic

IHentifica 13s fuezae polincas que afectan la
organizac:dn y las posbles alianzas y 13s
1lene en cuenta al ermilir Sus CZONCBEIOS
{&crpas

Onenta &l desarrollc de  esirategeds que’
zoncilien las lupezas politicas y las alianzas en

NIVEL PROFESIONAL:

' DEFINICION DE LA
C-.?MP ETENCIATH COMPETENCIA CON DUC.TAS ASQCIADAS
+ Aporta solucwones allemativas en lo que
1ehire @ sus seberes especilicos
e Informa su expenencia especifica en el
Poner a disposicidn ce & procesa de foma de decigiones que
. Admimisiracicn sus  saberas nuoluctAan aspectos de su aspadialic 2l
rpoore teCnIco- profesionales  esperiteca . n
Fenfesional . »  Anboig problesias prevaiblas que advierte
SUS  eXpErENncas  pravias.  as g, caracter de cspociahsla H
igesbonandy W aclualizacion| | oo o 12 nte-gisciplinanedad aprendiendn
de sus saberea exparics puntos da wvista dverscs y altamativwos al;
propea para analizar y ponderar scluciones
- —Dosibles -
» Establecer ccmunicacior. éfectiva ¥ positiva
con  superiorcs  |erarjuicoa  pares v
¢udadanas, tanio en la ¢xpreskdn 29cnta.,
. como varbal y gestual :
Estat'ﬁecar co'ﬂun cacan . Redacia toxlas, mfarmes mensajes. cuadros
Camunie cfcctn'-'a L pc'snwa can a grafices con claridad ¢n I expresiin para!
selin gapericres [erarquicos, narcs y‘ hacer clcehva y sencila Ia comprension
cwucadanes. tanla en  la
RN expresitn esciita. como verbal @ Mantene escucha y lectura alenta a efectas
y gestual, f:le cornhprenaer. mejcr  los mengaes o,
infarmacicn racibidd l
a Da respuestd 2 cada comunicacsdn recibida
de rodo nmediglo -

Calle 30 No. 19R-32 Barrmx 105 Libertadores ) E.mail:

carfespondypclacsesararegmall com

. ¢orrespondencliaf@hasptaidetiarars 40v.60 | Atenclan A Uavario: 1407)8321112
) Paglna Web: www.hoapitaldedsarare. gov ¢
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Instrumentiacion de
decisiones

Decidir sobre |as cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia, eficacia,
eficlencia y transparencia de |a
decisién,

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

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa,

Maneja criterios objetivos para analizar ka
mataria a decidir con las parsonas
involucradas.

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

Nivel profesional con personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

| cotaboradores, identficando

|

| potencialidades personales y

profesionales para faciitar el
cumplimientoc de objetivos
institucionales

COMPETENCIA
* ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humane & su cargo
Direccion y ¢ Orienta la identificacién de necesidades de
Desamolio de || 2vorecer el aprendizaje y|  formacion y capacitacn y apoya la
Personal | desarrolio de los|  ejecucidn de las acciones propuestas para

satisfacerias.

Hace uso de las habilidades y recursos del
talenio humano a Su cargo, para alcanzar
las metas y los estandares de productividad
Establece aspacios regulares de
retroalimentacidn y reconocimiento del buen
dasempeno en pro de la mejpra- miento
continuo de las parsonas v ia oraanzacion. .

_

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mail:

correspondenciaesesararo@gma
« correspondenc Idelsarare.gov.co / Atencldn al Usuario: (607)8821112

li.com

ina Web: www.hospitaldeisarare.gov.co
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS ]
e Ejecuta sus tareas con los critarios de cabdad
Desarrollar |as tareas a cargo establecidos.
Oiatia = en edel‘m' l::rco vig::las e Revisa procedmientos e instrumenios para
proc ien :
procedimientos proponer e introducir accion ::p ik bor:po .y m:lladoc Y PR Shtice
ra scelerar la  mej uciones 8 problemas.
2:,,@.,“ y la productividad  |® Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y promcolos defnlaos
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Toma de decisiones

NIVEL TECNICO

Flesgr alternativas para
soluc:anar problemas y:
ecutar oCNes Concraias y
Tonsecuentgs £Lon 1a decisicr

E.ge con opatunvdad. entre muchaq
allarnativas, 6% pioyeclos a reallzar.i
estapleciendo responsabilidades precisas
con basa =n las privrdades de la entidad.
Toma &n cumila la cpingn (Bcnica de sus
colaboradores 2l anal 2ar 183 alternativas
pristenlés para 1omar una decison oy
desarolla‘la

Dacide cn silvaciores de alta camplejidad e
mcedwiumhre (eniendo en considesacion 13
consecucitn de logros ¥ cbjelivos de la
enhdac

Efectia Ios <cambwos que  Consniera
necesanos para solucionar los problemas
dateciadcs a atcndér S udciones
pasticulares vy so hace rasponsab.¢ de
decissdn tomada '

COMPETENCIA

Conhabilctad
Teenmaa

Cigciplina

DEFINICION DE LA

) QO@IPETENCIA
Conlar &an 168
' canacinientcs tecmeos

requeridos y aplicarlos a
situaciones  cancrelas  de
1-akaje, cen alcs
astandares de Cahiad

CONDUCTAS ASCGCIADAS

Aphca «l conocirnwerlo lecn¢o én el
desarrclla de sus respansatddades
Mantenc  3diuahzade su conodwmentn
182NICO PArE APoyar $u geatwan

Rasuglve proplesas uhlizanda
conoccimienios tBcnicos das su
aspeciahdad. para apoyar &l cuyplimientd
de metas y at etivos instiucionales

Emite confep'os 1e2mgos, uos o
propuasias claras precisas. parinsnies y
Mustadas 2 ks inéam.enios normalvgs y
organizacronales

! Adaptarse a 'as politcas
inalfucionales  y  Jenerar

infarmacicn acarde con los - :

, procesos

f Responsabiidad

i
I Congee la ragnitud de sus
Paccanes vy la forma de
| afraniarlas

Facibs instruccwones y desarrolla
actividades dcordes con s mismas
Aceota la sudervigidn conatente.

Ravisa dc mancra permancnle ol cambed
8n 195 procdsos o
Utiliza sl liempo da manera alicients
Maneja adecuademente fos implementos
requenidos pera 1e ep=cucidn oe su larea
Rualiza sus lareas ¢on chierids de
producividad, caldad, eficiengia y
efectividad

Cumgla con eficencia |3 taraa
sndomendada

Calig 30 No 19A-B2 Bartic 106 Libenadores ¢ E-mall. cotrespondenciawsesarareggmail.com
-correspandenciafhospitaldeizarare.gov.co ( Atencion al Usvaria: (6078821112
1 Pugina Web: www.hospltaldelsarare.gov.to
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NIVEL ASISTENCIAL:

DEFINICION DE LA ’

COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Maneja con responsabllidad las
Informaciones personales ©
Institucionales de gue dispone

« Evade temas que indagan sobre
Informacion confidencial.

¢ Recoge solo informacion imprescindible

: . para el desarrolio de la tarea,

‘ Manejar con responsabilidad| o  Organiza y custodia de forma adecuada

Manejo de la la informacién personal e la informacion a su cuidado, teniendo en

Informacion institucional de que dispone. cuenta las normas legales y de la
organizacion.

* No hace publica la nformacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

e Transmite informacidon oportuna vy
objetiva.

e Escucha con interés y capla las
necesidades de los demas

* Transmite la informacion de forma
Relaciones Establecer y  mantener  l0€digna evitando situaciones que

pm ok relaciones de trabajo positivas, puedan generar deterioro en el ambiente|
erpersona

basadas en la comunicacién  '8boral
abierta y fluida y en el respe-to * Toma la iniciativa en el contacto con

por los demas usuanos para dar avisos, citas o

respuestas, utilizando un lenguaje claro

para los destinarios, aspeciaimente con

. las personas que integran minorias con

. Coopera con los demas con @l | ¢  Articula sus actuaciones con las de los

Colaboracion fin de sicanzar los objetivos demas

Insttucionales e Cumple con los  compromisos
adquiridos.,

* Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo,

ARTICULO SEPTIMO. Incorporacién de Responsabilidades Frente al Sistema de
Gestion Integral de la Calidad. Incluir en e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales el componente "Responsabilidad y Autoridad frente al Sisterna de
Gestion Integral de Ja Calidad” para cada cargo, con el objetivo de fortalecer el sistema de
calidad del Hospital del Sarare E.S.E. y promover la mejora continua. Este componente no
constituye una funcion esencial ni una sobrecarga laboral, sino un compromiso del servidor
publico con los objetivos institucionales. Tendran las siguientes responsabilidades frente al
SGI de |a Calidad para cada ficha técnica del presente manual.

L

Calle 30 No, 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mail: campom»muw»ou.com
o: (607)8821112

. WMW.M.N | Atencion al Usuari
I Pagina Web: www. hospitaldelsarare gov.co
5 )
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1. Aplicar los derechos y deberes de los usuanos incorperades dentro del plan de
direccionamienta astrategico institucianal.

2. Cumpllf 1a politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnayigilancia.
Hemovigilancia. reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplif la politica del programa de prevencion y contral da infacciones {estraleaia
de lavado de manos. limpieza y desinfeccion de ambientes institucionates. y
pravencien de RAM)

4. Parhcspar en los programas de [fermacion continua. capacitaciones, talleres,
SINPOSIOS. v eventes académicos establecidos por la inshitucign y/0 estar 21
constante actyalizacian

5 Participar achvamente en las actvidades programadas par 1a Institucion para dar
cumplimiente al Sistema Obligatoria de Garanlia de la Calidad. con énfasis en la
mejara continua, hatulitacion. sistera de informacian para la caligad y procesos de
awtoevaluacidn para asreditacion

6 Participar acuvamente enh |08 programas de humanizacion, cadiga de integridad del
servidor poblico y 1as actividades implictas en &l (salude informacion adecuada y
oportupa, mangja de [as condiciones del usuasio y su familia y del buen tiato )

7 Cumplir con la palitica, proceses y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestidn de |1a Segundad ¥ Salud en el trabajo de la entdad.

8 Parizipar activamenla en 1a wmplemantacion de las politcas, programas y
estrategias del ¢lslema gestdn amnentai. ganda buen usa a los recursos fisICos y
naturales de la instuiucion.

9 Respander por la operacian aficiente de 135 actividades y 1areas encargadas; por la
superyision centinua a la aficacia de los controles integrales. Asi musmo, pof
desamollar la autoevalyacién germanania a l0s resultados Jde su labor, como pana
del cumplimiente de las metas pravistas por |a dependencia & la cual perienacen.

ARTICULO OCTAVO. Requisitos de Formackdn Académica y Experiencia. Actualizar
los requisites de formacién académica y experiencia para los amplecs que 1o requieran.
incluyenda los Nucleos Basicos del Conocimiante {NBC) de acuerdo con la clasificacion
del Sistema Nacional de Infermacién de la Educacién Superlor {SNIES). pare squellos
Cargos que exian tlitulos ¢ esludios en educacion supenor.

ARTICULO NOVENOD. Organigrams. Se establece el organigrarna institucional teniendo
eh cuenta la ordenanza 04E ded 29 de mayao de 2018,

Calic 30 No. 19482 Barrdo 104 LIberadotes ¢ E-mall- eovrespondanciaesesararefpmail.con
- conespondenstafPhospitaldelsarane.gov.co ( Atencian al Usuario. (BOT)E821112
{ Pagrna Web: www.hospltaldelsargre gov ca
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Sagin Orewnacas o S0 2N IRLY
t JUNTA DIRECTIVA J

I SUBGERINCIA l SUBGERENCIA

Fuente: Ordenanza 04E del 29 de mayo de 2018

ARTICULO DECIMO. Aplicacién de las Disposiciones del Manual a los Empleos de la
Planta de Personal. Para el adecuado desempefio de los empleos de la planta de personal
‘ del Hospital del Sarare E.S E., se aplicaran las disposiciones establecidas en los articulos
anteriores del presente Acuerdo. Estas disposiciones se detallan en las fichas técnicas de
los perfiles de empleo y se estructuran de la siguiente manera.

NIVEL DIRECTIVO
GERENTE

'GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: DIRECTIVO -

DENOMINACION DE EMPLEO: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CODIGO: 085 -

GRADO: 11

DEPENDENCIA: Gerencia
\ — e —

Cable 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores / Exmail: correspondencisesesarare@gmall.com

- correspongen hmn gov.co [ Atencion al Usuario: (607)8821112
agina Web: www hospitaldelsarare.gov.co
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CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: Junta directiva
NUMEROS DE CARGOS: 1 T

i Il AREA FUNCIONAL

i Gestion gerencial

f . PROPOSITA PRINCIPAL )

. Dingr, organizar farmuiar pehticas y adoptar los planes. programas y proyectos para condribuir

" €an 8l dasariollo social, inanciero. ciantiGco, 1lacnolégico @ invastigativo en cumphmignto de la

. Mision. Visibn y Objelivos instilucionalas.

" I¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
“ 1 Qrientar el desarrollo de |a ESE en aras de lo-grar SU posicionamiento en €l mercade y
lograr |3 prestacién de servicios de salud con criterios de efectwidad, calidad y calidez
2. Crear, promover y asegurar que las politicas, objetivos. estrategias, planes, programas
normas y procedimientas adoptados por la 2nlidad s2 cumplan para garanhzar el

cumphmisntd de fa mision. vision y objetivos dei Haspital del Sarare.

3. Realzar |a gestron necesaria para lograr el desarrgllo de la Empresa de acuerdd con os
Planes y Programas establecidos, teniendo en cuenta [os parfiles epidemivldgicos del aea
de influcncia. 1as caractensticas det entorne y 1as cendiciones infernas de |a Empresa.

4. Planear, orgarizar y evaluar las aclividades de la enlrdad v velar par |a aplicacian de las
nNONMas y regliamantos que regulan el Sistema Naciehal de Seguridad Social en Salud.

5. Garantizar en el establecmiento de sistemas de acraditacidn hosptalaria, de auvditona en
salud y control interno que propician la garanlla de {a calwad #n la prestacion del servicio.

| & Fomentar el trabajo Inferdisciplnans y 1a Soordinacion infra  intersecianal.

7 Presenlar a la Junta Directiva el Prayecto de Planta de Parsonal y 1as refarmas nacesanas
para su adecuado funcionamienio y someterlo a 1a aprobacion de la autoridad compatente

& Dusenar y paner en marcha el sistama de informacion &n salud. segun 1as normas tacnicas
que expida ¢l Ministerig de Salud. y adoptar 103 procedimientes para 13 programacion.
ejecucidn, evalyacion. centrol y seguimiento fisico y financiero de los programas.

2 Desarrollar objetvas, estrategias v actindades conducenles a mejorar f3s condiciones
laboralas, €l clrma crganzacicnal la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad

Cane 30 No. 19432 Barno los Libertadores ( £ -mmall: comespandenclaesesarare@pmail.com
- corresponcenciafPhospitaldeyarare.gov.co rAtencidn al Yavario: 18078821112
JPaging Web: www hosplialdelsarare. ooy ¢o
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y Salud en el trabajo y el nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un
proceso de educacion confinua para todos los funcionarios de la entidad.

10. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleos en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

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

12 Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal,

. 13. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas, privadas y otras empresas

administradoras de planes de beneficios en salud, |a realizacion de las actividades del Plan
Obligatorio de Salud y otros, que esté en capacidad de ofrecer.

14, Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnolégicas con el fin de establecer las
causas y soluciones a los problemas de salud en su area de influencia

15. Representar a la Empresa, judicial y extrajudicialmente,

16. Ser nominador y ordenador del gasto de acuerdo con las facultades concedidas por la ley
y los reglamentos.

17. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que ngen la Empresa.

18. Rendir los informes y elaboracién de proyectos que le sean solicitados o necesiten el aval
por la Junta Directiva y demas autoridades competentes.

19. Celebrar o suscribir los contratos y convenios de la Empresa de acuerdo al estatuto de
contratacion aprobado.

20. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
Entidad y por el cumpiimiento de las metas y programas aprobados por ia Junta Directiva.

| 21. Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el Plan de gestion de la Gerencia, el

. Plan de Desarrolic de la Empresa y el Presupuesto Prospectivo, de acuerdo con la Ley |

Orgéanica de Presupuesto y normas reglamentarias.

22. 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 econdmica de la Entidad, asi como la competitividad de la Empresa.

23. Velar por el funcionamiento del sistema contable y de costos de los servicios y propender
por la eficiente utilizacion del recurso financiero.

24, Las demas sefialadas por la Ley y la Junta Directiva de la Empresa.

ey . St

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos sobre Sistema General de Seguridad Social en Salud con énfasis en salud
publica, atencion primaria en salud y gestion clinica.

. Gerencia de Servicios de Salud.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

. Administracion Publica (Administracion del Talento Humano, Finanzas, Presupuesto),

). Contratacion de derecho pablico y privado.

/mbun —
|

Calle 30 No. 19A-52 Barrio las Libertadores /| E-mail: correspondenclaesesarare@gmall.com
- correspondenciaidhospltaldelsarare. gov.co / Atencién al Usuario: (007)8821112
I Pagina Web: www.hospitaldelsarare. gov.co
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Normatividad relacionada con &l darecho disciplinanc y laboral, |

B

7  Conocimiento de |a platafarma esiratégica del Hospilal del Sarare E.S.E
.8 Capacitacién en Ohmatica, atencion al cliente y humanizacion.

v

). COMPETENCIAS COMPORTAMEN TALES

'&.orendizaje contifuo
Onentacion a rasultadas
Orientacion al wuspario y  al  ciudadano
Compronmsa con la organizacion

. Trabajo EnN equipo

- Adaptacion al cambia

POR NIVEL JERARQUICO

Visidn estiatagica

Liderazgo efectiva

Planeagian

Toma de dacisiones

Gestion del desamolls de [as
personas

Pensamignto sistamico
Resolucidn de cenflictos

> 2 4 » @

. 4

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadamica de
areas de la salud, del nucleo basico del

* conocimiento én Ciendias de 1a Salud

"Titula  profesiohal  en  disciplina  académica

Derecha del nucleq basico del toncclmentdo an
Cwenrias Spciales ¥ Humanas

* Tilula profesianal en disciplina academica del
! nigleq basico del conccimentd &n Econemla,
- Administracion, contaduria y afines.

Tiulo de postgrado en la modahdad de
gspecidlizacién en areas relacionadas con |as
funciones del cargo.

Expenencia prafesional de (3; afos en el
sector salud

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACICN ACADEMIC A

' RESPONSABILIDAD ES

EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIOAD ¥ AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL |

DE LA CALIDAD

1 Aplqcar los derschos y deberes de los usuarios mcorporados dentro del plan de

dieccionamiento astratégico instilucicnal

2. Cumplit 13 polisca del programa de Seguridad del Paciente [Tecnuvigilancm.:

Hemowqgilancia. reactivovigilancia fammacavigilanciay

Came 3 Na. 194.32 Barrko \oa Libertagoces ! E-masl: correspondenciaeyesyrare@gmali.cam
tevraspandnclu@hosptaldalsararc.gav.ca ! Alenclon ab suerip: {(E0T|3821112
!/ Pagina YWeb: waw oS piTsldelsprarg.gav.co
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3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM)

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucién y/o estar en constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de |la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditaclon

8. Participar activamente en los programas de humanizacion, codigo de integridad del
servidor pablico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato )

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad.

8. Participar activamente en |la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso a los recursos fisicos y naturales de la
institucion

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la
autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

SUBGERENTE ADMNISTRATIVO Y FINANCIERO

"SUBEGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL: DIRECTIVO

' DENOMINACION DE EMPLEO: SUBGERENTE

' CODIGO: 090

' GRADO: 09

DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente empresa social del estado

 NUMEROS DE CARGOS: 1
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia administrativa y financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos las procesos administrativos y
financieros de |a Institucion; ademas, establecer directrices para la consecucion de suministros
| ¥ equipos que proporcionen el apoyo adecuado al area asistencial para garantizar una optima
. prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir y cumplir con los acuerdos de Gestion
2. Planear, controlar, evaluar y ajustar los servicios administrativos y financieros en la

———

\ Institucion, rlngltondo los infpr_!_v_\gg_[especﬁvos al Gerente.

Cake 30 No. 18A-82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesarare@gmail.com

« corresponde hospitaigelsarare.gov.co / Atencion al Usuanio: (807)8821112
! Web: www hospitaidelsarare. gov.co
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adrminisiracion de los recursos humangs. fisices. econgmicas y financieros de la Empresa
con el fin de garantizar &l cumplimiento de los chjelivos y lunciones de esta y dai
cumpliruents a las politisas vigentes.

4 Programas. planear y coordinar &n conunia con la subgerencia cleniica el plan de
necasidades anual sobre recurso humano, sum:nistros. Informacion € infragstructura

3 Adaptar y adoptar Ias normas técnicas y modelos ofientados a mejorar 108 procesos de I0s
sérvicias adminisiratives.

6 Establecer y mantener les agtividades de coordinacion ntra y extrainstitucionaies

necesanas para el adacuadeo funcionamiento de los procesos administralvas.

Canagcer, promaover y apiicar el Srstema de Gestién Integrado de Cestidn Calidad de la

enlidad (SI1G} en todos log componenies y garanizar elaboracidn. aclualizacian, difusidn y

aplicacion permanente los manualas. normas, procesos y procadrmianlos de cada una de

l4¢ procesos administrativos y financieros.

8. Planear, coordinar y evaluar todas las aclivdades administrabivas tendantes a la
consecucidn de suministros y equipos, preparcionando @l apoyoe adecuado y opdntunc al
area asistencaal para garantizar una dptima prestacién del senicio,

9 Procurar relaciones con diferentes Instituctones, especialmente del Seclor, que permitan
comparacwonas de |as mejores practicas. pars adaptar y redisedar MoCcesos
orgamzacionales

10 Parhcipar activamente en log diferenlas comites.

11 Realizar supernsidn de contratos la cual consiste en el seguimientop  técnico.
administrativo, financiero, cantable, y junidico de fos contratos: conforme a los estatutos.
manuales y procadimientas de supervision e interventoria de la entidad. y acorde 2 la
narmativa vigente aplicable al casa.

12. Velar par la aphcacion del sistema de Segundad y Salud en el Trabaja y Gestidn Ambsental

13. Dingir, caordinar, evaluar ¥ conlrolar las aclividades de mantenimeente, ¢anservadién,
presarvacian de las instalaciones, equipos v demds alamenios lisicos y hospralanos de 3
Empresa.

14. Dingir y coordinar |a elaboracion del Programa Anual de Compras y garanlizar la oportuna
y debida atencion de |a demanda de suministros par parte de las unidades

15 Coordrnar 13 elaboracién del Proyecto de Prasupueste de Funcionamienia e Inversidn y el
Programa Anual de Caja que deha adoptar la Empresa y velar por &l cumplirmients de |a
ejacucidn de acuerdo can |13 nomalividgad vigente

16 Prapaner ala Gerencia los cambios que se consideren pertinentes para inejorar 13 gastén '
prasupussial y inanciera de la Empresa i

17 Recoger y analizar la nformacidn mensual de los indicadores de gestidon del ares
adminsirativa y financiera.

1& Firmar certificados de disponibilidad, compramisgs. drdenes de pago !

-~

CaMe 30 N¢. 19A.B2 Bamrio los Libertadores ¢ E-mail: corrasgondanciagsasararagmad.cam
- carrespandanclafPhospitalde lodrare.gov co f Atencion al Uswario: (807 |8821912
{Pagina Vieb; www.hoppltaNelsargre,gov.co
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18. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad correspondiente

20. Garantizar el manejo del archivo general de la Empresa, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos sobre el particular por la Empresa.

21. Coordinar y controlar los recursos patrimoniales (muebles, parque automotor e inmuebles)
y actualizacién del inventario fisico de los bienes y activos de la Empresa.

22, Velar por la implementacién y funcionamiento de los sistemas de informacion necesarios
para la efectividad y eficiencia de los procedimientos de las dferentes 4reas de la Empresa.

23. Definir los procedimientos de la Subgerencia y establecer los puntos y mecanismos de
control requeridos para garantizar el cumplimiento de las funclones propias de la

. dependencia y |la optimizacién de los recursos disponibles, en coordinacién con el
responsable de Control Internc.

24. Mantener informada a la Gerencia sobre todos los aspectos que se dernven del desarrolio
de las actividades en |as unidades funcionales a su cargo

25. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba
por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la Subgerencla

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Normatividad presupuestal, contable y de contratacion,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Administracion Publica (Administracién del Talento Humano, Finanzas, Presupuesto).
Sistema General de Seguridad Social.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en salud y control interno.
Conocimientos en contabilidad y presupuesto publico,
Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ESE
Capacitacion en Ofimatica, atencidn al cliente y humanizacién.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo + Vision estratégica
Orientacién El resultados
Orentacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
_ Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
« Pensamiento sistémico
* Resolucién de confiictos

BAD NS WN -

Liderazgo efectivo
Planeacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experencia
nicleo basico del conocimiento economia, | profesional relacionada
administracion y contaduria y afines.

S+ =

Calle 30 No. 19A-32 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciassesarare@gmail,
» correspondencia@hospitaldelsarare.gov.co / Atencién al Usuario; (607)8821112
{ Pagina Web: www.hospitaldelsarare.gov.co
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Tilulo de postgrada en la modalidad de |
especializacion en areas relacionadas con las
funcrones del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS

 FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Tilule profesional en discaiphna académica del | Cuarenta y cuatra (44) meses de
nuclee  basica  del  canacimiento  econamia, | expariencia prafesianal relacionada.
admimsyracion y contaduria y afines.

DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

17 Aphcar los derechos y debeies de los usuarios incoiporades dentro del plan de
direccignamiento estratégico inshtucianal.

2. Cumplr la galitica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia.
Hemowvgilancra, reactivovigiancia, [armacowgilancia)

3. Cumplir 1a politica del programa de prevencion y conlrol de infecciones {astrateqw de
Javado de manas. Iimpieza y desinfeccién ue ambienies Insttucienales, y pravencion de
RAN)

4. Paritipar en los programas de formacidn conlinua. capacilaciones, talleres Simposios, ¥
sventos academicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.

5. Parhcpar aclivamenie en las acbvidades programadas por la insttucién para dar
cumplimientp al Sistema Obligaloria de Garantia de |a Calidad. can éntasis en la mejora
conlinug, habilitacién, sistema da informacidn para |a caldad y praocesos de auloevalvagion
para acredilacion

6. Participar activamente en los programas de humanizacdn. cédigo de ntegridac del
servidor piblico y 1as aclimdades implicilas en €l {salude, nformacion adgcuada y oportuna.
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen frato )

7. Cumplir con 13 politica, procesos y procedimientas inclusive 1as narmmas y objetivos gel
Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el frabajo de |2 entdad

B. Participar actvamente en la implemantacion de 1as politcas, programas y estrateqias del
sislema geslion ambiental dande buen uso @ Ios recursos fisicos y naturales de la

. insfitucien.

9 Rasponder por la operacion eficiante de 13s ectividades y tareas encargadas. por I3
supsrvisién continua e la eficacia de los controtes integrales. Asé mismo, por desarroliar I
autoevaluacion permanente a los resultades de su labar. como parle del cumplimiento de
las melas previslas por le dependancea a 13 cual pertenecen.

SUBGERENTE CIENTIFICO

SUBEGERENTE CIENTIFICO
- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

! NIVEL: DIRECTIVO
' DENOMINACION DE EMPLEO: SUBGERENTE

S

GCale 30 No. 12A-32 Sarrla Ios Lioertadored / E.maid’ carrocpondencacstsararef@gmall com
. ¢OrrazpondenciaEhoapilaldelyarare gov.co ! Alencion ab Uyupsio; {E07)2021112
1Paging Yieb: www haspilaldelsgrare gov.co
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CODIGO: 090 j
GRADO: 09 ]
DEPENDENCIA: Subgerencia cientifica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente empresa social del estado
NUMEROS DE CARGOS: 1
Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia cientifica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y coordinar las diferentes actividades del area misional de la ESE con el fin de
. garantizar |a prestacién del servicio de salud en cumplimiento de las disposiciones legales y

las politicas y directrices institucionales, de acuerdo con la disponibilidad de los recursos
humanos, financieros y técnicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscnbir y cumplir con los acuerdos de Gestion

2. Planear, evaluar y controlar juntamente con los responsables de los servicios de la
prestacion de los servicios de salud,

3. Ejecutar labores de programacion, coordinacién, supervision y evaluacién de las
actividades administrativas y asistenciales con el fin de prestar servicios de salud con
calidad y lograr efectividad administrativa.

4. Programar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del trabajo del personal
médico y paramédico, con el objeto de garantizar la atencién en salud, los procesos
misionales y el cumplimiento de las metas previamente establecidas para los diferentes
servicios de la Subgerencia.

5. Adoptar las normas técnicas y modelos orientados @ mejorar la prestacion de los servicios
de salud, velar por la validez y pertinencia cientifica de las técnicas y procedimientos

. utilizados en el diagnostico y tratamiento,

6. Revisar, adecuar, adoptar € implementar los protocolos, procesos y guias para los
diferentes servicios de la Subgerencia y de la Empresa.

7. Dingir y responder por las diferentes informaciones correspondientes a indicadores de
gestion de las actividades que alli se desarrollen

8. Orientar el desarrollo del Area Atencion al Usuario de la ESE en aras de lograr su
posicionamiento en el mercado e implementar las estrategias y herramientas necesarias
para prestar los serviclos de salud con criterios de efectividad, calidad y calidez.

9. Consolidar y evaluar la gestion del area Atencion al Usuario y tomar las decisiones que se
estimen pertinentes para velar por el cumplimiento de los pianes de desarrollo y operativo
del area. en consonancia con los planes, politicas y lineamientos de la ESE

10. Coordinar el funcionamiento de los diferentes comités del drea de la salud, establecidos
por |a ley o los reglamentoes y disposiciones de la ESE

11. Garantizar la prestacion de los servicios asistenciales habilitados de conformidad con el

I poriafolio de servicios de la ESE

|

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores ! E-mall; correspondenciaesesar Il.oom
- mponknelnghupmw.go\wolmum al Usuario: (607 n2
{ Pagina Web: www.haspitaldelsarare.gov.co W
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'12 Realizar supervian de contratos. |a cual coneiste en el seguments tecnico,
administrative, financero, conlable, y juridico de los conlratos; conforme a las astatuios, :
manuales ¥ procedimentos de supervisidn e infarventoria de la entidad. y acorde a la
normaliva vigente aplicable al casc.

13 Coordinaria gsignasién y usa racional de 108 fecurses de la Instilucion para Ies programas
del area

14. Conslruir iIndicadores de calidad, eficencia y gficacia evaluarlos y 1omar correchvos con
base en los rasultados oblensdos.

15. Promocienar v vigilar |a aplicacion del Codigo de £hca an todos |os funcienarics

_16. Pranear, controlar, evaluar y ajustar los servicios adminmistrativos y finangieros #n 1a

: Institucién, rindiends los informes respeclivos al Gerente.

" 17. Asesorar a la Gerencia en la formulagidn de polilicas. normas y procedimientos para la
administracidn de 1os recursos humanos, fisicos, acondmcos v financiergs de la Empresa

! con el fin de garantizar &l cumplimisnto de 108 objetivos y funciones de es@ y daf
cumplimento a las poliicas vigentes.

18. Conocers. promover y aplicar sl Slstema de Gestion Integrada de Gestian Calidad de |2
anbdad (515} en todos los componentes y garantizar elaboracian, actualzaccn, dfusion y

| aplicacidn permananta 1os manuales, nomas. proceses y prosedimientos de cada una de
lgs proceses misianales. .

1%. Definir la¢ procedimientos de |a Subgerancia y establecer los puntos y mecamsmos de
¢ontral requendss para garanbizar el cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia y la optimizaciéh de 10s recurses disponibies. en coordinacion con el
respoancable de Cantrol Inlernoc.

20. Mantener mformada a la Gerencia sobee lodos Ios aspectos que se derivan det desanollo
de las actividades en las unmdades funcionales 8 su cargo

21. Desempefiar las demés funciones asignadas por la auteridad competents, las que reciba
por delaqacidn y agquelias inharentes a las que desarrolla la Suhgerencia

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacicnal de Salud.

Flan de Oesarrollo Institucional

Sisterna General de Sequndad Social an salud y narmas cancordantes que lo modifiqguen.
gdiciongn y/o actualicen.

Pcliticas publicas sobse el Sisterma da Saqundad Social en Salud.

Sistema Ohbligatonc de Garanlia de la Calidad

Modelo Irtegrado de Planeacidn y Gestion.

Ley 100 de 1993 y sus decratos reglamentarios

Sistema Obligatosio de Garantra de la Calidad en salud y control inleno.. |
Conoeimiento de |a plataforma estratégrca del Hospilal del Sarare E.S E

0. Capacitacion en Qfimética, atension al ¢liente y humanizacion |

DN -

—“0@.“"9*.0':“

Come 30 No. 13A-82 Barrra 106 Leberiadores ) E-mal: COMespOndenTRLFeseace fPommasl.com
- Correspondenclaffhaospetaldokarare.gov.eo ) Atenclon al Usuarnio: |607)8821192
JP3gina Wet: www.hasprtaldalsarara.gov.co
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
. Aprendizaje continuo « Vision estratégica ‘
. Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
* Orientacion al wusuario y al ciudadano ¢ Planeacién
. Compromiso con la  organizacion + Toma de decisiones
g Trabajo en equipo « Gestion del desarolio de las |

Adaptacién al cambio personas

« Pensamiento sistémico
«» Resolucion de confiictos

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA Ly . EXPER_IENCIA L
Titulo profesional del nucleo basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia
conocimiento de ciencias de la salud. profesional relacionada

Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

ViIl. ALTERNATIVAS

f_ORMACION ACADEMICA S 4 | EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico del | Cuarenta y cuatro (44) meses de

conocimiento de ciencias de la salud. experiencia profesional relacionada.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

DE LA CALIDAD ‘

RESPONSABILIDADES 3 | _ w o= N

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios Incorporados dentro del plan de
‘ direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,

Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacowvigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM)

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y |
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion. |

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar |
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacién para la calidad y procesos de autcevaluacion
para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizaciéon, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo de |a entidad.

Calle 30 No. 19A.-82 Barrio jos Libertadores | E-mall: correspondenciaesesar: iL.com

- correspon hospitaldelsarare.gov.co / Atencion al Usuario; (60 112
/ Ina Web: www hospitaldelsarare gov.co
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Participar acfivamenie en |a implemeniacion de las politicas, programas y esirategias del
sigterna geston ambisntal. dande buen uso a los recursos fisicos y nalureles de |a
INsttucion,

Rasponoer por la cperacidon eficiente de las actividades y tareas encargadas. por la
superyisian continua 3 la eficacia de los contrates integrales. Asi misme, por desarrallar |a
autoevatuacion permanente a las resultados de su labor, como parte del cumphmiento de
las metas previstas porla dependencia a lIa cual perenacen.

o

SUBGERENTE TALENTO HUMANO

SUBEGERENTE TALENTC HUMANC
(1. IDENTIFICACION DEE EMPLED
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DE EMPLEO: SUBGERENTE
CODIGO: 080
GRADQ: 08
' DEPENDENCIA: Subgarencia talento humano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente empresa social del estado
NUMEROS DE CARGOS: 1 ’
Il AREA FUNCIONAL
Subgerencia Talento humano
Nl. PROPOSITCO PRINCIPAL
Dirigir. liderar, plén-ééf, coordinar, controlar, e'v_alia_r'y hacer 5eguimler|t3-$ todos los procatos
adminisiratiyos relacionados con la gestign del \alenta humano del Hosmtal an [as fases de
planeacian. ingresa. desarrglla y retirg; ejeculandp tadas acciones y aclwndades tendientes a
i curnglir y mantener el Sistema Inlegrado de Planeacion y Gestian
v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 Suscribie y cumplir con los acuerdos de Gestién .
2 Aodministrar v geslionar el recurso humang da 13 institucion en las fases de planeacion -
ingreso. desarrolfo y retira £n pro del cumphmiente de 108 objetivos instiluacnales
3. Realizar los astudivs sobre ésfructura, planta de parsonal de acuerdo ¢oh les 1equisitos
namativos v necesidades de 1a enhdad y manlerer actualizada el manual especifice y
competencas laberales.

Calle 10 No, 19432 Barrle ko3 Liberiadores ' E-mall: correspondenclacsasararafigmall com
- carcazpondencia@hasplialdylsatare gov.co ' Alenclon al Usuano: (60718821112
¢ Pagina 'eb: www.hasplaidelsarare gov.co
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10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17,

Elaborar, estructurar y hacer seguimiento al Plan de Gestion Estratégica del Talento
Humano de conformidad con ia normatividad vigente y las necesidades de la institucion
que permitan mejorar la eficacia, eficlencia y efectividad del talento humano.

Dingir 1a aplicacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de Gestion
del Talento Humano: capacitaciéon y formacién, bienestar social laboral e incentivos,
riesgos laborales, evaluacion del desempefio laboral en caso de que aplique, clima
organizacional, entre otros, de acuerdo con normatividad vigente,

Planear el recurso humano, documentar los procesos y procedimientos de la dependencia
y presentar para su aprobacién para su posterior socializacion y evaluacién de su
planificacién.

Prestar asesoria a las dependencias en & manejo de |as relaciones laborales de la ESE.
garantizando la calidad del clima y cultura organizacional.

Velar por el desarrollo del talento humano vinculado a la ESE, en sus componentes de
capacitacion, bienestar, salud ocupacional & incentivos, evaluacion entre otros.

Orientar el funcionamiento de los procesos relacionados con el desarrollo del talento en
aras de logar la satisfaccion de los clientes intemos y aplicar estrategias y herramientas
orientadas a este fin.

Velar por el cumplimiento de los diferentes acuerdos de gestion, evaluaciones de
desempefo, cumplimiento de horarios y funciones descritas de las personas de la
entidad

Coordinar el cumplimiento de los Estandares de Habilitacién Acreditacion en materia del
Recurso Humano.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales

Responder por el establecimiento y cumplimiento de ia Politica del Talento humano,
politico de integridad y politica de gestion del conocimiento.

Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan las
relaciones de trabajo.

Preparar proyectos y actos administrativos, oficios y documentos relacionados con ef area
del recurso Humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes,

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

Realizar seguimiento y control sobre el funcionamiento, aplicabllidad del sistema de salud
y seguridad en el trabajo.

|

Calle 30 No, 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenclaesesararef@gmail.com
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES . |

Flan Nacional de Salud

Flan de Cesarrclig Institucional

Sistema General de Seguridad Social en s3'ud y nonmas concardantes que o medifiquen,
adicicnen yia actualicen

Politicas publicas sobre el Sistema de Segundad Social en Saiud.
Sistema Qhligatorio de Garantia de I3 Calidad

Madeio Integrado de Planeacion y Gestidn

Ley 100 og 1332 v sus decretos reglamentarnios

Sis1ema Obhgatono de Garantia de (3 Calidad en salud y cantrolinterna..
Conocimienta de |a plalaforma estratégica del Hospilal del Sarare E.S.E
10 10. Capactacion en Ofimatica, atencidn al cliente y humanizacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

Wm s

COMUNES ' ' | POR NIVEL JERARQUICO -

« Aprendizaje continuo : +  Vision estratégica

+ Arigniacion a resullados « Liderazgo etectve

- Qnenfacion al usuaria y al ciudadano » Plansacién

= Compromiso Con la erganizacién ¢ Toma de decisiones

- Trabajo en equipd « Geston del desamollo de las |
= Adaptaaon al cambie persanas :

Fensamienig sistemica
Reselucion de confliclos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGAD Euuca Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA “[EXPERIENCIA

Titulo profesionsl en discipiina académica en | Veintiocho (28} ‘meses de expenencia
Cerecho del nucleo basico del conocimienlo en | profesional retacionada
. Derecho.

Titulo profesional en disciplina acadéemica en
Adminisiracion Publica, Admsnistracidn del Talento
Humane del nucleo basico del conocimiento en
administracion,

Titulo profesional en disciplina académica en
Ps-cotogla Sociologia, Trabaje Social del nocles
basn:o del conocimianle en Ciencias Socialas v
| Humanas.

Titulo profesional en disciphna académica en |
Ingeniena industial del nuocled basico del
conocimiente en  ngeniaria,  arquiteciura, |
urbanismas y afines. |

Calse 30 No 19A-32 Barre los Lbertadores 5 €.mall. carrespandonclaesesararefdgmat.cam
- corrdzpondanclx@hospltaldeleaears pov e | Rleneion al Usuatle: (607)8821112
) Pagina Web: www.hoapltaldelsarare.gov.ca
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Titulo de postgrado en |a modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en
Derecho del nlcleo basico del conocimiento &n
Derecho.

Titulo profesional en disciplina académica en
Administracién Pablica, Administracién del Talento
Humaneo del nicleo basico del conocimiento en
administracién.

Titulo profesional en disciplina académica en
Psicologla, Sociologia, Trabajo Social del nicleo
basico del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo profesional en disciplina académica en
Ingenieria industrial del nlcleo bdsico del
conocimiento en  ingenleria,  arquitectura,
urbanismos y afines

Cuarenta y cuatro (40) meses de
experiencia profesional relacionada

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1.
2,
3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM)

Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.
Participar activamente en las actividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion,

Participar activamente en los programas de humanizacién, codigo de integridad de!
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, Informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo de !a entidad.

"
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(& Farticipar aclivamente éﬁ'-la"ir;\pl:é}ﬁ;rit-a'c_ié-ﬁ-dé las peliticas program;s_y éstrateglas del
sistema geslian ambiental, dando buen uso 3 1gs recyrsgs fisicos y naturales da |2
mstilucian.

9. Responder por la qperacign eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supeanvisitn canfinua a |a elicacia de Ios canireles integrales. Asi mysma por desarrellar |2
autoevaluacidn parmarnente a los resullados de su labar ¢oma parte del cumplimeento de
las melas prewstas porla dependencia a la cual pertenecen. o |

OFICINA ASESORA CONTRQL INTERNO

OFICINA CONTROL INTERNG 7~
L IDENTIFICACION DEL ENMPLEQ

NIYEL: Ase=sor

"DENOMINACION DE EMPLEQ: Asesor

- CODIGO: 105

| GRADO: 05

DEPENDENCIA: Oficina control inlarno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente cmpresa social del astado

NUMEROS DE CARGOS: 1

{l. AREA FUNCIONAL

Conftrol interng

| {l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la implementacidn, ajecucién, evaluacion y s.egfi,ii-rﬁlento del Sistema Integrado de

Gestian y componentas dal ftedele Estandar de Control Internp, en ia adopciin de

mecanismos de autocontiol, auterregulacidn institucional, valoragidn delriesgo y mejoramienta

continuo. para el cumplimienta de la mision y abjetivas de l1a Entidad, asi come 13s relaciones

| CONn entes exlarmos, de conformidad con |as ngrmas legales vigentes.

1V. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asaserac y dirigir la definicion, diseho y aplicacion de politicas. esirategias, planes,
programas y mecanismas de contrgl interng 3 fin de garantizar 13 correcta evaluacon vy |
seguiniento de la gestién arganizacional de acuerdo con la normatividad vigente

2. Mantener petmaneniemenie informados 3 las directivas acerca del estado del contral
interng dentro de la entidad dando cuenta de las debiligades detecladas y de las fallas de
Su cumplinenlo.

Calle 10 He. 19432 Barro Ios Libertadoves ) E-mall: carrespondonciassesarae@pmail.com
- eQrrespondencntospilaldersarare.gav.co ) Atenclan al Usuarla: [607)8821112
! Pagina Wl ww'w hospitaldelsarare gov ¢o
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3. Ejecutar labores de vigilancia, inspeccion, evaluacion y control del cumplimiento de las
normas y principios del Sistema de garantia de calidad en |a atencién en salud de acuerdo
con la ley de Seguridad Social aplicables a la Empresa.

Conocer, promover y evaluar la aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Realizar seguimiento a la racionalizacion de los procesos y los tramites en la entidad, de
manera que se agilicen las respuestas, sin descuidar los puntos de control y la
transparencia,

6. Realizar el diagnostico de los requisitos de acreditacién necesarios para el desempefio de
las labores institucionales.

7. Participar en los planes y programas encaminados a racionalizacion de los costos y

. adecuadamente definidas, sean apropiadas y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

8. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarios.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos necesanos

10. Establecer y organizar el plan anual de auditoria para la verificaciéon y evaluacion del
sistema de control intermo, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestion y control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad
en el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

' 11 Realizar el seguimiento de los planes de mejoramiento de la entidad formulados, resultados
de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion, para verificar su efectividad
frente a la oportunidad de mejora, su cumplimiento y consolidar informes de avance para
los organismos de control de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

| 12. Liderar la evaluacidn del proceso de administracién del riesgo de la Entidad, con el fin de

| emprender las medidas necesarias para mitigarios de manera oportuna y eficaz.

‘ 13, Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes
necesarios de manera oportuna.

14, Realizar sequimiento y evaluacién al proceso de contratacion.

15. Realizar seguimiento a la formulacion y cumplimiento del Plan Estratégico del Talento
Humano de acuerdo con la normatividad legal vigente.

16. Realizar seguimiento al Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo, sistema
Integrado de gestion entre otros,

17. Realizar seguimiento a indicadores de gestion.

18. Prestar la asesoria en el proceso de elaboracién, aprobacion, ejecucion, seguimiento,
evaluacién de los planes de gestién, de desarrollo, entre otros.

19. Atender los requerimientos de los entes extemos de control los cuales consisten en
atencion a wvisitas de auditoria o revision, solictudes de presentacion de Informes

| eventuales o de informes periédicos.

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-malil: correspondanciaesesarare@gmail. com
- correspondenclaghospitaldetsarare.gov.co | Atencién al Usuario: (60738821112
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20 Fomentas la cullura de contral y autocontrol a través de mecanismas gue centnbuyan al
mejoramienta contmuo an el cumplimients de |a misign instilucional.

21. Articular y verificar la consistencia y coherencia de 1a infa‘macion peoporcionada por las
diferentes dependencias y areas parg der respuesla a los requedimientes de los entes de
control y paries inlergsadas de manera apartuna.

22 Proponer y realizar estudios & invashgacionas ralacionadas ¢on la mision institucional y 10S
propésilos y objetivos de 13 antidad que le sean confiados porla administracidn.

23. Formar pane de los comités 0 aquipos de estude para los que sea requerida.

24 Asesorar y apoyar en la solucién de problemas y necesidades de cantrol, a todas las
dependencias

256 Medicion y evaluacion permanente de |a eficiencia, eficacia y econemia de los controles
del Sislemas de Contral Inferno

Z6. Asescria en la canbinuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planas e
introducéidn de correctivos necesanos para el cumplimientd de las metas v objetivos
pravisias.

27. Evaluacidn de los pracesos misionales y de apoyo, adoptadas y Lhllzados por 13 entigad, *
con &l fin de determinar su coherancia con log obpetlivos ¥ resullados comunes e nherentes
a la misidn institucional

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Madelo Estandar de contrgl Interno,
Normatividad Wigente, incluido el SGSS y el SOGCS
Sisterna de Gesten de Calidad y Sistema Integrado de Geslian.
Normas y técnicas en auditoria
Marca legal para la gestién de las ESE.
Conpcimientos de confratacidon y Administracedn Publica.
Manuales de Procesos v Procedimientos instituctonases
Fomulacion y evaluacién de proyacios.
Nomnatividad frscal. penal, disciplinaria y demas que apliquen para al desarrallo de 1ag
funciones asignadas.
10 Conocimiento ¥ aplicacion det Estatulo Anticarrupcion
11 Canocimenlo de |3 plataforma asiratégica del Haspital del Sarare E.SE
. 12 Capacitacidn en Ohmanca, atenciin al clienle y humanizacwn.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f'éomuues" POR NIVEL JERARQUICO

Cnentacion a resullados Confiatnlidad técnica b
Liderazgo @ imciativa

Creatividad e innovagion
Adaptacion al cambio Inicialiva
Plangacién Censlruccidn de relaciones
Camunicacgion efectiva Conocirmento del entgmo

D E 0N~

¢ 5 ¥ - =
-« «a » » a
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Calic 30 No. 14A-8Z Marrio los Libarladares ¢ E-mail: cowraspandenclagscsararc@gmail.com
- torrespondentia@hospitaldelsarare.gov.co f Atencion al Uswarro: (8078821112
[ PIQwny VéeD: www hospltaddelsargre,gov.co



s sipencnd®

lmmm Social del Estade
NIT. S0 53

*Olucionamos pensando en usted

Pagina 33 de 115

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

De acuerdo con las disposiciones del Decreto S89

'FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo profesional, Titulo de posgrado en la |Cuarenta y ocho (48) meses de
modalidad de especializacion experiencia profesional relacionada en

asuntos de control interno.

de2020

Vil ALTERNATIVAS

’ FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA

Titulo profesional. Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de
control interno,

DE__LQ_(;ALIDAD

 RESPONSABILIDADES

1. Apltcar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional,

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM)

4. Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talieres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion,

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar

cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacidn para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion,

. Participar activamente en los programas de humanizacién, codigo de integridad del

las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de |a entidad.

Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso a los recursos fisicos y naturales de la
Instituciéon

Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi misme, por desarrollar la
autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de

"

Calle 30 No. 190A.82 Barrio 1ok Libertadores / E-mail: correspondenciaesesararo@gmali.com
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JEFE DE OFICINA ASESOR JURIDICO

JEFE DE QFICINA ASESORA DE JURIDICA
I, IDENTlFICACiON DEL EMPLEO

NIVEL: Asasor -

' DENOMINACION DE EMPLEQ; jefe de oficina Asesora de juridica
cOOIGO: 105

GRADO: 05
' DEPENDENCIA: Oficina Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente empresa socnal del estado

- NUMERQOS DE CARGOS: 1 T 7

"ii. AREA FUNCIONAL

Juridnca 7 ' ' ' o ) T
||| PROPOSITO PRINCIPAL

' Asesorar. recomendar y establecer |05 procesas, procedimienles y accionas qua soponan
desde 1o Jurldiceo, 105 agunles que correspondan. en cumplimienia de 1as acciones propias del
Hospital del Sarars v de |as relaciones internas. axiernas e Intennsttucionales contorme a la
. gesfidn institucional y a la nosmatividad vigente

Y. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENC|ALES

1. Coordinar la nolficacian y publicacidn de las actas agminisizativos, v velar gor el tramite
aponuno de Ios recursos de la via gubemativa.
2. Dar el spporte yuridica en farma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones de |3
Enlidad cemo guia de los procedimientos legales.
3 Emitir concaplas juridicos sobre las aclos adminisirativos, juridicos que expida o intervenga
13 Entidad, e intervenit en los pracesos juridicos en que sea parte la Empresa.
-4 Qisponer y asegurar 13 réndicion de informes a los organismos internas y exlernas que la
requieran en candiciongs de oportumdad y tecnicigad.
5. Coordinar &l desarrolla del comité de conailiacion. desarrollando las actividades perinentes
¥ legranda los resultados para lgs cuales se ¢rean los comiles respectivos
5 Participar achivamente de las comités ampliados de gerencia, glosas. contratacion. v en los
demas comilés que se requiera |a participacian para definir criterigs, adoptar paliticas o
mecanismas de implementacian
= 7. Chrigir y sypervisar la elabaracdn, tramite y regisire de 108 proyectos de actos y contratos
que debe expedir o suscribir la Empresa
2 Asesorar ala Gerencia y a 13s demas dependencias da la Emprasa an la intarpratacidn de
las narmas constitucionales y legales y an l0s asunias de caracter juridica da la misma.
9. Cenftrahzar, dingir y coordinar [os asuntos jurld:cos de 1a Empresa. |
10. Represgrtar y/q coardinar la representacion judicial o extrajudiciaimente a1a enfidad en los
pracesas que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder que le
olorgue el Gerente y mantenerla informada scbre el desarrollo de los mismas
11 Preslar asesorias judicial y extrgjudicial al Gerenle y 3 las demas dependencias de la
Empresa

CaNc 1D No. 19A-82 Barrlo los | IBaredores ¢ E-mait; CaNypoNdeicisnsasnrateomail com
+ torrespandenciaibospitakielsarare.gov.co f Atenclon al Usuano: (6O7|E821112
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

De acuerdo con las disposiciones del Decreto 89

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘Titulo profesional, Titulo de posgrado en la | Cuarenta y ocho (48) meses de
modalidad de especializacion experiencia profesional relacionada en

asuntos de control interno.

_de 2020

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ‘

Titulo profesional. Sesenta (60) meses de expenencia

profesional relacionada en asuntos de
_control intermo.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumpiir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM)

Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.
Participar activamente en las actividades programadas por la insttucién para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion.

. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del

servidor pablico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato )

Cumpiir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de |a entidad

Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistama gestion ambiental dando buen uso a los recursos fisicos y naturales de |a
institucion.

Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarroliar la
autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de

las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

Caflle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores | E-mail: correspondenciaesesarare@gmali.com
- sorrespondencia@hospitaldelsarara.gov.co | Atencion al Usuario: (807)8821112
i Pagina Web: www_hospitaidelsarare.gov.co
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JEFE DE OFICINA ASESOR JURIDICO

JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL: Asesor

"DENOMINACION DE EMPLED: jefe de oficina Asesora de juridica
. CODIGO: 11§

[ GRADO: 06
"DEPENDENCIA: Oficina juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente empresa sacial del estado
NUMERQS DE CARGOS: 1
i1 AREA FUNCIONAL
Juridica
lIl PROPOSITO PRINCIPAL i !

“Asesorar, recomandar y astablecar Ios procascs. procedimientos y acriones que saparten
desde 10 Juridico, 108 asunlos que corraspoendan, en cumphmiente de 1as acciones propias del
Hospilal del Sarare y de [as relaciones internas, externas = {ntarinstitucionales conforme 3 la
- gestignonsutucional y a la hormatvidad vigenta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar Ia notif-cacion y publicacian de (65 actos administrativos, v velar por el tramite
. oportuNo de |08 reécursos de |a via gubernatlva
2. Dar al seporie juridico en forma adecuaopa y oporiuna en las actionas y decisiones da 1a
Entudad, cama quia de los procedimientias legales
3. Emitir concaptos juridicos sobre lbs actos administrativos, juridicos gue expida a intervenga
' la Entidad. e intervenir en los procesas juridicos en que sea parte |a Empresa
4. Dispaner y asegurar la rendicion de informes a los grganismas internos y externas gue Io
requieran en condiciones de oporiunidad y lecnicidad
5 Coordinar el desarrollo oel comité de conciliagdn, desarrollange 13s actividades pertinertes
i y logranda los resultados para los cuales s2 crean o5 comites respectivas.
, 6. Parlicipar aclivamente de los camftés ampliados de gerencia glosas, confratacion, y en las
! demas comilés que se requiera la particrpacidn para definir criterios, adoptar polilicas ¢
mecamsrnas de implemeniacidn
7 Chngir y supervisar {a elabaracign. tramite y raqistro de los provectos de actos y conlratos .
) gue debe expedir ¢ suscnbir la Empresa
"8 Asesprar ala Gerencia y a las demas dependencias de la Empresa en la interpretacian de
: las ngrmas constitucionales y legales y en los asunlos de caracter jundico de la misma
8 Centralizar. dingir y coordinar los asuntos jurldicos de la Empiesa.
' 10 Representar y/a caordinar 1a representacion judical o extrajudicialments 3 1a entidad en ios
! procesas que se instauren en su contra © que esta deba promover. medianie pader que le
i atorgue el Gerente y mantgnerla informado sobre el desarrollo de l1os mismos.
11. Presiar asesarias judicial y extrajudicial al Gerente y a las demas dependencias da a
Empresa

Calle 30 No. 19A-82 Barrlg las L Ibgriadares ¢ E-malt; corrgspondenglacsesararg@gmall.com
- correspandencraPhospitakdelsarare.gov.co ¢ Atencion al Usvanar (607)8821112
! Payrns Web! wwvw hoopltakdelaarare. guv.co
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12. Representar la empresa en los eventos en los cuales el Gerente no pueda asistir y se
delegue dicha facultad.

13. Realizar y/o coordinar los cobros judiciales y extrajudiciales de la Empresa, de conformidad
con las normas legales vigentes.

14, Contestar y/o coordinar el tramite relacionado con las demandas judiciales y extrajudiciales
que hacen a la Empresa.

15, Revisar y conceptuar sobre los proyectos de resolucion, contratos, pliegos de condiciones,
sin detrimento de la funcién que en este sentido le corresponda a otra dependencia.

16, Orientar y dirigir el proceso de contratacion, responder y veiar porque el archivo de la
contratacion se encuentre actualizado y con los respectivos soportes, procurando siempre
que estos se encuentren en integridad y al dia.

. 17. Defender juridicamente dentro de los términos legales los intereses administrativos de la

Empresa

18. Asesorar, orientar y coordinar juridicamente el proceso y tramite de la contratacion
administrativa y de prestacion de servicios de salud, aplicando las normas estatutanas y la
reglamentacion para la contratacion.

19. Coordinar la compilacion, actualizacion y difusién de la legislaciéon y jurisprudencia,
relativas a las actividades y funciones de establecimientos hospitalarios y especificamente
Empresas Soclales del Estado, actualizando permanentemente [as normas Internas de la
Empresa de acuerdo a las normas legales vigentes,

20. Resolver oportunamente las consultas de caracter legal formuladas por l0s organismos
publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones en la Empresa,

21. Coordinar el estudio, preparacion y revision de los proyectos de acuerdo, resoluciones y
demas documentos que deban someterse a aprobacion de la Junta Directiva o del Gerente
de la Empresa y llevar los archivos correspondientes

22 Coordinar el desarrollo de las labores de registro, titulacion y custodia de los bienes,
constitucion de servidumbre, protocolizacion de mejoras y demas actos que impliquen
transferencia o limitacion de dominio.

23. Realizar los procesos de Control Interno Disciplinario, responder y velar porque se cumplan

. las normas lagales vigentes.

24. Aprobar los términos de referencia y pliegos de condiciones para la compra y venta de
bienes muebles requeridos para el funcionamiento de la Empresa, relacionadas con las
funciones a cargo.

25 Realizar supervision de confratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

26. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba
por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Piblico.
2. Plan de Desarrolic Institucional.
3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen,

\ adicionen y/o actualicen.

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mail: correspondencisesesar l.eom
- cormespondenclagihospitaldelsarare.gov.co | Atencion al Usuario: (607)8821112
I Pagina Web: www.hospltaideisarare.gov.co
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Al

4. Manejo de la tonfratacion publica y privada.

5 Manajo del Codige Disciplinario Unico

€ Manejo de [a nonmatvidad dei seclor salud

7. Manejo dal Derecho Medico aplicado attuacionés @n matena de Reaparacidn Directa y
Responsabilidad Cwnl contraciual ¥ Extracentiaciual.

2. Maenegjo de Derechos de Peticidn y Acaones de Tutela.

¢ Conocimiento de |a plataforma estratagica del Hespilal dal Sarare E.S.E

10. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.

V). COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

CQMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Caonfiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innavacian
Aprendizaje cgnlinup Imciativa

Trabaja en equipo Construccidn de relaciones
Adaptacion al cambio Conocamienta del entarno
. CGmPmelSO can Ia organuzacwn .
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesianal en disciplina académica en | Oieciocho {18) meases de expariencia
Derache del nuclec basico del conoamiente en | profesional relacionada.

Deracho.

Titlule de gpastgradec en la meoaldad de
especalzacion en areas relacionadas con las
_funcianes del cargao.
VItl. ALTERNATIVAS

. FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA

Titulo piofesronal én disaipling académica en Treinta {30) meses de experencia
* Derecho del nacles basico del ¢ongcimiento en  profesional relacicnada.
" Derecho | .
IX. RESPFONSABILIDAD ¥ AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL l

. DE LA CALIDAD

' RESFONSABILIDADES

. Aplcar 10s derechos ¥ deberes de 10s usuarios inoo:poradt;s_ denttc oel plar'l' de

direcaonamienio estrategica instiluconal |
2. Cumplir la polinca del programa de Seguridad del Pacente (Tecno'wgllancaa.:
3

.'..'.
> 9 & ¢

Hemavigilancia. reactivovigilancia. farmacovigilancia)
Curnplir la palitica def programa de prevencion y control de infecciones (esirategia de
g;.-ar::‘io de mangs. limpigza y desinfeccién de ambienies institucionales, y pravancitn de
)

4 Partcipar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
evantos academices establecidos por la institucidn v/o astar én constante actuahzacion.

"5, Parhicipar activamente en las actimdades prograrmadas por la mstlucion para dar

cumphmiento 2l Sistema Obligatoria de Garantia de |a Caldad, con anlasis en la mejora

Calle 30 No 124-32 Barrro Wy Livertadores | E.mal: correspondenc mesesarareg@gmail.com
- comezpontancia@hospetaldelsarara. goy.co ) Alencién ad Veuerlo: |60730821112
! Pagina Web: www.haspitaloalsarare.gav.co



AV sponcndP)

Impiuis Socal del Extado
WIT. ROR23L215-)
Ministerio de la Proteccion Social

%,llclongmos pcnsando en USted Departamento de Arauca
Pégina 37 de 115

} continua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion,

) . Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del

servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuaro y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso a los recursos fisicos y naturales de la
institucion.

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la

. supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la

autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

JEFE DE OFICINA ASESOR PLANEACION

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACIC
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' NIVEL: Asesor

DENOMINACION DE EMPLEO: jefe de oficina Asesora de planeacion

CODIGO: 115 ial

GRADO: 0§

DEPENDENCIA: Oficina de planeacién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente empresa social del estado
'NUMEROS DE CARGOS: 1 -

Il. AREA FUNCIONAL

-  Planeacion 1
lll. PROPOSITO PRINCIPAL . .
Planear, coordinar, asesorar, implementar, evaluar y controlar todas las actividades, politicas |
y estrategias propias del Planeacion para los diferentes planes, programas y proyectos de la
institucién, teniendo en cuenta los componentes estratégicos y normatividad aplicable en
salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar ia elaboracion de estudios e investigacion que permitan mejorar la formulacion y
orientacién de los programas para el manejo, conservacion y aprovechamiento de los
recursos.

' 2. Orientar la elaboracion del Plan de Accién de cada una de las dependencias de la Empresa

a fin de garantizar la unificacion de su formulacién y evaluacion del mismo.
' 3. Asesorar la elaboracién de los proyectos y programas de mejoramiento institucional de
acuerdo con la metodologia establecida para su radicacion en el Banco de Proyectos y
’ ejecucion segun priorizacién establecida en el Plan de Desarrollo.

Calle 30 No. 10A-82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesarare@gmail.com
. taldelsarare,gov.co | Atencion al Usuario: (00T)8821112
1 Pagina Web: www.hospitaldelsarare gov.co
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4 Participar en coardinacidn con las diferentes unidades de la Empresa en |3 formulacion del
Prayecta de Presupuesla en concardancia con el plan de gestan y plan de desarcllo. en
caxda vigenoia fiscal. dando soparte al Subgerenie Adminstrativo.,

&. Preparar y preseniar lgs informes relacianados cen el desarrollo de los programas.
proyectas y acividades de las Subgerencias, ¢on |a oporiumdad v periodicidad requeridas

4. Liderar ol banca de prayactos dea inversidn da 1a institucidn y emibr concepto factibilidad y
viabiidad a los diferantas proyectos de inversién.

7. Liderar y coordinar la planeacion estralégica en la institucidn, asi como también la
elaboracion del plan de desarrollo de |a Institucion.

8 DQirigir y onentar |as 1abores de planeacién, contrel y evaluvacdn del plan de desacrgllo de
la institecion y de accidn de 1as unidades de negqocio v/o produccidn de la Empresa

9 Coordinar la asesor(a a lodas las unidades de la Emprasa en |a gjecucidn de los planes y
pregramas institucionales € igualmente en les procescs de planeacién y programacion

10 Proyectar y proponer al Gerente, 1as peblicas. estrateqias. planes y pregramas requeridos
por la Empresa

11 Famentar |a elaboracion de estudios € investigacion que permitan mejorar la formulacior y
prientacion de los pragramas para el manejo, consenvacion y aprovechamiento de los
recursos

12 Caoardinar can las diferentes enidades funcionales y/o procesos, la implementacion de ta !
politica de gestidn del nesgo con el fin de generar acciones que permitan minimizar los
nesqos

12 Promaver en la Ingtitucion el complinianto del Sistema Integrado ga Gestdn de |a Calidag,
para una adecuada prestacion de los servicios de salud, genesrando propuestas de
mejoramiento

t4 QOrientar, dirigir y coordinar 8l proceso de disefio. implamaniacidn. fortalgacimisnto continuo
y aclualizacion permanenta del Modalo Inlagrado da Planaacion y Gestuén. MIPG

15, Crentar, dirigir y coordinar 8l proeceso de diseano implementacion, feralecimiento centinuo
y actualizacion permanania del Sistema Obligatario de Garantia de |a Cahdad en Salud.

16. Realizar suparvisidon de conlrates, |a cual consisie en el seguiments técmico,
adnmunistralrwo. financiero, contabla y juridica de los contratos, canforma a [0S @slatutos.
manuales y procadimentos de supervisién & intervenioria de la entidad, y acerda a |a
normativa vigent2 apircable at £aso

17 Las demas funcionas asignadas por 1a avloridad competenie, de acuarda can &l nivel, 1a

’ naturaleza y el aréa de desempena del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de la Normatmdad Vigente incluido el SGSE y el SOGCS

Metodaleqias y herramientas de planeacion y desarrgllo de prayectos

Plan de Desarrallo Departamental y Municipal

Coenoermienta en consiruccon y manejo de indicadares de producto y gestidn

Models Integrade de Planeacian y (Geshon

Funcignes y Estructura de la Entidad

Sisterna de infarmacian insttucional y de las herramienias e sequimiente y confrol del
Estado.

Canoamienta de 13 plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S E

Capacitacion en Ofimahca. atencidn al chente y humanizacion.

i A B 4 M
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' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientaciéon a resuitados « Confiabilidad técnica
+ Ornentacién al usuario y al ciudadano * Creatividad e innovacién
« Aprendizaje continuo * |Iniciativa
« Trabajo en equipo « Construccion de relaciones
« Adaptacion al cambio *» Conccimiento del entorno
e Compromiso con la organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' 'Titulo profesional en disciplina académica en | Dieciocho (18) meses de experiencia

llngenierla industrial, ingenieria civil, ingenieria | profesional relacionada.
| mecanica, arquitectura del nlcleo basico del
| conocimiento  en  ingenieria,  arquitectura,
f urbanismos y afines.

[ Titulo profesional en disciplinas académicas del
' nucleo basico del conocimiento economia,
administracién, contaduria y afines

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

VIIl. ALTERNATIVAS

' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria industnal, ingenieria civil, ingenieria | profesional relacionada.

mecanica, arquitectura del nuicleo basico del
conocimiento en  ingenieria,  arquitectura,
. | urbanismos y afines.

’

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nucleo basico del conocimiento economia,
administracién, contaduria y afines

I1X. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios Iincorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de

| lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencién de
RAM)

- |

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores ! E-mall: WMMIW‘“.M
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4 Participar en los programas de farmacién continua, capacitaciones, Lalleres. simposios. ¥
evenlos acadéemicos eslablecidas por la institucion yia estar en constanta actualizacion.,

5. Parhtipar activamente en las actividades progeamadas por 13 nslitucion pasa dar
cumplmieno al Sistema Obhigataria de Garantia de 13 Cahdad. ¢on eafasie an |a mejora
continua, habilitacidn, sistema de infarmasian para la calidad y pracesos de autoavaluacion
para acredifacian.

£. Participar activamente en los pragramas de humanizacidn, cadige de nlegridad oel
servidor pubhico v 1as actividadas implicilas £n 8l {saluda, informacion adecuada y oportuna.
maneyo de [as condiciones del usuand y su familia y del buen trate.)

7. Cumplr con la polilica. procesos y procadimentos melusive las normas y objetivos del
Sislema de Gasiton de 13 Sagundad y Salud an el trabaje de 1a entidad.

8 Paricipar activamante en ia wmplemenlacion da las politicas. programas y estralegias del
sisterna gestion ambiental, dando buen uso a 10§ recursos hisicog vy naturales de la
institucion,

9 Responder por |a operacion eficenle de Jas actividades y tareas encargadas; por la
Superasidn conlinua a 1a eficacia da las contrales integrales. Asi mismo, per desarrallar 1a
autcevatuacién parmanentia a los resultades de su labor, camo parte def cumplimientd de

) las_metas previstas por |a dependencia a la cual perlenacen.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE CALIDAD

PROFESIONAL umbeagnumo - GESTION DE LA CALIDAD
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

'NIVEL: PROFESIONAL

'DENCMINACIGN DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGD; 218 T
GRADQO: 15

' DEPENDENCI|A: Dondc s uEI_q}LeI gp_syleo L

‘ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien gjerza fa supervigion directa

NUMEROS DE CARGOS: 1 T

(l. AREA FUNCIONAL

[ Geston de 13 calidad

1. PROPOSITC PRINCIPAL .

Coordinar la planificacién. arganizacion, dweccion. ejacucidn, evaluacién, control v
rmejoramrento del Sislema integrado de Gesudn de 13 calidad en los procesos de |a entdad
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer a la Gerencia' Politicas. directrices. esirategias, planes. pregramas y
proyectos, crientados a consolidar una cultura de calidad en la prestacion de los seracios
de la Instiucion

2. Promover &n 13 Inshitucitn el cumplimienta del Sisterna Obligatenic de Garantia de Calidad
para vhna adacuada prestacian de fos servicios de salud generando propuestas de
megjoramiento.

3 Supersisar el cumphmiente de normas lécnicas, requisilos y eslandares aplicables al
Sistama Intagrade de gestidn de |13 calidad. asegurando que los respansables de los
procasos cumplan ¢on dichas regulaciones .

S "'
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Evaluar permanentemente la eficacia. eficiencia y efectvidad del Sistema Integrado de
Geshon de la Calidad por medio d& tos indicadores establecidos enla instilucion generandoe
un informe que pemita 13 toma ce decisiones.

Informar. proponer y ajustar accenes frenle a desviaciones entificadas en et
cumplmiento de reqquistos y estandares requendos para mantener el Sistema Integradoe
de Geslion de la Cahdad.

Incentivar y fomentar Al entianamiento para asegurar una cullura per @l mejaranento
conhinud eq oS Procases Institucienales

Asesorar an la elaboracien, impkementiacion ¥ mejoramiento de los procesos en cada una
de las Araas, buscando la racaonalidad, operatiwdad y funcionalicad.

#Asesorar en la alaboracion & implamantacién de herramientas para el disefio y aplicacén
de indicadores de gestion integral y madicion afactiva de resultados que peinan la
planeacion en |gs diferenles pracesos da |3 organizacién.

Liderar y gestignar el Sistema de Gestian Intagrade da Cahdad (SI1G} en todos los
componenles ¢ garanlizar la realizacion de los diferentas pracesos, procedmientos y
actividades del area.

Onentar y apoyar en la identificacion y documeniacion de los procadimigntos, instruchivos,
prelecolos, gulas. esquemas, formatos, etc que se generen en los procesos actualizando
y controlande el istado maestc de documentos

Apavar ¥ evaluar el cierra de las opontunidades de mejora smplementadas por los liceres
de praceso y sus equipos da Irabajo para generar plan de sccion y de mejora segun
cofresponda,

Realizar supervision de canlrates. la cual consiste en el seguimiento i&cpico.
administrativo. financierp, gontable, v juridico de los contratos. conforme a los estatutos.
manuales y procedimientos de suparvision & interventoria de la entidad, y acorde 2 la
normatva vigente aplicable al caso.

Realizar auditorias internas al Sistema inlagrada de Gestén de [a Cahdad.

Oesarmpenar las demas funciones asignadas que se requieran 48 acuerdo con el nivel, |a

MNBa e w s

Modelg Inlegrado de& Planeacion y Gestidn.

Sistema Integrada de Gestion

Conocimiento de 13 plataforma estratégica del Hospitel del Sarare E S E
Capacitacion an Ofimatca, alencién al chente y humanizacién.
Metodologias y herramigntas de planeacién y desarrollo de proyectos.
Heramientas de sistemas da infarmacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
'COMUNES

_POR NIVEL JERAl_zomcc')'"

« Aprendizaje continua.

Qrientacién a rasullados

Onentacién gl usyane y al ciudadano
Compromiso con la Organzacion
Trabajo an aquipo

Adaplacion al cambio

Aparte técnico-prolesional
Comunicacitn afectiva
Gestion de procedimientg
Instcumentacion de decisiones

+ Direccion y desarrglla de personal

* " 4w

A— -
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» Toma de dedSIones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION AOADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en discipling académica en
Ciencias de la salwd del ndclece basice del
conpcimiento de ciencias de 13 Salud

Dieciséis {18) meses de experiencia
Titulo de posigrado en 1a modaldad de | profesional relacionada

espenializacién 8n sistemas de geastdn de la
calidad y otras dreas ralacienadas con @l ¢argo.
VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiluld profesidnal en disciphng academica
prodramas ¢e Ciencias deé |la salud del nucléo | Cuarevila v dos (d2) meses e axpérencia
basico del conacimienta de ciencias de la | profesianal relacianada

Salud.
"IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTIGON INTEGRAL
DELACALIDAD
RESPONSAB]LIDADES

4, aplicar 16 derechos y debergs de Jos usuarios incorporados dentro del plan de
directronamienta estratégica institucional.

2. Cumplr la polinga del programa de Seguridad det Pacente ({Tecnovigilancia,
Hemavigilancia reactivovigilancia, farmacowgilancia)

3. Cumplr la politica del programa de prevencién y conlrel de infecciones (estralegia de
lavado de mangs, [impieza y desinfeccion de ambrentes inslitucienales, y prevencion de
RAM}

4. Participar en 1os programas de formacion continua. sapacitaciones, 1alleres simposios, v
eventos académicos establecidos por la institucidn v/a estar en conslante aciuabizacian.

5. Participar activamente en las achwidades programadas por la inshtucién para dar
cumglimiento al Sistema Obiatana de Garantia de |a Calkdad, con énfasis en la mejora
continua. habiltacibn, sistema de informacién para |a cahdad y precesas de autcevaluagion
para acreditacion

6 Participar actvamante an los programas de humanizacidn, cadige de tegndad del
serador publico v 1as activmdades implicitas en 8l {saluda, informacidn adecuada y aportuna, |
manejo de las cendiciones dal usuang y su familia y del buen trato.)

7 Cumplir con la polica, proceses y procedimientos inclusrve 135 narmas y objetivos del
Sistema de Gestian de fa Segurdad y Salud en el trabajo de enlidad.

& Participar activamente en Ja implemeniacion de las paliticas programas y esirategias del .
ssslema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a log recursos fisicos vy naturales de

' la nstducidn.

8. Responder por la operacion eficiente de las actividages y tareas encargadas; por la

supenusitn continua a |a elicacia de los contrales integrales. Asi misme, gar desamollar |a

autoavaluactn parmanenie a las resutados de su labar, cama parte del cumplimignto de
las matas previstas por |a dependencia a la cual pertenacen

~ e
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO -~ CONTABILIDAD

PROFESIONAL ESPECIALIZADO ~ CONTABILIDAD |
Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL: PROFESIONAL 1_
' DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
CODIGO: 222
'GRADO: 16
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

’ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Contabilidad

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL =

Coordinar el procesamiento de Ia Informacion financiera teniendo en cuenia la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos, a fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas
en la entidad, asi como de elaborar y presentar los estados financieros de |a entidad e informes
conforme a los establecido, requerido por entres de control y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Planear, dirigir, asesorar e implementar las politicas y estrategias propias de contabilidad
' acorde con la normatividad vigente aplicables a la entidad.

2. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el adecuado
desarrollo de las aplicaciones contables.

3. Elaborar los informes contables y financieros y demas reportes e informes complementarios ’
a cargo de la entidad, de conformidad con la normatividad que para tal efecto expida la
contaduria general de a nacion, para presentarios ante 1a Gerencia, las entidades de control
. y demas entes que lo requleran,

4. Certificar con su firma y matnicula profesional de Contador Pablico, los estados financieros
y demas reportes @ Informes complementarios que requiera presentar la entidad,

5. Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contabies y comprobantes de ajustes a fin de
garantizar las razonabllidades de las transacciones que se originen en la entidad.

6. Garantizar el manejo y custodia de los libros oficiales y auxiliares de la contabilidad.

7. Controlar y analizar las conciliaciones entre los diferentes procesos contables para que |a
informacion contable cumpla con las caracteristicas de mejora, comparabilidad, verificabilidad,
oportunidad y compresibilidad realizadas con los procesos (madulos y/o dependencias) que
alimentan el sistema contable y autorizar los ajustes correspondientes.

9. Coordinar y autorizar la actualizacion de la parametrizacion y configuracion contable en los
modulos que alimentan el sistema informacién contable.

10. Mantener actualizadas las operaciones contables y verificar que se registren de acuerdo
con las normas vigentes.

11. Dar respuesta oportuna a los requenmientos y/o solicitudes de los clientes Internos y
externos, acorde con las politicas institucionales y procedimientos determinados.

\ ==
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[ 12 Preparar » presentar oportunamenta |as declaraciones de impuestos al revisor fiscat paia
su aprobacién y ima

13. Particspar coma miemtro ¢ como invitada de los diferentes Comit€s internos de |a
Institucidn.,

14, Presentar log indicadores de geston y financieres mensualmente a nwvel estralégice,
funcicnal y aperanvo dé 1as areas con el propésto de evaluar I3 utlhzacion de 1as recursos.
1S Realizar reunicnes permanentas al personal de las areas para venficar el cumplimiento de
las tareas asignadas, deferminande las dificultades y la solucion de estas

16. Realizar supervisidn de contratos, 1a cual consiste en &l segulmiente técnico. administrativo
inanciere, contabla, y jurldico de los contratos; canforme a o estatutas. manuales y
pracedirmentos de supennsion e inlerventona de la entidad y acorde a la normativa vigente
aphcabla al caso.

17 Cesempednar las demas funcianes asignadas qua sa maquieran de acuerdo con el mvel. |a
| naturaleza y €l area de desempenio del emples. y ¢on 1a formacion gel litular del cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. Contabilidad Poblica y presupuesto publico '
2 En nermas inlernacionales de informacién financiera NIIF y en normas internacionales de |
cantabirdad publica -MICSP !
3. Costos Hospitalarios

4 Legislacion Tnbutana y faboral.

5 Sistema de ¢egundad social en salud y sistema de gestion de calidad.
6 Manae de soRware contables

7 Conocvmienta de 1a plataforma astratdégica del Hospital del Sarare E S.E
& Capacaitacien &n Olimatica, alencién al cliente y humanzacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CCGMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. ;a.prend:zaje conLnuo. + Apere lécnico-profesional

Orfentacfgn a resultados ‘ . g::\nubnr:cacuon :;ectwa peocedimients |
Crigntacion al usuano y al ciudadano i clin fha e e
groargapjrgr::\s:qi:;;a Degenizscact Direccidn y dgs_arrcllo de personsl
Adaptacon al cambio Toma de decisines

VIl. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T T EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciphna académica en  Veinlicuatio (24} meses de experiencia
Conladuria Publica del nicleo basico del profesional relacenada.

| conccimento de economia, administracion,

contaduria y afines |

THulc de postgrado en la mcdalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

lunciones del cargo.

" " 9 9§ &« »

fMatriculz wpente de contador Publicc
Expedida por 1a Junta Central de Canfadores

-

S—
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Ministerio de la Proteccion sadal
Departamento de Arauca

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Matricula vigente de contador Publico
Expedida por la Junta Central de Contadores

Titulo profesional en disciplina académica en | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
Contaduria Plblica del nicleo basico del | Profesional.

conocimiento de economia, administracion,
contaduria y afines

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL |
| DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios Incorporados dentro del plan de |

direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencién y control de Infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de amblentes Institucionales, y prevencion de
RAM),

. Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres, simposios, y

eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.
Participar activamente en las actividades programadas por la Institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion,

Participar activamente en los programas de humanizacion, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en @l (saludo, informacion adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato,)

Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrateglas del

sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales de
Ia institucion,

Responder por la operacidn eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la
autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
____las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO - SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ES ADO ~ SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

lDENTIFlCAC@N DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

¢

' DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

| CODIGO: 222

\ GRADO: 13

Calle 30 No, 19A82 Barrio los Libertadores / E-mail: correspondencisesesararefgmail.com
-« correspondenc Idetsarare.gov.co | Atenclon sl Usuario: (807)0821112
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. DEPENDENCIA: Donde se ubigque el empleo

' CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisian direcla
NUMEROS DE CARGOS: 1

I, AREA FUNCIONAL

“Salud laberal
. PROPOSITQ PRINCIPAL

Caordinar el disefig, planeacién, gjecucion y control del Sistema de gestion de Segurdad y

Salud &n &l Trabaja.

|
[

V.

DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2

3

10.

1.
12.

13.
14.

15.
___reguieran

Respander por el sisltema de salud y seguridad en al trabaje SG-SST.

Flanear. gorganizar. realizar, evaluar y contralar 1as politicas y achividades del sistema de
geshion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).

Dirgir el diagnostico y prondstico del estade da salud da |04 trabajadores de |a institucidn.
medianie la actualizacién de I3 matriz de nesges y haciendo snfasis an 1a pravancion y
control de las enfermedades ocupacienalss relacianadas con al trabaja.

Asesorar 2 [a Gerenca, subgerencias y a Ios procesos en lo referenie a la estruciuracian y
desamollo del sistema de gestion de seguridad y safud en el trabaje (SG-SST)

Fromaver y fomentar los métodos, tecarcas da pravencrin v cantrol de los laclores de
riesqo ocupacignat en |as diversas reas de trabajo

Consalidar la estadistica de accidentalidad vy enfermedad laboral y 1ealizar el seguirniento
al desempeno de acuerdo a los indicadoras del sistema de peshdn de seguridad y salud
en gl fraba)e (SG-88T)

Verificar continuamente el cumplmrenta de los requisitos de fey aplicables al Hospital,
respecte al sistema de gastion de segurdad y salud en el trabgje (SG-55T)

Preparar. implementar y difundir &l plan de prevencign, preparacién y respuesta ante
emergencias.

Implementar l0s sistemas de gestidn de seguridad y salud en & trabajo {SG-SET) en los

procesos, sequn Ios lineamientas del plan estratégico, para garantizar € control de los |

nesgos astructurandoe los planes de accidn tendienles a garantizar la reduccidn continua
de la accigentalidad, 1a ebminacién o miligacion de los riesgos intolerables e impontantes.
Realzar investigacianes y presentar fgs informes de accidentes de trabayo v enfermedades
profesionales vy no confarmidades de su proceso para asegurarse que se han completado
lodas las aceiones correctivas o de mitigacion del riesgo.

Raahzar seguimiento conbnuo a los diagnosticos de salud y a las condrcionas especificas
de salud de los rabajadares

Establecer contacios y convenios con 1a 4 R.E de |a Institucién y ton las diferentes EPS
donde se encuentran afiliados Ios empleados

FParticipar en gl Camité Parilario de Sagundad y Salud en el Trabao — COPASST comite
de convivensia laboral comile de segundad vial. comite 1IAA4S; v demas comilés que 1angan
merencia con 2l area

Paricipar en la elaboraciorn del presupuesto anval para el desarrollo SG-S5T de Ia
nshlucidn y asesarar en |a compra de equipos y matanales, an general, para iograr qua
estos reanan las condiciones de geguridad y ergenomia sequn 1a ley vigente

Fresentar los informes y estadisticas dsel area a (@ Gerencia y entas da control que I

-

‘\__
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1 16 Realizar supervision de confratos. la cual consiste en el segumiento tecmeo,

' admunisirativo, financiero contable, v jUI'IdJCO de los contratos: conforme a 1os astatutos,
manuales vy procedimientos de supervision & mnterventana de 1a entidad. y acarde 3 la
normativa vigente aphcable al caso.

17. Programar inspecciones periodicas de acuerdo con [os establecido en 8l sislema ntegrado
de geston de salud v seguridad en €l trabajo cumpliendo |os lineamigntos astabiacidos an
13 normatividad vigante.

- 18. Programar capacitaciones €n lo referenie a salud y segundad e€n &l wabaje, y medio .
ambiente. estilos de vida saludable y ambientes Iaborales sanes dingidas a tada el personal |
del hospital, de manera oporuna

19. Eiaborar con los coordinadores de |08 diferentes procesos, 105 protdcalos v las normas de
. biosegundad y segqundad ndustrial por 4reas de trabaja, an los términos da calidad
requeddos.
2. Oesempefiar [as demas funciones asignadas que s requiaran de acverdo con el nivel, |a
naturateza y el drea de desemperio del empieo, y con 1a fermacion del titular dal carge.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Normatividad del Sistama da Gastidn de Satud en Segundas y Salud en el frabaja
Nermatividad en gestioh ambiental y PGIRHS

Cenociniento normas de bieseguridad e higlena ccupacional

Sistemas de geshion de calidad.

Ceonocimiants de las normas qua rigen las Empresas Sosiales del Estado
Conocimiantos sobrre el Sistama Ganeral de Riesgos Labarales

Conacimiantas del Sistama da Segundad Sogial en Salud

Conacimiento de la plataforma estralégica del Hospital del Serare E S E
Capacitacion en Qfimahca. atencign al cliente y humanizacion.
¥l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL - JERARQUICO

. Aporte tecnica- profes|onal
¢ Comunicacién efectlva
«  Gestidn de procedinientc
Instrumentacion de decisipnes
Olireceidn v desarrollo de personat
Toma de decisionas

Do B

Apren:tlzam conlinua.

Qrientacidn a resultados

Qrigntacion al usuano y al ciudadano
Compromiso can la Organizacion
Trabajo an aquipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulg profesianal universitario Veinticuatro {24) mases da expenenca
profesional relacionada.

R ® & a4 O »

Tiluld pastgrade en |la modaldad de
espaciahzacion en areas relaciinadas par las
luncrenes del €arga.

Licancia vigentia para ejarcar SG-53T.
Vill. ALTERNATIVAS ,
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Calls 30 N0, 19A-92 Barrio lot Libertadones | £mal): cexfespondenchaesesararcfigmail.com
- carrespandencla@hospitaldolaarare gov.eo r ARACION 4) Usuario; (€07 |6821112
! Pagina Wet: www.hospllakieisarare.gav.co
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I1X. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1 Aplcar los derechos y deberes de I1os usuarios incofporados dentro del plan de
direccionam:ento estratégica institucional

2 Cumplir ta politica del programa de Seguridad del Paaente (Tecnovigilanca.
Hamowqilancia, reactivovigilancia. farmacovigilancia)

3 Complir la politica del programa de prevencign y cantrol de infecciones (astrategia de
lavago de mangs, limpieza y desinfectién de ambientés instilucionales. y prevencién de
RAM])

4 Participar en las programas de formacien continua, capacitacwones talleregs, simpasios. y
evénlos académicas establecidas por 1a instiiuciéh y'o eslar en constante actualizacion.

S Parlicipar activamenie en las aclividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de 1a Calidad, con énfasis en 13 mejara
continya, haoilitacian, sistema de informacign para la calidad y procesos ge auloevaluacion
para acreditacion.

6. Particspar aclivamente en los programas de humanizaclon, ¢odigo de integriiad del
servidor publico v 1as actividades Implicitas en al (saludo, informacidn adecuada y opartuna,
maneja de fas condiciones del usuario y su [amdia y del buen trata }

7. Cumplir con |3 politéa. procasos y procedimientes inclusive 1as normas y objetivos del
Sistema de Geslidn de 1a Seguridad y Salud en al {rabajo de entidad.

& Partiopar activamenle en la implementacien de 1as pollticas, programas y esirategias del
sistema gestion ambiental, dands buen use adecuado 3 fos racursos fisicos y naturales de
la instityuzign.

8 Responder por |3 operacion eficiente de la¢ activdades y tareas encargadas. por 13
supervisian continya 3 |a eficacia de los contrales inlagrales. 48 mismo, por desarrgllarla
sutoevaluaci¢n permenenie a los resultados da su labor, como pane del cumplimiento de
lag metas previstas par la dependencia 4 |a Cual pedansacan. |

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEC: PROFESIONAL UNIVERSITARIO )
CODIGO: 219

GRADD: 14

OEPENOENCIA: Donde s¢ ubique ¢) empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Qulen ejerz. ejerza (a supemsmn directa
NUMEROS DE CARGOS: 1
"1l. AREA FUNGIONAL
Gesudn de 1as lecnologias de la informacion y comunicacién TIC'S

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Calle 10 No. 124-82 Barrlo los Libertadores | E-mail: corfespondenclasesararg@gmal.com
- carvedpondentidiPhoppitasde[4Aram.goy.co / Atyncon Al Usuana: (607)8821112
i/ Pag Ina Wab: ww.hospllaldel:arm.gou.co
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| electronico de datos, la automatizacion de procedimientos, suministrando herramientas para

| facilitar el procesc de toma de decisiones administrativas y gerenciales basadas en la
informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|

1.

@ ok w N

10.
11.
12.
13.

14,
15.
16.

17
18,

Liderar, coordinar y gerenciar el proceso de gestion de las tecnologias de la informacion y |

comunicaciéon TIC'S.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area intema de su competencia.

Planificar, ejecutar y evaluar los programas del proceso liderado para el cumplimiento de
los objetives, planes y programas institucionales en el marco del crecimiento tecnolégico.
Administrar las bases de datos que conforman el sistema de informacion de la Institucion
Participar en los estudios requeridos para la adopcion, evaluacion e implementacion de los
planes y politicas informaticas de la insfitucién.

Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacion, mantenimiento de
las aplicaciones de la arquitectura tecnoldgica de la entidad,

Disefiar los programas de capacitacién informética que requieran los funcionarios de la
institucién para el correcto desempefio de sus funciones, en coordinacion con la
subgerencia de Talento Humano y la Administrativa y Financiera.

Incentivar la cultura de aplicar la politica de Seguridad informatica institucional.

Planear la adquisicion e implementacion de sistemas de informacién de acuerde a los
avances tecnologicos en materia de hardware y software, evaluando factores
econdmicos y de capacidad institucional.

Soportar técnicamente a los funcionarios de la Empresa en el manejo y utilizacién de los
paquetes y programas instalados en el sistema central y sus microcomputadores
dependientes.

Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de las soluciones de hardware/software.
Evaluar procesos de administracion de Software y de hardware aplicables en el area de
operaciones.

Coordinar acclones con las areas de apoyo, para garantizar la prestacién del soporte
ofimatico, la gestién de la red de voz y datos, la gestion de servidores, la gestion de
Inventarios de equipos de cémputo y licencias de software

Generar la consolidacién de los datos requendos por los procesos institucionales para la
generacion de informes o reportes para la toma de decisiones.

Participar en el disefio y establecimiento de normas, métodos y procedimientos para la
captacién, manejo y utilizaciéon de los datos generados.

Establecer los canales de comunicaciéon institucionales que posibiliten la promocion,
difusién y el flujo de informacion de manera oportuna y eficiente a los diferentes niveles de
la organizacion.

Entrenamiento y capacitacion de los sistemas de Informacién institucionales a los a los
usuarios internos y externos del Hospital

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesarare@gmall.com
- correspongen hospitaldeisarare.gov.co | Atencion al Usuario: (607)8821112
/ Web: www. haspitaldelsarare gov.co
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19 Asesorar a la direccion en eslralegias y mecanismas {ecnoldgicos, para el mejoramiento vy
mantenimiento de un sistema segure para la gestion de la informacion.

20 Asequrar |a qrganizacién. ¢conservacion y cuslodia de los documentos oe los archivas
digitales de la entidad.

Z21. Desampenar las demas funcianas asignadas que € requieran de acuerde con gl mivel, fa .
naturaleza y &l area de desempefio del empleo, y con |a formacion deltitular del cargo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Manejo de Ios sistemas de informacian

Disefia y menejo de bases de datos

Disena y manejo de redes de dalos

Naormatividad sector salud

Normatividad relaliva a las Historias Clinicas

Conocimientes en esladislica

Conocimiente de la plalalorma estratégica dal Hospital del Sarare ES E

Capacitacaon en Ofmatica. atencidn al chente y humanzacion,

) VI _§OMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU_I_CO
« Apcrie 1écnica-profesianal

« Comunicacicn efecliva
Gesticn dé procedimiento
Instrumentacion de decssiones
Direccidn y desarrallo de personal
Torma de decisiones

—

DNAOAON -

Apranduzaje tontinua
Qrientacién a resultados '
Qrientacién al usuario y al ciudadang !
Compromise con la Organizacian
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA '
Tilvip profesional en discipling scadémicaen  Veinlicuatro  [24) meses de expersiencia
Ingenieria de sislemas del nucleg basica del  profesional relacianada.
conocimiento en ingenieria, arguitecturs,
urbanismo vy afines.
Tiwlo de postgrado en |la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo i ) )
Vill. ALTERNATIVAS |

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENGCIA

IX. RESPONSABILIDAD ¥ AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA OE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD
RESPONSASILIDADES

1. Apkear lo¢ darechos y deberas de los wsvanos ncorporados dentio del plan de
direcaacnamianta sstralagice inshilucional.

2. Cumplir la pelihca del pregrama de Sequridad del Paciente (Tecnoviglancia,
Hemavigilantia. reactivovigilancia, farmacovigilanca)

Calle M Nao. 13432 Barnwe Jas Labartadores ) E-mail: :arrespunden:uns“var!@mtil.cw
- correspondenciaf@hospitaldelsarare gor.co | Aleneldn af UVeuds|o; 16070821112
1 Paging Wad' waw hospitaldelearara gov.co
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3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencién de
RAM).

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por !a institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacion, sistema de informacion para ia calidad y procesos de autoevaluacién
para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,

. manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos Inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales de
Ia institucion

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas. por la
supervision continua a la eficacia de los controles integraies. Asi mismo, por desarrollar |a
autoevaluacion permanente a los resultados de su iabor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TESORERO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ~ TESORERO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

| DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
- CODIGO: 219
‘GRADO: 12
 DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Tesoreria

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

y estrategias propias del area de Tesoreria, que le garanticen a la institucion un adecuado
control sobre los recaudos, pago oportuno y exacto de todas las obligaciones financieras a
cargo de |a institucion de acuerdo con las disposiciones y términos legales vigentes.

\
Calle 30 No, 19A-82 Barrio les Libertadores | E-mall: correspondenciaesesararef@gmall.com

- correspondenciaf@hospitaldelsarare gov.co / Atenclon al Usuario; (6078321112
/ Pagina Web: www . hospitaldelsarare gov.co
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LIV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

't Realizar control del recauda de las fondos de entdades ohoales o de particulares per todo
congepla, consignarlos dianamente y résponder par su cuslodia, asi como de valores o
dinercs encomendados a la depandencia

-2 Efectuar los pagas de los compromises asdquindas por |a entdad por (odo concepla en
farma opartuna y dehidamente aularizado.

3. Verfficar que Ios documentos para pago esten suslentados oon todos 1g9s soportes

! necesandas y debidamente autonzados por 1as perscnas que intervienen en su Ei1oCceso
pasa luege praceder a reahzar 08§ comprolkaniss de pago

4. Dugitar glarlamente 1a Informaclon nacesaria en el sistema implementado por 1a entidad.
para produc Ios comprobantes da page con su correspondsente cheque
E. Responder por la custadia de los titulos valoras que posea 1a entidad
€. Enviar dg acuerda con su compsatencla los infoermes solicitados por los dilerentes
arganismos deé contral, y an ganeral por todas aquellas autoridades que asi la sgliciten.
7. Elaborar a2 madida qua se va solctando y gue estén establecidas par la ley las
cerficaciones de retenclon en la fuante y entregarlas a los interesados, mediante 10§
| debrdes procedimiantos del area
8. Genetar conlrel de 108 compiomlsos adquiridos por e Hospital. teniendo en cuenta los
plazos y tarmino da venclmentio.

9. Elaborar al acuerdo mensual de gaslos y'o plan anual Mensualizado de caja.

1C. Elaborar y presenlar los informes diarlos sobra &l mowimiento de tesoreria. bancos y caja
de {a empresa

 11. Elaborar y presentar las infaimes necasasdnos solicitados per 105 procesos internos y 1as
enlidades externas que o requieran

12. Elaborar. canfrolar los libros auxiliares de contabiidad y 1a relacién de bances de la
inslitugian !

13, Hacer arquegs en 1as gajas menor y caja de facluiacién aslablecdas juntamente con los
cajeros para verificar la exaclitud de las sumas oblenilas.

14. Realizar los respeclivos comprabantes de eqiaso de acuerde con o5 procedimientos
eslablecidos y la justificacion perinantea.

15. Verificacién de los ingresos recaudadoes v egresos danoes de |as fuentes de ingreso para
genarar rapoites e infermacion diana.

16. Coordinar con los auxihares da Tesararia la slaboracidén de cheques ¢ dispersicn de pagoes
glecirenicos a los proveedores de bianes y servicios, empleados, 2agos. de segundad
Sacial, jubilados, y demas obhgacionas instiluaonales

17. Desempenar las demas funcicnes asignadas que sa vequieran de acuerdo con €l nivel, 1a
naluraleza y ¢f drea de desempenc dal ampleo, y con la formacion del fitular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiente namas contables
Regimen legal vigenie para la entidad '
Conacimiente SOGTS

Manejo de software contables

Conocimientc €n Presupuesto publica
Conocimiento de nomas Iribularias
Normatividad presupuestal y tributana
Mormatividad sobre manejo de Cineros Publizes

ED I D th At R

Calle M) No 19A-37 Barrdo 105 Libertadores | E-mail: carespondencidesesargrafdgmall.com
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9. Conocimiento de Ia plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
10. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional

Aprendiz tinuo.
: O':iemaci:j: aco rzs::t‘ados * Comunicacién efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano | © Cestion  de  procedimiento
« Compromiso con la Organizacién lqstruquenlacaén de decisiones
: « Trabajo en equipo + Direccion y desarrollo de personal
z . « Toma de decisiones
’ « Adaptacién al cambio
"Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

titulo profesional en disciplina académica en | Dieciocho (18) meses de expenencia
Contaduria Puablica del nGcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento economia, administracion y
contaduria y afines.

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

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

. 1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpleza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM).

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y |
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar l
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de |a Calidad, con énfasis en la mejora |
continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de autoevaluacién
para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del
servider publico y las actividades implicitas en &l (saludo, informacion adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato )

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesarare@gmail.c
- corresponden ospitaldeisarare. gov.co ( Atencion al Usuario: (6078821112
/ Ina Web: www.hospltaidelsarare gov.co
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7 Cumplir con 13 palitica. procesos y procedimientas mclusive 1as normas y objetivos del
Sisterna de Geshon de la Segurdad y Salud en el trabaje de entidad .

8 Participar activamente en la implementacion de las poliucas, programas y estrategias del
sislema gestidn ambiental. danda bugn uso adecuada a l0s (8cUrsOs fIsicos y naturales de
1a insitucién.

9 Responder por [a aperacidn eficiente de 1as aclividades y tareas encarpadas. por la
Supennsitn caniinua a la eficacia de los contreles nlegrales. Asl wnsma, por desamollar la
autoevaluacidn permanenta a les resullados de su labor como parte del cumplimienia de

| _las melas prewislas per |a dependencia a la cual pereneceh.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - MANTENIMIENTO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO - MANTENIMIENTC

I IDENTIFICACICN DEL EMPLEOC

NIVEL: PROFESIONAL

DEN OMINACION DE EMPLEQ: PROFESION AL UNIVERSITARIO
“CODIGO: 219 T

"GRADO: 14

- DEPENDENCIA: Donde se ublque el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian directa
NUMEROS DE CARGOS: 1 B
Il. AREA FUNGIONAL

Manlenimients

Ill. PROPOSITQ FRINC|PAL . R
Planear, coordinar, asesorar, implamentars, avaluar y controlar todas las acbvidades, politicas ;
y estrategias propias dal area da mantemmento de |3 wnfraeslructira v de 1a dotacidn
haspilalana.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

1. Disedar, desamollar, aplicar y conirolar 1as actividades técnico-admimstrativo dirigidas
principalmente a prevenir aver[as restablecer 13 nfraestructura vy 1a dotacsdn hospitalana a
su estado nomal ¢de fupcionamiente, asi como las achwidades tendientes a mejorar el
funcionamiento de los equipos.

2 Disedar. desarrollar. aplicar y conlrolar procescs de manienimientd. maneye y Conservacion
Je 1as areas locativas, de infraestruciura, plomeria, electncidad, redas de vaper. v
mantenimento de equipos eleclromecanicos € industralas de uso hospitalano.

3 Elaborar el plan de Mantenimiento ds |3 inslilucién ¢ valar por su cumplimiento

4 Programar y reallzar al cronograma de achwidades an la relacionade al mantanirniente
preventive de fa infraaslruciura, edihcios, mstalaciones fisicas redes {mlacircas, de.
sigtemas, de comunicaciones, de gases, hidraulicas, vapor, saniarias, etc.). areas
adyacentes ala edficaclon y otras penanacienles a inlfragstructura y prasentar 108 repones
técnicos y de reposicion que se requieran para €l buen funcionamiento de estos.

9. Gestionar y vqilar qQue se raahcen las calibraciones de 108 #quipos para asequrar que los
equipos empieades en el procese asistencral oparen dentro de los estandares de calidad
normatives v cumpian 3 su vez {os rangos permilidos para las magnitudes biomadicas: con
el fin de genarar confranza en los resultados obtenidos para diagnosucar, mmianvenr y tratar

_Asus pacientas._ ——

Catic 30 No. 19A-8Z Bamp las Libertadarea ( E-nall: correspondenciacsesarare@pgmad.cam
c correspandsndlaBhoapitaldetsarare.gov.co ( Atencldn al Usuana: (80718321112
Puglna Web: wwiww hoppltaldelparare.gov $o



. desamollo de Ias abias en Ia institucign

D 2ARARE sisersolud )

Pabefebins bt e be oy —

Frgerva Seeciaf Sl Faradn

‘\; NIF. KO23024%) — .
Ministerlo de la Prateccion Social
owucfonamos pensando en HSted Departamenlo de Aravca

Pagine §5 dc 115

€ FProgramar, coordinar vy vigilar las aclividadas dal manienimienia prevenliva del Parque
automolor de 1a Institucion de acuerdo cen los procedimientos astablecidas y llevar el
control histérico del manteninento y reparacion de Ios vehitulas.,

7. Coordinar y establecer controles en lodas las actividadeas relacionadas can los servicios de
ransporte.

&. Brindar asistencid técnica. administrabya y oparativa de acuardo con inslrucciones
racibidas y comprobar la eficiencia de los mélodos y procedimientos utilizados en el
dasarrollo da planes y programas de maniemmignto

5. Dar capacatacidn e instrucciones de respansabiidad a los funcionarios sabre el adecuado
use de |a dotacidn (equipos Biomedicas, muebles de uso hospitalario. muebles para uso
asislencial, equipo indusivlal d& uso hospitalane, equipos de comunicagiones}

. 1€. Realzar {as actualzacichas 1as hojas de vida prevantive y correctiva par cada equipo €

informar al funccnane responsable del acuvo 8l cranagrama de esta actividad para su
respectva pragramacién.

11. \velar por 1a elaboracién. actualizacién, socalizacién, aphcacidn da manuales, pragramas,
protocolos, gulas y normas técnicas de manlarmsento.

12. Coerdmar y supervisar las trabajos raalizadcs par las personas a su cargo can |a realizacion
de instruclvos, listas de chequeo vy procadimentos técnicas austados a las normas
tacricas vigantes v requarimianios de 105 manuales de equipas y areas

13. Pispaiar y piesenlar cperfunamante los infermes salicitados per clientes inlemnos vy
Bxieinos y por las #ntes de canirol scbre |as actividades de mantenimiento i

14. Gestionar la adquisicion pporiuna de 105 elemenias. sepueslos. acCcesorios. partes. etc., de
la dolacion haspitalaria e infraestructura que requiere area para su adecuado
funciznameento. !

15 Parlicipar en 13 elaboracion proyectos de inversidn. estudios de convenencia, ténminos de |
referencia, que permitan mejorar |a prestacicn de las servigios de la institucidn y utihzacion
oplima de las recursos disponibles dande se refleje el geneficio-¢coslo n reposiciones,
renavacian lecnalogica, ampliaciongs, adiciangs g mejoras y participar en los procescs de
supenvision de caniratos que estén encargados

16 Propaner e implaniar los procedimientes ¢ instrumentos requeridos para mejorar el

17. Estudiar. evaluar y canceptuar sotwe |as materias de competencia del area intarna de
desemperfic y absalver cansultas de acuerde con las politicas insttucionales.

18 Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimienlo técnico.
admunisirative, financiera, contable, y juridica de 1os coniratos; conforme a los estatutes.
manuales y pracedimienias de supemisidn g interventoria de |a entrdad, y acorde a 1a
normativa vigenie aplicable al ¢aso

19. Desempenar las demas funcianes asignades que se requieran de acuerdo con el nivel, 1a
naturafe2a y &l area de desempeno del empleq, y con 13 farmacion del ttular del cargo.

V., CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Calle 30 No. 19482 Barrio {os Labartadores ¢ E-mai: correspondenc assesararefbgmall.com
- ORI PRNdens |xhospitaldi(Earare.gov.co | Alencidn Ml Usuarlo: (80758821112
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Hatultacian y acredilacién hogpitalaria

fMantenimienta de equipnp biomedica

e

Normatividad Sistema oblgatario de garantia de |a calidad #n salud

Conacirmiento de |a plataforma estratégica del Hospeal del Sarare ES E
Capacilacion en Ofimatica. alencidn al chenle y humanizacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje conlinua.

Grentacion a resuliados
Crentacion al usuanp y al ciudadana
Compromiso ¢an 1a Drganizacicn
Trabajo en equIpe

« Adaptacien al cambiio

MNormatividad legal de servicios de mantenimiento del area de |a salud.
Conocimentes basicos en electnridad. hidraulica y mecanica
Normatividad legal de servicios de mantenimiento del area de |a salud I
Auditoria del Sistema de Gestidn del a Calidad.

POR NIVEL JERARQUICO

» Aparte técnico-profasional
+ Comunicacion efectiva

» Gestidn de

Instnimentacidn de decislones

Diseccion v desarroll
Toma de decisiangs

procedimiento |

o de persanal

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina academica én
Ingenieria Bicmeédica, Ingenieria Eldctrica,
Ingenieria  mecanica, Ingenigrig  civil,
Ingenieria industrial dei nuclea basico del
canacimientp en ingemeria, arqurectura
urbanisma y afines

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

¥Yill. ALTERNATIVAS

Veinticuatre {24) meses
profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

de expenencia

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1 Aplicar los derechos y deberes de los usuaios incorporados dento del plan de

dwacclonamento estratégico instilucional

2. Cumphr la polltica del programa de Segurdad del Pacente
Hemowigilancia, reacuyovigilancia. farmacovigilancia)

3. Cumplir Ja pelitica del programa de prevencitcn y contral de infecuicnes (estcategia de

iTecnowigilancia,

lavado da manos, limpieza y desinfection de ambientes institucionales, y prevencidn de i

RAMY.

— .

Calle 30 No. 194-82 Barrlo tos LHpertagorgs / E-madl: cormespondencaeses arar
- conrespondenciadEhospraldelsarare.gov.co ) Aleacion Al Lkuana: {607}8B21112
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4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecides por Ia institucion y/o estar en constante actualizacion.

5 Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacion para ia calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuano y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientes inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestidn de la Segundad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del

' sistema gestién ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales de
la institucién,

9. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarroilar la
autoevaluacién permanente a [os resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

TECNICO ADMINISTRATIVO — ALMACEN
| TECNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DE EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 367
GRADO: 14 |
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerencia Administrativa y Financiera
‘ NUMEROS DE CARGOS: 1
Il. AREA FUNCIONAL
Almacén
jil. PROPOSITO PRINCIPAL |
Ejecutar labores de coordinacion y realizar el control de activos fijos, insumos
hospitalarios bienes, dando cumplmiento a la normatividad y los procesos establecidos

para garantizar la prestacion de los servicios.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico. '

2, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas propias del |
cargo de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Ejecutar labores relacionadas con la administracion y el servicio del almacén tales
como: planear, programar, coordinar y controlar fa recepcion, almacenamiento,
distribucion, evaluacién y control de suministros e inventanios.

R

Calle 30 No., 19A.82 Barrio los Libertadores | E.mail: MMWMW\AI.M

- conuponﬂndcg:;s%mnwm [ Atencion al Usuario: (607 ma2
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4. Garantizar Iz realizacion de 13s aclividades de recepcidn, venficacion. dasilicacén,
ubecacién y registroe de log articulos que lkegan a3l almacen de |a entidad y regislrar
105 dalos en el tormato establecido por los entes de controd. asi cama del despacha
de 1cs suministros requeridos per las dependencias

5. Garantizar |a realizacion de las actindades propias del area y ¢contralar el despacha
de 105 suministros requeendos por las dependencias

6. Controlar y supervisaria recepcion para el cumplimiento de los cantratos celebirados
de las adquisiciones directas del hospital, can el fin de que se cumplan con 108
plazos de entregas totales o parciales. 1as cantidades y el estado de log bignes
adquirndos

7 Recepcignar, remisar e ingresar las adqussiciones de Ips diferanies proveederas de
la Empresa, remtiendo las zopias de eniradas y sahdas de almacen 3 1as
dependencias para su respectiva ramite

& Contralar y mantener actualizados los inventarios indivduales y en 1as
dependencias, de hienes devolutives y activas fijos. controlando pericdicamente 1as
exislencias fisicas de 105 mismas en pader de cada funcionario.

9 Llevar a cabp todas las actividades y procedimigntos necesanos para gavantizar sl
adecuado mantenimiente del stock minimo da mercancias en el almacen.

10 Yelar parque los matenales, muebles, equipas, e implsmentos y dulas de oficina se
guarden en lugares que bnnden las garantias {isicas para su adecuada
canservacion y par el cumplimienta de las narmas de almacenamiento con al fin de
garantizarla seguridad & inlegridad de los elementos en deposito.

11 Revisar el estado de los ingresos y egresas por todo concepto del almacen y
analizar los resultados oblenidos en el penckda para efectas de cenlrol y l
planieamienty de nuevas metas.

12 Recepcionar y descargar las salictudes de baja por develucidn de actwos fijos @
glementas inservibles de |3 institucson.

13 Ordenar y supervisar £l despacho de 105 insumos hespilalancs y de papelena en las
cantidades aytarizadas a las ymdades funcianales que 1o solicitan.

14 Elabarar el plan pperalivo para el almacén con el fin de cumphr cen los informes .
salictados parlos entes de canfrol de la Entidad

15 Apovyar la elaboracidn del Plan de Compras. canlorme a |as necasidades y politicas
ingtitucionales

16 Recepcionar y tramitar las necesidades de bienes muebles y seracios de 1as
diferentes unidades funcionales de acuerdo con los ganales de camuricacion .
estavlecidos

17 Apoyar ¢l proceso de adquisicién, recibg, distnbucién, contra’, almacanamiento
custodia vy seqguridad de los elementos y equipos conforme a las alribuciones del
Area y las disposiciones legales pertinentes

16 Desempefar las demas funciones asgnadas que s& requieran de accerdo con 4l
nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del empleo, y con la fpmmacion def tilular
gel cargo.

Calle 30 No. 184,82 Barrlo ks Libenadores | E-mall: ¢orraspondenciagsasararafgmall.com
- ¢y pondenciapdhosplia kielsararg.gav.ca ¢/ Atencicn al Usuaro: (807 18829112
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

Normas y procedimientos de Contratacion de la ESE.

Procedimientos de compras.

Disposiciones sobre manejo y custodia de bienes

Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES.E
| Capacitacion en Ofimética, atencién al cliente y humanizacién

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S D120 oo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo
« Orientacién a resultados « Confiabilidad técnica
+ Orlentacién al usuario y al ciudadano « Disciplina
+« Compromiso con la organizacion * Responsabilidad
« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion | doce (12) meses de experiencia
de tres (3) afos de educacion superior en la | relacionada o laboral

' modalidad de formacion tecnologica o
| profesional o universitaria de nicleo basico
del conocimiento de economia,
_administracién, contabilidad y afines

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

"Titulo formacién técnica en disciplinas del | Veinticuatro {24) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento de | relacionada.

- econémica, administracién, contabilidad y
afines.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
| INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Apllcar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégice institucional,

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM),

4 Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en

| constante actualizacion.

Cafle 30 No, 19A.832 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesararef@gmali.com

- torrespondencia@hospltaldelsarare.gov.co [ Atencion al Usuario: (607)8821112
| Pagina Web: www.hospitaldelsarare gov.co
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| 5. Participar actvamante en las actyidades programadas por la instlucion para dar
cumplmiento al Sistama CGbligaloria de Garantia de Ia Calidad. con énfasis en la
meyora continua. habilitacion, sislema de informacion para la calidad y procesos de
auloavaluacion para acreditacidn,

6. Paricipar aclwamente en los programas de Aumanizacidn cadiga de integndad del
servidor publica ¢ 1as actiwdades implicitas en & (saluda infarmacion adacuaca y i
oportuna. mans|c d& las condiciones del usuano y su familia y del buen tralo }

7. Cumplr con 13 palitica, procesas y procechmientas inclusive {as narmas y objetvos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en gl rabajo de entldad.

8 Participar activamente en |3 implementacion de las polilicas, programas y astrategias
del sistlema geshdn ambiemal, danda buen uso adecuado a los recursos fisicos y
nalurales de 1a institucion

9 Respander por la pperacion eficiente de |as astividades y tareas encargadas,; por la
sugenvision ¢ontinua a la eficacia de los controles integrates Asi mismo, por
desarrpliar la autoevaluacion permanente a los resuliadas de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previsias por la dependencia 3 la ¢ual perenecen.

TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTABILIDAD

[ TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTABILIDAD
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQG

RIVEL: TECNICC

DENOMINACION DE EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 387 o
GRADO: 14

DEFPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien c-jerza sypervisian directa
NUMERQS DE CARGOS: 1 '
. AREA FUNCIONAL

Contabilidad

1. PRGPOSITO PRINCIPAL

Aphicar 1S tonotimientos 1Acmcos especificos an al cumplimento de |as funciones y '
procedumisntos de |a dapendencia an Ia cual se desempena
IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i Verficar y analizar los soportes de las cuentas por pagar, de 1al forma que
contengan todos 165 requisios, procedimientos y conlioles establecidns por el
haspilal. por las entdades de contrel v demas que la ley eslipule para su -
legalzacian.

2. Registrar contatiemente 138 cuentas por pagar de:. servicios. arendamierios,
sequros. RONDranes, remunaracion de senacios 18cnicos y demas que acrediten
olras cuenlas por pagar. .

3. Contabihzar la amartizacion da actvos difendos v activos intangibles I

4. Contabihizar las prowvisionas estatlecidas en el plan general de la contabiidad
Publica.

_—' -——

Catls 30 No. 1PA-B2 D810 105 LIDarpdores ¢ E-mal); gongspondenclaosczararc@@gmal.com
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5 Ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados con
su labor de acuerdo a las normas de gestion documental de la entidad.

6 Elaborar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes que sean
autorizadas por el contador a fin de garantizar las razonabilidades de las
transacciones que se originen en |a entidad.

7. Apoyar en la elaboracion y presentacion de los informes del area contable

8. Aplicar correctamente las politicas, procesos y controles contables establecidos por
el Hospital acorde a los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion.

9 Mantener actualizadas |as transacciones contables y registrarias de acuerdo con los
principios y normas técnicas vigentes de acuerdo al plan general de la contabilidad
Publica.

. 10. Acatar los lineamientos, politicas, objetivos y estrategias dadas por la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerde con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con ia formacion del titular
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RO, - A ——

1. Plan General de Contabilidad Publica

2. Conocimientos y procesos contables

3. Actualizacion de las normas tributarias.

4. Conocimiento de Ia plataforma estratégica del Hospital del Sarare E S E
5

6

. Capacitacion en Ofimatica, atencién al cliente y humanizacion
. Manejo de sistemas de Informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendtzaje continuo
* Orientacién a resultados

e Orientacion al wusuaric y al « Confiabilidad técnica
cludadano « Disciplina
. « Compromiso con la * Responsabilidad
organizacioén

« Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulio de formacion tecnolégica o Doce (12) meses de experiencia
aprobacion de tres (3) afios de educacién | relacionada o laboral

superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria en
contabilidad del nucleo basico del
conocimiento de economia, administracion,
contabilidad y afines.

e

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores / E-madl: correspondenclaesesar mall.com
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i Vi, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA - "EXPERIENCIA

| Tltuio formacién técnica en disciphinas del * Veinticuatro (24) meses de axperiencia
i rikcleo  basico ael cencomiento  de " relacionada
econdmica. administracién. contatrlidad v
afines. o . ]
’X. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

| RESPONSABILIDADES ‘

1. Aplicar las derechos y deberes de las usuanes incorporadcs dentro del plan ge
direccicnamienta estratagico insiitucional.

2. Cumplir la pelitca del programa de Seagundad del Paciente (Tecnovigilancia,
Humavigilancia, reactivovigilancia, farmacovidilancial

3. Cumplir Ja politica del programa dé prevencion y centol de Infecciones (estrategia de
lavado de manas, impieza y dasinfeccitn de ambientés inslilucionales. y prevencicn
de RAM;

4. Participar en los programas de farmacidon confinua, capacilacienes. talleres.
simpasios, y evenios académiccs establecdes por 1a Instducion yo estar en
constanie actualizacion

5 Participar aclivamenie en las actividades prcgramadas pef 13 inshilucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligaloria de Garantia de fa Caldad, con énfass en |a
megjora cantinua, habilitagign, sislema de informacion para |a calidad y procescs de
aulaevaluacion para acreditacign :

6. Paricipar activamente en |95 programas de humanizacion codiga de integridad del
servidor publico y 135 actividades imuplicitas en €l (saludo, infarmacidn adecuada y :
qpartuna, manegjg de las candigiones del usuano v su familia y dél buen tralo } I

7. Cumplir con 1a palitica, procesas y procedimientas inclusive las noimas y objetvos |
del Sistema de Gestian de la Seguridad y Salud an el (rabajo de entidad. :

8. Paricipar activamente en 13 implementacion de las polilicas, programas y astiategias
del sisterma gestidn ambiental, danda buen uso adecuado a los recursos flsicos y
naturales de |a nstilucion. :

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y ‘areas #ncargadas porla .
supervision gontinua a la eficacia de los contrales intagrales. Asl misma, por
desamrollar |2 auteevatuacidn permanente a los resulladas da su labor, como parte del |
cumplimiento de las metas previsias pos la dependencia a |la cual pertenecen '

TECNICO ADMINISTRATIVO = PRESUPUESTO

TECNICC ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO _l
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DE EMPLEQ: TECNICO ADMINISTRATIVO -

CODIGO: 367 o '
i GRADO: 14

DEPEQQ‘_ENE:IA: Do_nde 8o onlqué al empleo

- — —

Calle Y0 Nao. 19432 Barrio (os Litertadotes | E.mosl: cOrrespontencastesararagmail.com
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1 =

Il. AREA FUNCIONAL
Presupuesto

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir al logro de los objetivos del area financiera a través de la aplicacion de
metodologias en la ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion del
presupuestode laentidad. =~ =
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con las
. solicitudes del Ordenador del Gasto con el fin de garantizar la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion,
2. Realizar el Registro Presupuestal con el fin de afectar en forma definitiva la
apropiacion presupuestal, garantizando que esta solo se utilizara para este fin
3. Preparar y proyectar informes sobre la ejecucién presupuestal para cumplir con los
requerimientos internos y externos.
4. Apoyar en la realizacion de estudios y analisis para el desarrolio de las actividades
refacionadas con la elaboracién, administracion y control del presupuesto.
5. Ejecutar el proyecto de Acuerdo de Gastos, Solicitud de Créditos y Traslados de
acuerdo con las directrices del jefe inmediato con el fin de realizar las respectivas
modificaciones al Presupuesto.
Responder por el registro técnico de los libros de presupuesto de conformidad con
las disposiciones legales vigentes
Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por
su cumplimiento
Participar en la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos que
garanticen el mejoramiento continuo de las actividades propias del érea.
9. Apoyar en la proyeccion de respuestas a los requerimientos hechos por los |
. organismos de control en el manejo de las ejecuciones presupuestales
10, Desempediar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion del titular
del cargo. =
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad Piblica

Estatuto Organico de Presupuesto

Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES.E
Capacitacion en Ofimatica, atencién al cliente y humanizacién

Manejo de sistemas de informacion

® N o

NBEWN
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~7]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
a Aprendizaje conbnua
Qrientacidn a resultadas s+ Confiakilidad técnica
Orientacian al usuano y al civdadang + Disciplina
Compramseo con la orgemzacien = Reasponsabilidad
Trabaje en equipo
Adaptacion al cambia

VvIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

" {ilulo de formacion fecnologica & aprobacson | Doce  (12) meses de  Axperiencia
de tres [3) afios de educasidn superior en la | relacianada o laboral

modahdad de famacidn  lecnclogica o
profesional o universilana de nucleo basico
del canaciments de economia,
| administracion. cantabilkiad y afines

VIIl, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[Titule formacién técnica en disciplinas del | Ventcualre (24) meses de experiencia
nuclas  basica  del  conocimiente  de | relaconada.
econdmica, admnistracion. contabilidad y
afines. I D
IX, RESPONSABILIDAD Y AUTCRIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTE_GRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuvarios incorporadas dantro del plan de
direccionamiento estralégico institucional.

2. Cumplir 13 polilica dal programa de Seguridad det Paciente {Tecnovigilancia,
Hamowvigilancia. reactivovigilancia. farmacovigilancia)

3. Cumplr 1a peliica del programa de prevencion y control de infecciones (astrategia de
lavada de manas. impieza y desinfecsion de ambigntes nsbtucionaes. y prevencsn
de RAM).

d Paricipar en lgs pregramas o2 formagian centinua. capacilacones, talleres,
simposios, y eventos académicos esiablecidos por la institucidn ylo estar en
consiante actuahzacion.

§. Participar activamente en las actividades programadas por la institucsén para dar
cumplimiente ab Sistema Obhgatoria de Garantla de la Calidad. con énfasis en fa |
mejora continua. hatilitacion. sistema de infermacién para la calidad y precesos de
auldevaluacion para acreditacion

6 Paricipar activamenta en los programes de humanizacién, codige de integridad del
servidar publico y las actvidades implicitas en &l {saludo. informacion adacuada y
aportuna, maneo de 13s condiciones del usuano y sur familia y del buen rato.;

7 Cumplir con la politica, procesos y procedimeentos inclusive las normas y objetivas |
del Sistama de Gestion de la Seguridad y Salud en el Irabejo ce entidad. )

-
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8. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas,; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar Ia autoevaluacion permanente a los resultados de su labor. como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen,

TECNICO ADMINISTRATIVO —~ CARTERA

TECNICO ADMINISTRATIVO - CAR

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

"CcODIGO: 367

DENOMINACION DE EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 14
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza supervision directa

13

"Il. AREA FUNCIONAL

NUMEROS DE CARGOS: 1

Cartera
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

—4

Revisar, analizar, registrar, y apoyar la gestion del cobro de |a cartera de |a institucion
con calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de pianes y programas tendientes
al logro de la recuperacion de cartera
Ejecutar y controlar el desarrolio de las actividades de cobro de cartera

w N

cartera para la toma de decisiones
Generar y Mantener actualizados los estados de cartera e intereses por mora,
Registrar la glosa de las empresas asignadas.

adtt -

Juridico correspondiente.

N

con las empresas responsables de pago.

8. Registrar las gestiones realizadas para el cobro de cartera de manera detallada y

oportuna.

8. Mantener actualizado el estado de cuenta de cada empresa responsable de pago
asignadas a fin de facilitar el anlisis y la implementacién de la gestion necesaria

para su recaudo efectivo.
10. Realizar los cobros de las Cuentas pendientes de pagos de manera efectiva,
11. Solicitar a las empresas |a relacion de las facturas canceladas.

Coordinar y realizar la presentacién de informes relacionados con el cobro de

Reportar al jefe inmediato la cartera mayor a 90 dias para que realicen el proceso

Informar al jefe inmediato sobre las irregularidades y anomalias que se presentan

Ministerio de la Proteccion Social
Departame Arauca

nto de
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12. Atender y mantener &l archwo y relacionar ta corraspondencia y documentos del
area y remvtirios al archive central

13. Realizar en forma confiable v oporluna los informes de cartera de acuerda con 13s
necesidados internas y exieqnas

14. Realizar conciliacidn de cuentas con los deudores da acuerdo con el plan de trabajo

16 Cenciliac cada mes on 2| drea de contabilidad, los saldos de cartera y las cuentas
de abonos y anticipas.

16. Analizar inconsisiencias presenladas en la cartera para detectar 1as causas de
Bstas y Yas positles soluciones

17. Desempenar 1as demas funciones asignadas gque se requieran de acuerdo coh €l
nwvel, |3 naturaleza y el area de desempefio del emplao, y con la farmacion del tedular
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Maneja del Ofimatica

Nommatwidad vigente del area

Conocimientos canlables

Normas sobre adrministracedn, recaudo y casligo de cartera

Manuales anfarios

_ €. Conocimianto de la plalaforma estrategica del Hospital del Saram ES.E _
¥l. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

a. Aprendizajg continuo i
Crienlacion a resultados + Conhamlidad técnica
{rientacian a4 usuario y al ciudadanc » Discplina
Compromiso con la arganizacion + Responsabilidad
Trana)o en equipd
Adaptatidn al cambio

| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacian tecnolégica o eprobacion | doce (12} meses de  expenencia
da tres (3} afios de educacién supenor en la | felacionada o taboral

madatidad de formagian tecnologica a
pratesional o umwersiaria de nucleo basico
del conocimienia de economia,
administracidn, contabilidad y afines

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
TTndlo Tormacien [Bcnica en disciplinas del | Yeinticuatre (24) mesas de expenencia
nocles hasico  del  conocimiento  de | relacionada. |
economica. administracion. contabildad y :
atnes.

A AWl
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IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2 Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir ia politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion

de RAM)
4 Participar en los programas de formacidn continua, capacitaciones, talleres,
' simposios, y eventos académicos establecidos por ia institucion y/o estar en
‘ constante actualizacion,

\ 5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacién para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en &l (saludo, informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervisién continua a la eficacia de los controles integrales, Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a |a cual pertenecen,

. TECNICO ADMIN:‘STRATIVO ARCHIVO
>0 ADMI 0 -2

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL; TECNICO

DENOMINACION DE EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO: 367 ol )

GRADO: 14

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza supervision directa

NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Documenta

Calle 30 No. 18A.82 Barrio los Libertadores /| E-mall: correspondenciaesesararegmall.com
- ommpondmdumww.co [ Atencion al Usuario: (8078621112
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. FROP_OéITD PRINCIFAL o
Coordinar y supervisar el procese de gestdn documental de acuerdo 3 los
lineamientos eslabiecidos por el archwo geheral de 13 nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNC|ONES ESENCIALES

1 [ure@ir, supervisar y promover os mecanismos de canirol de los pmc:edvmuentos
relacionados con 1a adminSiracion, manienimenta y custodia, qus permitan mejoras
la conservacién y JISposieion final dei patimonid documental de [a anlidad.

2  Drsenar y desamollar procescs d& consarvacion, clasificacién, actualzacidén, mango -

y de lag documentos conferme a 1os procadimienios establecidos.

3 Realizar los informaes propios del sislema de geshion documental.

4. Prestar asescria técnica a las difareres Areae y datarminar 1as directnces de
caracter operativo en 105 proceses relacionados con el archivo de gastion; controlar ..
su censervacion y adecuado manejo sobre (TRD) v del FUID iformato Lnico de
iventans documental)

5 Coordinarla organizacion de las respactivas transferencias g/marias y sacundarnas,
idenmificandplas, clasificandolas y por ende controlar todos los documentios
pravenientes de las disknias dapandancias, de acuerdo a politicas, normas vy
pracedinmentos establccsdos por 1a entdad. :

6. Proponer al supencrinmediale, lo: cambios y medidas que considere ¢onvenigntes
para el mejoramiento de matodos y sistemas que permitan optimizar le prestacion
de los servicias del proceso de Gestibn documenial.

7. Aclualizar gl inventario de |os documentos que reposan en el archive central
apicando los procesos tEcnicos admmistrativos de acuarde 3 105 procedimiantos
astablecidas para el gesarrollo del area a su cargo. !

B. Padicipar activamenie en los procesos de Desarrallo y Cullura Organizagional de la
antided, especialmente e€n o que contierng a procesos. riesgo, controles,
indicadores de gestion y resultados, calidad y memana institucional de acuerdo ¢on
tas directrices y parameires impartidos por 13 alta diregcidn.

9. Supennsar &l sistema de recepeidn, radicacian y distribucion de las comunicaciones
oficigles garantizando la raserva de ias mismas.

10. Desempenar las demds funciones asignadas que se requigran de acuerda con el
nivel. la naturaleza y €l 4vwa da desempedia del empiep, v con la formacian del titular
del cargg

V. CONOCIMIENTOS BASICQS © ESENCIALES

Técnicas de archivo
Sistema de Gestion documental instifucional
Conocimiento de las tablas de Retencién QOocumental y Transferencias
documentales

4. Conocinentos de la Ley General de Archivo y Conocimiento del Reglamento|

General de Archwvos.

S5 Conocimeente de |a platafarma estralégica del Haspital del Sarase E S E

vI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES™ - J_POR NIVEL JERARQUICO

SR —
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Aprendizaje continuo
Onientacién a resultados
Ornentacion al usuaro y al
ciudadano

» Compromisa con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

+ Confiabilidad técnica
« Disciplina
« Responsabilidad

aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitana en
Gestion documental, archiva del nlcleo
basico de! conocimiento de las ciencias

Vii. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o | Doce (12) meses de experiencia

relacionada o laboral

sociales y humanas.

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o ————

Titulo formacién técnica en disciplinas de | Veinticuatro (24) meses de experlencla
gestion documental, archivo del nucleo | relacionada,

basico del conocimiento de las ciencias
sociales y humanas

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

b
-~
3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de |
direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Segundad del Paciente (Tecnovigilancia, ‘
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia) l
Cumplir la politica del programa de prevencién y contrel de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucidn y/o estar en
constante actualizacion.

Participar activamente en las aclividades programadas por la institucion para dar
cumpiimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integndad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)
Cumplir con Ia politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos

del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

e =Sl
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I'3. Panicipar actvamente en lamplementacion de |as pollticas, programas y estrategias
del sistama gestén ambiantal, dando buen wso adecuado a Ips recursos Misicos y
nalurales de la nstitucidn.

9. Responder por la operacion ahciente de |as actividades y \areas encargadas: peria
supervisibn continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo. gar
desampllar |a avtoevaluacion pemanente a los resultados de su labor, caoma parde del

_ _cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen

TECNICO ADMINISTRATIVO - ESTADISTICA

TECNICO ADMINISTRATIVO - ESTADISTICA

B IDENTIFICACION DEL EMFLEQ

NIVEL: TECNICO o

DEN OMINM:IW EMPLED: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGQ: 367
"GRADO: 14
"DEPENDENCIA: Donde se ubigue el ampleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Qulan sjarza supervislan directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gesfion de la informacion y comunicaciones

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar. oesarrollar. onentar y suministrar la informacidon que sea solicilada de
| conformadad con los procadimientos esiablecidos en el drea.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecuwon de labgres técnicas de estadisticas respecto al sistema de estadisticas
vilales (cerhficacidn de nacidos vivos y defuncion).

2 Realzar ¢l informe de egresos hpspitalarios leniendo como fuente de nformacian
€l s1slérma de informacian

3. Realizar busqueda activa en el sislema de las muentes fetales y na fetales, con el
fin de venficar que se hayan realizado el 100% de los certificados de defuncion.

4. Raalizar la nafiticacién cuando se requiera a la alcaldia u olras enndades de acuerdo
con el gocumenta de cedificacién de evenias o aquellas que regresenten un rigsga
pafa la salud putlica de |a pohlacion

S. Nafficar inmedialamente los EISP gue 1o requieran y semanal por cada UPGD
habilktada los reportes realizados de conformidad a {a estructura y contenidos
rEni;imos establecidos en el subsistera de informacion para 1a vigilancia de l1os

ISP

6 Notticar a las entidades los eventos. RIPS, novedades y demas mnformmacion
siquiendo las lineamientps del Instituto Nac:onal de Salud

7. Elaborar y reporar mensualmente & |as aseguradoras que 1o requieran, 0s Casos
reqistrades como indicadores centingla de |a calidad de acuerdo con la normatwidad

_vigente

- . me — . e - —
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8. Consolidar, realzar y entregar los informes propios del area que sean requeridos
por el jefe inmediato.

9. Depurar el reporte de egresos y consulta médica de la semana epidemiolégica a
notificar.

10. Digitar en Excel, la relacién semanal de eventos de interés en salud publica
reportados con ficha notificacion individual o colectiva enviario a UNM.

11. Descargar del aplicativo RUAF - DANE, |la base de datos de nacido vivo,
defunciones y verificar las causas basicas de defuncién para que sirva como fuente
de informacion para los entes internos o externos que lo soliciten y realizar informes
que sirvan como insumo para analisis en los Comité de Estadisticas Vitales
Departamental, Municipal e institucional.

. 12. Controlar, vigilar y realizar seguimiento de los cerfificados de defuncion,

antecedente para el registro civil con el fin de garantizar su adecuado registro y
custodia en la plataforma del RUAF.

13. Revisar, modificar y hacer seguimiento a la informacion reportada en la plataforma
del RUAF teniendo en cuenta el indicador de calidad del dato, a su vez notificar a
coordinacién medica los ajustes de pertinencia medica,

14. Asistir a las reuniones del comité departamental de estadistica vitales de acuerdo
con la programacion por el ente departamental.

15. Realizar inducclon al personal médico certificador de hechos vitales y profesionales
en servicio social obligatorio.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempedo del empieo, y con la formacion del titular
del cargo. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion
2. Conocimiento de |a plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E Certificado
de Excel avanzado.
3. Normas y politicas vigentes en al manejo de Historias Clinicas.
. 4. Indicadores Hospitalanos

5. Conocimientos en estadistica wvitales
B

7

8

. Conocimientos en vigilancia y salud publica.
Conocimiento y manejo de CIE10 Resolucion 945 de 1989,
8. Conocimiento y manejo de CUPS Resolucion 00365 de 1998,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Confiabilidad técnica
« Compromiso con la organizacion « Disciplina
« Trabajo en equipo .
* Adaptacion al cambio e Responsabilidad

Calle 30 No, 19A-82 Barrio los Libertadores [ E-mail: correspondenciassesara £om
- correspondenciaffhospitaldeisarare. gov.co / Atencion al Usuario: (607 m2
I Pagina Web: www.hospitaldelsarare gov.co
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 VIIl. REQUISITOS DE FORMACION AC ADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolognca a aprobacion de " doce {12] meses de experiencia
tres (3) anos de educacidn superior en la relacionada o laboral
medalidad de formacidn tecnolégica o profesional

o universitana en matematicas, estadisticas y

alimes del nocleo basico del conazimiento |

matematicas y fiencias naturales

VIll. ALTERNATIVAS

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo  formacén técnica  en  disciplinas  vemhcuatro  (24)  mectes  de
matematicas, esladisticas y afines del nuocles | expenencia relacionada.

hasico del conocimianto matermaticas y ciencias .

Nalurales.

IX. RESPONSASBILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
| INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDAOES

1 Aplicar los derechos y oebaras dé 108 usuands incarporadas dentro del plan de
direccionanmentc estratégico nshiucional

2 Cumplir 12 polltica del programa de Saquridad del Paciente (Tecnovigilanéia,
Hemaovigilancia, reactvovigilancia, farmacovigilancia) I

3 Cumplir la politca del programa de prevancién y canirol de infecciones {(esirategia de
lavado de mancs. limpiaza y desinfeccidn de ambientes instijucionales, y prevenciin
de RAM).

4 Parhcipar en los programas de fonnaciéin conlinua, capaciaciones, (alleres,
simposios, y eventes académicos establecidos par |2 institucidn y/o estar en
censtante actuabzacion.

S Participar activamenta an las actindades programadas por la instilucidn para dar
cumphmiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Cafidad, con &nfasis en la
mejera continua, habilitacién, sistema de informacidn para la ¢alidad v procesos da
auvloevaluacion para acreditacion.

6. Participar aclivamante en los programas de humanizacian. codige de integridad del
servidor publico y las actimdades implicitas en &l {salude, informecién adecuada y
oportuna. maneje de las condiciones del usuano y su familia y del buen trato.)

7 Cumplr con la polilica, procasos y procedimientos inclusive las nomas y abjetivas
del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en 8l trabaja de entidad.

§. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del srstema gestdn ambiental, dande buen use adecueda a lgs recursas fisicos y

. naturales de la inshiucion.

& Responder por la eperacdn aficients de 1as actividades y tareas encargadas; por |13

: supervision continua a la eficaca da los controles intagrales. Asi musmo, por

desarrollar la autoevaluacion permanania a los rasullados da sulakor, comoe parie dgel

cumplimiento dea [as metlas previsias por |13 dependencia a |a cual partenecen.

Callg 30 MG, 17A-02 BQarrlo los Liberiadarey ! E-mail: correspondencraesesarareEgmail com
- carrasgandenca@hospliabielsareee,goy ¢0 / Atenclon gl Usuprio; |60749821112
t Pagina Web: www.haspraldelzarare.gav.co
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TECNICO OPERATIVO - BIOMEDICO

 OPERATIVO

l.-' ‘ IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

oeuommcnbu DE EMPLEO: TECNICO
CODIGO: 314 B A

GRADO: 08
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza supervision directa

NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Ambiente Fisico y la Tecnologia
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar oportunamente el servicio de soporte técnico en el mantenimiento y reparacion
del equipo médico del Hospital para un eficiente funcionamiento del mismo, dando
cumplimiento con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente..
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos biomédicos de alta,
media y baja complejidad de acuerdo al cronograma asignado.

2. Apoyar en la Actualizacion del cronograma de calibracion de los equipos biomédicos
proplos de |a institucion, asl mismo, realizar 1a gestion administrativa para solicitar ia
calibracién y que sea ejecutada con las empresas a cargo.

3. interpretar y aplicar informacién técnica en el use y manejo de herramientas, equipos
de prueba y medicién especializada

4. Capacitar personal médico, paramédico y de enfermeria en el manejo y cuidado de
los equipos biomédicos.

5. Apoyar en la Actualizacion periddica del inventario de equipos biomédicos, accasorios
consumibles, servicios, herramientas y manuales.

68, Dar respuesta a las solicitudes que llegan para dar soporte técnico en el
mantenimiento y reparacién de los equipos biomédicos.

| 7. Detectar fallas a equipos biomédicos, dar los conceptos técnices de funcionamiento,

para su uso o respectiva baja.

| 8. Apoyar en |la elaboracion de protocolos, guias y manuales para cada uno de los

equipos biomédicos existentes en la ESE Hospital del Sarare

9. Apoyar en la verficacion del cumplimiento de los mantenimientos
preventivos/correctivos de equipos que se encuentren en comodato, alquiler o que el
mantenimiento lo realice otra empresa o contratista

10. Diligenciar oportunamente los formatos requeridos para mantener la trazabilidad y
actualizacion de las hojas de vida de los equipos biomédicos.

11. Realizar la gestion administrativa correspondiente para brindar un servicio de 24
horas del dia en el proceso Gestion Biomedica para cuando la institucion lo solicite.

| 12. Aplicar en lo de su competencia el proceso de tecnovigilancia

—

Calle 30 No. 19A-22 Barric los Libertadores / E-mail: correspondenciaesesarare@gmail.com
- correspondenciaglhospitaidelsarare. gov.co | Atencion al Usuaro: (807)8821112
{ Pagina Web: www hospitaidelsarare gov.co
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13. Apoyar la revision de ingresa de nuevas legnalcgias garantizande que cumple con lg
salicitado en 1as especificaciones y que Ios equipos se deésempanan sagdn €l manual.
14. Apoyar en el control de los equipps que entran y salan para reparaciones por 103

proveedores.

15. Desempenar las demas funciones asignadas qué sé régquieran de acuerdo con el
nivel, 1a naluraleza y el drea de desempeno del empleo, y con |a farmacion del titular

del carga

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacién en Ofimética, atencian al cliente y humanizacién
2. Conocimiento de |a platafarma estratéqica del Hespilal del Sarare E.S.E
3. Conocimtentos de Instrumentacion Biomédica

4. Conocimientos de Simuladores de equrpos Biomedico

& Conacimientps en mantepimiente de equipe biomedizo

G. Conocimientos de metrologia

7. _Manejo de cadificecign, <lasificacion y rotulacion de materiales.

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizgje continuo
Orlentacian a resultados +« Configbilidad técnica
Orientacion al usuario y al cludadano = Discipling
Compromisg con la organizacion + Respensabilidad

Trabajc en eguipd
Adaplacion at cambio

L ]
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Apdobacion de dos {2) anos de educacidn superiar Seis (6] meses de experiéencia '

de paregrado en ingenieria biomedica y afines del relacionada o laboral
nucles basico del conocimiento en ingenieria
arguilectura, urbanrsmo y afines

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA  ~~ ~ EXPERIENCIA

[ Titulo formacion tecnica en d-sc-pllnas'mgen-eﬁa Veinticualre  (24) meses de

hiomedica y afines del nucleo basico de ingeniefla, expesiencia relacicnada,
arguitectura, urbanismo y ahnes.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Aplicar Ios derechas y debergs de los usuaros incorporados dantra del plaa de

direccianamiente estratégica instilucional

2. Cumplir la palitice del programa de Seguridad del Paciente (Tecnowgilandia.

Hemowgilancia. reactivovigilancia. fammacavigilancia}

Calle 10 No. 134-82 Barria las Liberadanes ¢ E-mail: correspondenciacsesararciigmail.com
- correspondencra@hoapitakdelsarare.gov.co | Atencico al yusno: [60TRIZ112
t Pagana Web: www, hospl(akdgisarare.gov.co
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3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucidn para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacién, sistema de Informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacién para acreditacién.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del

' servidor publico y las actividades implicitas en &l (saludo, informacion adecuada y |

oportuna, manejo de las condiciones del usuano y su familia y del buen trato )

7. Cumplir con la politica, procesos y precedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de |a institucion,

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas. por la
supervision continua a la eficacia de ios controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

'DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

. GRADO: 15

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NUMEROS DE CARGOS: 4

Il. AREA FUNCIONAL ~

Subgerencia administrativa y financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL IR T ]

Brindar soporte administrativo, operativo y logistico asociado al manejo de informacion,

la atencién de los usuarios intermnos y externos en el cumplimiento de las funciones de |a

dependencia asignada. de conformidad con los procedimientos institucionales y

normatividad nte.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cabe 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesara

refdgmail,
< corresponoen hospitaldeisarare.gov.co / Atencion sl Usuario; (607)8821112
Web: www hospitaidelsarare. gov.co
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1. Epecutar 13s funacnes de apoye en el desarrallp, programacion y reafizacion 10gistica |
de las diferenles actividades de la dependengia. que conttibuyan al cumplnmento de ,
los planes institucicnales .
2 DOrienlar al clienle interno, externg y suminisirar infarmaciéh. documantos o elemenias ;
autorzados que sean solcitados, de confoermidad con o8 procedimienias j
establecidos
3 Aplicar las tecnotogias de 13 informagidn teniendo en cuenla 1as nacesidades del area
de desemperio
4 Jelar por el cuidado buen usa de los equipos y elementos 3 su carge ¥ el usa racianal
de lgs recursns
.5 Apoyar £n |la elaboracién de informes, recopilanda y/o entregando 13 informacian
) requerida, realizandn el croncgrama de las fechas de presénlacion
B Realizar la clasficacian, tramile y archive de 13 conespondanchad y documentos de |a .
dependencia, de acuerda con las indicaciones esiablecidat por el area de gestion
dacumental,
Guardar 1a debida reserva y discrecion de la informacian que sé le ha confiado.
Apoyar en las labores de obtencidn de infarmacion basica de uthdad para el
desarrgllo de 1as actvidades
9 Presentar los informes a que haya lugar. de acuerda ¢on |as insirucciones racubudas
en log tiempos v términos sclicilados
10 Manejar aplicatives de Internet y elaborar documenigs en herramientas office wo
software comespondente, de acuerdo con 135 instrucciones del superior y los !
profesionales de 13 dependancia
_11. Recibw, vadicar, (adaciar. organizar y distnbwr 13 correspondencia. oficias y
' documentlos para dar opotund respuesta de acuerdo con Ias instrycciones
impartidas.
! 12. Dasampenar 1as demas funciones asignadas que se requieran de acuerda con el -
' nivel, 1a naturaleza y at 4raa da desampafic del empleo, y con ia formacién del itylar
del carga
' V.CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Capacitacian en Ofimalica atencidn al thente y humanizacién
Canacimentos basices conlables o admmislrativos |
Conacimignto en el Sistema de Gestivh Dacumenial
Conacimierts de 1a plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES E
Manegja de equipns de aficina
V1. COM PE’T&NElI?TEDiﬂ?dﬁﬁiEﬁT"ALEs

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizare continuc . Mangoc de informacian
+ Orientacion a resullados . Relaciones interpersonales
+ Orientacion al ysugne y al ciudadano | - Colaboracion '
+ Compromiso gon Ja organizacion
_+ Trabaja en equipc

+ Adaptacion al cambio

<0~

Do -

l' VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S

CaRe 30 Na. 19A.B2 Barrlo los Libgrtagores ! E-maul: COrEPONICACAEIFArMEENQMIil.Com
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"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller académico o comercial
y certificado auxiliar administrativo expedido | Veinticuatro (24) meses de experiencia
y registrado por una institucién debidamente | reiacionada.

autorizada.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
| INTEGRAL DE LA CALIDAD
- RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporades dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional,

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paclente (Tecnowvigiiancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

4 Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talieres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del
servidor pablico y las actiidades Implicitas en él (saludo, informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

. 7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos

del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad,

8 Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestién ambiental, dando buen usc adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales, Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

\ =

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mail: correspondenciassesararefgmail.com
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SECRETARIA
SECRETARIA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ |

NIVEL: ASISTENCIAL
"DENOMNINACION DE EMFLEQ: SECRETARIA

CODIGO: 44D

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO OEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidn directa
NUMERQS DE CARGOS: 3

. AREA FUNCIONAL

"I, PROPQSITO PRINCIPAL

Subgerencia Adminmisirativa y Financiera

Erndar asistencia administrativa efectuando el manejo de 13 informacion de |a
dapendencia, de acugrda ¢on el Sistema de Gestion Documental de le entidad y epoyer
las aclividades operativas y togisticas necesarias para el cumplimento de las funcianes
del area de desempeda,

V. CESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios y documentes & infomves propies de |a dependencia de
desempeno utilizando herramientas tecnoldgicas de nfermacion. ramitarlos a {as
difergnles dependencias del hospital y demds instiluciones. siguiendo 103
lneamientos establecidos por el jefe inmediato.

2. Atender a lgs usuarios mediante {0s diferentes canales de comunicacdn para
suministrarles de manera precisa. oporuna ia informacion y la onentacién
requenda de acuerdo a los procedimentos establecsdes y los lneamientos
institucionales )

2 Electyar y mantener actualizado €l registro y control de [os documentos, los ! .
archivos y |a correspondencia de la oficina de acuerde can el Sistema de Gestcn
Qocumental de la Enlxdad.

4 Coordinar de acuerde con instructianes |as reuniones y eventos que deba atender
el jefe nmediato, Nevande la agenda comespondiente y recordando los
COMPromisos adquindes.

S Velar gor el cudado buen uso de 10s equipds y elemenles 3 su cargo y &l uso
racionat de |0s recursos.

B Apoyar achyamenle con el rafa inmeadiato en el manejo y cumplnignto de las
actividades y compromisos diarios centrardos para el épuime desarrollo de las
funciones de |1a depandencia

7 Guardar con 1a debrda discrecion y racerva, 1a infoermacion come 10 documentos
¢ 2l contenids de la correspondencia que deba condcer en razon a su carge.

8. Recitir, radicar. redaciar, rganizar y distobuir la correspandencia para la firma del |

SUPBriOr, d€ acusrde con 1as insiruccivnes imparidas

Caolka 10 No 134-82 Barmio |os LibenAdoras r £-mall: corespondancliesesarara@gmall ¢om
- correspandencliafhospltaldedsarare.pov.co [ Atencién al Usuarlo: (BA7|EB211£2
1 Pagina Vieb: www.hospltaldelsarare.gov.ca
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9. Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefo del empleo, y con la formacién del

titular del cargo

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia

2. Sistema de Gestion documental Institucional
3. Conocimiento de la piataforma estratégica del Hospital del Sarare E S.E
4. Capacitacion en Ofimatica, atencién al chente y humanizacion

5. Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo
. Onentacién 3 resuitados
« Orientaciéon al usuario y al ciudadano
« Compromiso con Ila organizacién
. Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

informacion
Interpersonales

. Manejo de
. Relaciones

« Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y diploma en
secretariado o afines expedido por una
institucion debidamente autorizada,

Veinticuatro meses (24) meses de
experiencia relacionada |

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

3

1.

2

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpleza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

Participar en los programas de formacion confinua, capacitaciones, 1talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion,

Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar

cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la

.

Calle 30 No, 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mail: correspondenciaesesararefDgmail,
- correspondencla@hospitaldeisarare. gov.co | Atencion al Usuario: (607)8821112
| Pagina Web: www hospitaldelsarare gov.co



DEC JARARE sifsad )

Lmprare 2004 Jol Lited>
NIT BMQRLTLS-]

Ministerio de la Prolaccion Social
eVO!gc;Onamos pensando en USted Dapartamenin de Arauca

Pagina 80 de 115
merora continua, hatilitaclén, sistema de infermacdn para la calldac ¥ procesos de
‘ aulecevaluacitn para acraditacion.

6. Parbcipar aclivamenta sn los programas deé humamzacién, codigo de integridad del y
servidor publice y 1as aclividadeas implicdas en el (salude. nformacién adecuada v
aporuna. manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato )

7 Cumplir con |a pelitica. procesecs y procedimientos inclusive |as normas y ohjetivos
del Sistema de Geshdn da la Sequudad v Salud &n al lrabajo de entidad.

8 Panicipar actwamenie en{a implementacion de las polibicas. programas y estrategias
def sistema gestidén ambental. dando buen uso adecuade a los recursoes fisicos y
naturales de |a insttucrdn.

%. Responder por |a operacion eficiente de |as actvidadas y tareas encargadas; por la
supervision contnua a la eficacia de los conlrolas mlagralas. Asi IMsSMo. poe
desarrpollar |a autoevaluacion pemanente a 10s resutados de su labor, como parte del

[_ cumplimiento de |as metas previsias por |a dependencia a 1a cual pentanecen.

OPERARIC
OPERAR (e]

1, (DENTIFICACION DEL EMPLEG

[NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEQ: QPERARID
CODIGO: 487

GRADGC: 10

DEPENDENCIA: Donde se ubigue ¢l cmpleo

[ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza fa supervisién dlrecté

'NUMERQS DE CARGOS:1 T

Il. AREA FUNCIONAL

Mantenimiento

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar frabajos de mantenimignto preventivo y correctvo a la infragstructura fisica el
Hospital del Sarare con el fin de garantizar el buen funcionamiento y buena prestacion

de SBrvicios.
{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ‘ESENCIALES

CoMe 30 No. 19882 Basrio los Libariadaras ¢ E-mall: congspondanclagiesararafdgmail com
- correspondenchs@hospitaldelsacare.gov.co ( Atencvon al Usuano: (S07|8821112
[ Pagina Viab: wavw hobpltahlelsarsre.gov.co
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1. Verficacién de las condiciones y el estado de funcionamiento de los muebles y
enceres de uso asistencial y uso administrativo, realizando rondas diarias.

2. Realizar mantenimientos preventivos/correctivos a los muebles y enseres de uso
asistencial y administrativos, de acuerdo a lo programado en el cronograma.

3. Realizar mantenimientos preventivos/correctivos a las redes hidraulicas, redes
sanitarias en las diferentes sedes de la entidad. De acuerdo al cronograma de
mantenimiento programado.

4. Realizar las actividades de mantenimiento de la infraestructura hospitalaria en las
sedes urbanas y puestos de salud rural de la ESE del Sarare cuando se autorice.

5. Realizar traslados de muebles y enseres cuando sean autorizados por el
almacenista.

. 6. Solicitar con suficiente tiempo de antelacion las necesidades y requenmientos de

dotacion, materiales, elementos, insumos, y herramientas necesarias para el
desarrollo del proceso

7. Colaborar en la realizacion de los mantenimientos a que haya lugar por las
disposiciones de la empresa.

8 Participar en todas las actividades programadas del servicio, asl como las de
caracter general de la institucion.

9 Reallzar y mantener aseado su puesto de trabajo.

10. Propender por el cuidado y buen funcionamiento de los elementos y herramientas a
Su cargo.

11. Informar oportunamente sobre incidentes y eventualidades presentadas en ia planta
fisica, tales como accidentes, dafos en implementos, elementos o insumos etc.

12. Realizar demas actividades que se le requiera y tengan relacion con el area de
mantenimiento de la infraestructura hospitalaria

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Roglamonto de higiene y segundad industrial
2. Herramientas e instrumentos propics de su trabajo
3. Buenas relaciones interpersonales

. VI coupe_rgncuﬂs COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

. Manejo de informacion |
. Relaciones interpersonales |
» Colaboracion

- - - - - s

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores | E-mail: correspondenciassesarare@gmall.com

- correspondencia@hospitaldelsarare gov.co | Atencion al Usuario: (0078821112
{ Pagina Web: www.hospitaldelsarare. gov.co
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Vili, ALTERNATIVAS
"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

)IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
_RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de las wsuanos incorperados dentro del plan de
direccienamienta estratégico institugional.

2. Cumplir la polibca det programa de Segunded del Pagiente (Tecnowigilancia,
Hemovigilancia. reactivevigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir ta palitica del programa de prevencion y central de infeccignes (estrategia de .
lavado de manos, impeza y desinfeccion de ambientes inslitugianales. y prevencign
de RAM).

4. Panticipar an los pragramas de formagion continua, capacitaccnes. alleres,
stmposies, y evenlos scademicos establecidos por 12 insitucién yf/o eslar en
constante actyalizacion

S Participar activamerte en las aclividades programadas por la mstitucion para dar
cumplimientc al Sistema Obligatena de Garantla de la Calidad, con anfasis #n la
meajora conlinua, habilitacidn, sistera de informacron para 1a calidad y procases de
Juteeyvaluacion para acreditacidn

6. Parhopar activamenie en los programas de humanizacron, cédigo de integndad del
servides publice y las actividades implicitas en ¢l (saludo, informacién adecuada y '
0poftuna, manejo de las cordiciones del usuario ¥ su fanuba y d2l buaa trato.)

7. Cumplr con 13 politica. procesos y procedimientos inclusive las normas y objetives
dei Sistema de Gestion de |a Sequridad y Salud en &l trabaja de entdad.

8. Parrcipar achwamente en lamplementacion de las politicas, programas y eslrategias
del sisiema gestidon ambiental, dandc buen uso adecuada a los recursas fisicos y
nalurales de 1a insttucidn.

9. Rasponder por |a operacion eficiente de las achvidades y 1areas encargadas. por 13

supervision gonlinua a la eficacia de los controles Integrales. Asi mismo, por

desasrollar la auteevaluacion pemanente a 105 resullados de su iabor, como parts deal
cumplimiento de |as metas previstas por la dependencia a la cual partenecen

AREA TECNICD CIENTIFICA

MEDICO GENERAL
MEDICO GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL -
_DENOMINA_CION DE EMPLEOC: MEDICO GENERAL

CODIGO: 299 - T i
 GRADO: 17
 DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

Catie 50 No. 19482 Barrio I0s Libartadares ( -mail’ carrgspondonclaes#5araregmnias cam
- correspondencinfPhospltaldulyacars gov.co | Atenclan al Usuaria: (607)8821112
JPagina Wb, www hosplialdalsdeara. gov.co
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NUMEROS DE CARGOS: 4
Il. AREA FUNCIONAL

Consulta externa, urgencias, quiréfano. internacion, cirugia, promocion y prevencion,
unidad movil, UCIN, UCI, UCIM.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de diagnostico, tratamiento, promocion, proteccion, y rehabilitacion
de la salud del paciente, en todo el proceso de atencién en los diferentes servicios del
'Hospital del Sarare. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. 1. Cumplir con las agendas de trabajo implementadas.

2. Realizar anamnesis y examen fisico completo, definiendo el o los diagnosticos
definitivos o presuntives, guardando la privacidad del paciente y reserva del
diagnédstico.

3, Diligenciar y validar correctamente los registros de la Historia clinica de acuerdo al
software implementade o en fisico segin sea el caso por la insttucion, las
solicitudes de apoyo diagnastico y formula medica segun directrices de la institucion.

4. Instaurar plan de atencién, cuidado y tratamiento al usuario basado en protocolos
de manejo Iimplementados, teniendo en cuenta la historia farmacolégica,
informando, explicando al usuario y su familia sobres sus expectativas del
tratamiento y los efectos deseados e indeseados de los medicamentos.

5. Participar en la admisién, preparacion para el tratamiento, atencion y egreso del
usuario.

6. Brindar informacién, educacién al usuario y su familia sobre la aceptacion del
tratamiento, el proceso natural de la enfermedad, el estado actual de la misma y
autocuidado de Ia salud durante la hospitalizacién y al egreso.

7. Obtener el consentimiento informado de la aceptacion o no del usuario y su familia
en los casos determinados por la ley, para la hospitalizacion y/o realizacion de

‘ procedimientos cruentos e incruentos, explicando el objetivo, beneficios,
alternativas y riesgos del mismo.
8. Acudir al llamado en casos de: codigo azul, codigo rojo, alarmas en forma expedita
y sin dilaciones

9. Acompafar durante el traslado de pacientes remitidos a instituciones de mayor
complejidad si el caso lo amerita cumpliendo los protocolos establecidos.

10. Entregar y recibir el turno presencial dando prioridad a los pacientes criticos y
registrando en la historia clinica los aspectos relevantes.

11. Manejar los equipos biomédicos segun instrucciones del proveedor, cuando asi se
lo requiera el tratamiento del paciente.

12. Identificar y notificar los eventos de interés en salud publica (EISP) en las fichas de
vigilancia epidemiologica. participar en las unidades de analisis y COVES
extraordinanos en la institucion

13. Expedir las érdenes de hospitalizacion, ayudas diagnosticas, terapéuticas y analizar
los resultados y solicitar interconsulta de especialidades de acuerdo al diagnostico
del usuario.

Calle 30 No. 12A.82 Barrio los Libertadores | E-mall: correspondencisesesararefigmall com
. correspondenciagihospitaidelsarare.gov.co / Atencion al Usuario: (607)8821112
! Pagina Web:® www hospitaldelsarare.gov.co
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15. Cihgenciar apattunamente los hechas vilales ienienda en cuenta los Indicadoras de
calidad y aporlunidad del dato en la platatforma DANE-RUAF

16. Desempenar |las demas funcignes asignadas que se requleran de acuerdo can el
nivel |a naturaleza y el area de desempenia del empleo, y ¢on 13 formacion del titular

del cargo.

: V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Certificado BLS - ACLS vigente.

N

Comu NES

Oiplomado en estadistica vilales nacimeenta y defunciones.
Capacitiacion an atencion a victmas de viokencia sexual
Capaciacion en gesuon del duels

VE. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Normalvidad vigenle para el séctor salud.
Profacolos y guias de mangjo emitidos par £l Ministenc de Salud Publica I
Conacimiento de |a platafarma estratégica del Hospiial del Sarare E.S.E
Capacitacidon en Himatica. alencion al cliente y humanizacidn
Lineamients en Segundad del Pacientg g |AAS

[POR NIVEL JERARQUICO

- #.prencllzaje continuo,
Orieniacion a resultados
Orientacian al usuaric y al
ciudadang

¢ Compromisd can la

Organizacian
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

YIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI|A

Apore Ecmico-profesional
Camuricacion efechva
Geslion de procedimianto
Instrumentacion de degisionas

" EXPERIENCIA .

Titulo profesional en  disciplina |
acadéemica en Medicina del nucleo
basico del conocimiento de ciencias
de |la salud

Resolucian ¢ Tarjeta Profesional que
_la auwgriza para gjercer |a profesion
Yill. ALTERNATIVAS

Trenta v nueve [39) meses de experiencia .
profesional relacionada.

fFORMAciON ACADEMICA

EXPERIENCIA

le RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

R ESPONSABILIDADES

K Aplcar los derechos y deberes de los usuanos incorporados denlre del plan de
direccipnamiento 2stratdgice Inshlucional.

2 Cumplir la poll'lica del programa

de Segundad del Paciente (Tecnovigilancia

Calle 30 No. 19482 Qarrlo ks Liberiadores ! E-mad: COMeSpondencacassasare Hgaman.cam
- carraxpondenciagdhospitaigelsarate.goy.co / Atenclon al Usuano: |S07REE2 1142
{ Pagina Wab: wwiv,hosphaktel SArare.4ov ¢
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3 Cumpilir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencién
de RAM).

4 Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora confinua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del

‘ servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo. informacion adecuada y

oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8 Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9 Responder por la operacion eficiente de las actividades y lareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

ODONTOLOGO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DE EMPLEO: ODONTOLOGO
‘ CODIGO: 214
GRADO: 13
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 2
(Il AREA FUNCIONAL

" gestion de atencién primaria en salud / urgencias
"1il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar labores profesionales de Odontologia en los componentes de promocion,
prevencion, y rehabilitacién del paciente y de los usuarios que demanden en el servicio
_con el fin de planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los programas del servicio.
'IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar valoraciéon odontolégica para identificar diagnosticos, procedimientos y
tratamiento a seguir

Calle 30 No. 18A.82 Barrio los Libertadores | E-mall: correspondenclaesesarare@gmal
- mpmnwgmmmw.oo I Atencidn al Usuario: (007)8821112
{ Pagina Web: www.hospitaldelsarare gov.co ,



PiTAL
EECL) SSARARE §.9.,,P.<?'§,9.‘E{9/>

Cmprars 2ozl del trteds
NIT SR LLTLS - .

Voltecionamas pensando en usted De

iR

14

17

i3

10.

12.
13.

15.

16.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ministerlo de |a Protecclon Secial
parlamente de Araucs

Psging 86 de 115

Informar al usuario sobre les procedimientos a3 realizar, los riesges y demas
crrcunslancias que guadan campromaetar el resultado del fratamiento

Dilkgenciar de manera clara. opontuha y veraz la historia ¢linica del vsvario y demas
documenlos que se requieran en el desarrollo de 13s actividades que implican la
atencion del paciente. de conformidad con los precedimigntgs establecidos por 13
entidad

Atender gporunamente al usuang con cta y con ppantunidad al usuano que Lonsulta
por urgencias de acuerda con ks turngs o dispenibilidad que presente en &l mamento
Remitir a pacientes a adontalogos especializados segun sea idonea
Responsabvlzarse del inventana y buena wtilizaciaon de equipos. instrumental y demas
enseres del area de pdontologia, permaneciendo actualizado en 108 nuevas ingresos -

de estas .
Aplicar y wigilar las pormas de wosegundad en (odas |as areas de adontglogia con el -

fin de mantener un adecuade conlrol d& infeccionas &n su sitio de trabajo

Asumis 105 informes estadisticos que sean requernidos por su jefe inmediato o
sclicitados por entidades u organismos internos y externos a 1a entidad

Caordingr, asignar 1areas, asescra y suparvisa las actividades del parsonal 3 su
cango

Tomar radiografias y lag interpreta para diagnosuicar adecuadaments.

Controlar la exslencia y vencimento dal maternal de trabajo almacenado &n el
cansultono.

Reabzar 1as pestignes necesanas para asegurar |3 ejecucidn de les planes,
propramas y proyactos en las que nlerviene en razon del cargo

Participar en la implementacidn y aclualzacion y desarralle de 105 pratacolos del Area.
Propender pof el cumphmiento de los indicadares del area, estableciendo actionas |
de majaramiento para el cumphmienta del mismo

Cumplr de manera atechiva la misian y los objetivos de |a dependeéncia a |a que se
encuentra adscnto y |a ejecucidn de los procesos en que inferviene en razon del
cargo

Proponer, preparar 2 implementar los pracedimientos e rnstrumentas requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargd de la enfidad., i
Cumphr con las disposiciongs existenles £n matera digciplinaria sobre Dergchos
Deberes, Prohibicianes, Inhabilidades. Incompatibilklades y Conflicto de Intereses.
Realizar supervision de contratos, la cual consisie en el seguimento técnico,
adminrstrativo, linanciera, conlable. y juridica de los cortratns conforme a los
gslalulas, manuales y procedimientos de sepenasidn & interventoria e la enlidad. y
| actorde ala normatma -.-lge nie gplicable at casao

NG B

MNaematividad vigenle para el sector salud .
Pretocolas y guias de mangyc emitides par @ Ministerio de Salud Pyblica |
Conocimeento de |13 pfataferma estratégica del Hospital del Sarae E S.E

Capacitacion en Ofimatica, alencion al ctiente y humanizagidn !
Linaamienta en Segundad del Paciente g |AAS

Normas de tpsequridad y proteccidn radialégica

Elaboracién de carta denfal medica- Legal

Calle 30 Na. 19232 Barno Ios Libertadorgs ) E-masl; carrespondentcuastatirare pmail.com
- corespondenciaEhaspiaidelsararc.gav.co ! Afencion al Usuario: |6§07)8821112
JPaging Weo. www. lasgdtaldelsarare.gov.co
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ==
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo. )
« Orientacion a resultados L (A:porte gécg;go-:’roquoonal
« Orientacion al usuario y al * Comunicacion sfectiva
Suindaro « Gestién de procedimiento
. I * Instrumentacién de
Compromiso con la Organizacion ;
: decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
en Odontologia del nucleo béasico del

conocimiento de ciencias de |a salud
Resolucion o Tarjeta Profesional que o

Veintisiete (27) meses de experiencia |
profesional relacionada. ‘

autoriza para ejercer la profesion. |

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1.

2.

‘ 3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarnios incorporados dentro del plan de
direcclonamiento estratégico institucional

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM),

Participar en locs programas de formacion continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

Participar activamente en las aclividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habllitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion

Participar activamente en los programas de humanizacion, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)
Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

e

——S——
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9. Respander par e operacian ehciente de las aclvidades y tareas encargadas, per la
supenision continua a la eficacia de los contreles inlegrales. Asi mismo. pos
desarrgllar la auloevaluacién permanante a 10s resultados de su labar, como parte del
cumplimienta de las metas previstas por 1a depandencia 3 1a cual perienacen.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TRABAJO SOCIAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TRABAJO SOCIAL
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIQ AREA DE LA
SALUD
CODIGO: 237

GRADOQ: 10

"DEPENDENCIA: Donde se ublque el emplec

| CARGC DEL JEFE INMEDIATO: Quien gjerza |a supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1 o

1. AREA FUNCIONAL

Frocesos misionales

. PROPOSITC PRINCIPAL o .

Reahzar labares profesicnales de coordinacién intennstitucional para atencion a
poblagidn en condicidbn de vulnerabibdad, asi misme, @ promoaon. organizacion.
educacian, ejecucign y tralamiento de 108 aspectos socio famiiares a awel giupal e
indwidual en cumplimiento a la normatwidad wgente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

"1 Realizar aclividades relacionadas con la promaocidn, organizacion, educacidn.
gjecucion y tralamienlo da los aspacios sacio — familiares a escala camunilario.
grupal o individual que tengan relacién con |3 salud — enfermedad haciende uso
de 108 recursos intra y exlrahospitalarios.

< Establecer mecanisios da codrdnacian intannstitucional a nivel regional y'o
departamental a fin de inlegrar las accionas y opltimzar recursos en dasarrollo de
Ias diferentes actividades de salud.

3 VYelar por ¢l bierastar del paciante y su familia mediante |a onentacion, educacion
y oplmizacidn da los recursos exira hespilalanas.

4 Realzar vigitas domrcihanas a pacientés que réquieran séguimrento para ,
confrontar conditiones sociales, econtmicas y de vivienda; continuacidén de
tratamiento y vinculacidn de |a famiba en el procesao de hospralbzacren y:
recuperacicn del paciente.

5. dnentar a 10s usuarios y su famiha sobre las mecanismos de resalucrén frénte a
las barieras de acceso del sislema de salud |

: 6 Apoyar con 105 dilerentes hosplales locales y reqionales, 13 remisidn v

| conlrarremision de pacientes. para la cominuidad y elicadia de su tratanuento

Calle 30 No. 13A-A2 Barrle s LIbenedases ! E-mail: cotrestendentistsdsarare@amail.com
- carrespondenciagihosplidsdelsarare.gav.ca ¢ Signcion at Lauario: |607|BB21112
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HOSPITAL

DEL SARARE
Empresa Social del Estade
NIT 8002352153
Ministerio de la Proteccion Social
olVolm;[o,,a",'os mndo en USted Departamento de Arauca
Pagina 89 de 115
7. Coordinar con las diferentes instituciones de bienestar social encaminadas a

- 5.

16.

17

10.
11.

12.

13.

14.

prestar servicios a la comunidad representadas como entidades no
gubermmamentales, de acuerdo a la necesidad detectada del paciente.

Realizar el estudio social a través de consulta social, entrevistas directas,
observacién, visitas domicihanas, entrevistas colaterales, estudios socio -
econémicos, elaborando la respectiva ficha, con el fin de conocer la realidad del
paciente en su entorno familiar, laboral, los factores que estan afectando el normal
funclonamiento del enfermo e identificar su vinculacion al Sistema de Seguridad
Social, motivando su afiacion y captacion al régimen subsidiado o contributive.
Gestionar material y solidariamente conforme al requerimiento del usuario y su
familia, citas meédicas, medicamentos, materiales médico-qx y apoyo para
trasiados, contribuyendo de esta manera a facilitar la eficiencia en la prestacion
de los servicios.

Realizar acompafiamiento en el desarrollo de los tramites intrahospitalarios, con
miras a que estos se realicen en su tolalidad.

Coordinar con el area de Facturacién, la forma de pago de los servicios prestados
al usuario teniendo en cuenta el tipo de vinculacion del mismo (vinculados,
régimen subsidiado, régimen contributivo, medicina preparada, ARL, SOAT,
FOSYGA)

Coordinar las actividades de administracién de la cama hospitalaria, consecucion
de los documentos de identificacidn y verificacion de derechos necesarios para el
pago postenor de [as cuentas de parte de las administradoras del sistema de
seguridad social y de los procesos de informacion sobre los servicios que ofrece
la Institucion y forma de acceder a ellos.

Disefar los formatos, mecanismos y procedimientos que le facilitan la obtencion
de datos y su distribucion. .
Participar en coordinacién con &l servicio de pediatria en |a asistencia a los casos
de maitrato Infantil y desnutricion que acudan a la dependencia, asi como realizar
el acompanamiento en la Implementacion del protocolo de atencion & victimas de
violencia sexual de acuerdo a la normatividad vigente,

Velar porque |a patologia del usuario establezca prioridad y optimice la asignacion
de las camas.

Realizar el proceso de identficacion y afiliacion a sistema de seguridad social de
poblacién en condicién de vulnerabilidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion del
titular del cargo. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N® OAhLON

Técnicas de negociacion

Sistema de Gestion de calidad

Conocimientos del Sistema de Seguridad Social en Salud

Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes.

Bases en atencién de conflictos familiares y problematica soclal de acuerdo a la
normatividad vigente

Ley de infancia y adolescencia

Conocimiento de |a plataforma estratégica del Hospital del Sarare E S.E

sipersalud#)

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores | E-mail: correspondenciaesesararefgmail.com
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Capacitacidn eh Oimatica. atencian al cliente y humanizacién.
Capacitacidn en atencign 3 victimas de vialencia sexual
i Formacian en certificacion de discapacidad y registra ce caracterizacon y
lovalizacion de persanas con discapacidad del ministerio de salud y pfoteccmn
sacial
11 Inscripéidn en el directorno naconal de certificadores de discapacdad del
) ministeno de salud y profeceion social
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-0 ®

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continug s Aponte tecmco-profesmnal
Orientacion & rasulladoes » Comunicacian efectiva
Onenlacidén  al  usvaro vy al » Geslan de pracedimiento .
ciadadans Instrumantacion de decisiones
. ¢ Compremiso con la Crganizacidgn e Dirsccion y desarrolic de perscnal

Trabkajo en equipn +« Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIE NCIA
“FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
| Titule profesional en dsscnplsna académica !
“en Trabajo sacial, psicologia del nucled :
pasico del conocineente oe ciencias = Veintisiete (27) meses de expenenca

1 SoCialas y humanas, profesional relacionada
Resolucion ¢ Taneta Profesional que lo

- aulenza para ejarcer |a profesidn. X .
VIll. ALTERNATIVAS

"FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

IX, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
" RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuanos incorporados dentra del plan de
drreccionamienta estralégico inslitecianal.

2. Cumplir la politca del programa de Segundad del Pacienle (Tecnovigilancia,
Hemavigilancia reachivowiqilancia, farmacowgilanca)

3 Cumplir la politca del pragrama de prevencion y contral de infeccones (estralegia de
lavado de manas. impiaza y decinfeccion de ambientes insttucicnales. y prevenciin |
de RAM:

4 Partcipar en las programas de fermacion ceontinua. capacilaciones. (alleres,
smposias, y evenlos academicos eslablecidos por la institucien y/o estar an
constante actuahzacion.

5. Participar activaments en las actiwdades programadas por la insfitucidn para dar -
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de Ia Calidad _con énfass €n |13

Calle 30 Nn, 194-A2 Barrlo lox L iberadares ( E4mall: corresgandencizedesarare Pomall.com
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mejora continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la

' supervision continua a la eficacia de los controles integrales, Asi mismo, por

desarrollar la autoevaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

ENFERMERO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CODIGO: 243
GRADO: 10
'DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NUMEROS DE CARGOS: 3

Il. AREA FUNCIONAL !

Consulta externa, urgencias, quiréfano, internacion, cirugia, promocion y prevencion,
‘ . unidad movil, UCIN, UCI, UCIM. _

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales vy
_administrativas de Enfermeria en el Servicio asignado.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar Informacién, educacién al usuario y su familia sobre el procesoe natural de la
enfermedad el estado actual de la misma y autocuidadoe de la salud durante la
hospitalizacién y al egreso.

2. Ejecutar labores profesionales de planeacion, coordinacion, supervision, evaluacion y
control que garanticen la prestacion de servicios en el drea de enfermeria de la entidad.

3. Pilanear, coordinar y dirigir las actividades de los auxiliares de enfermeria de los diferantes
SEervicios.

4, Cumplir con las indicaciones médicas en la aplicacion del tratamiento dado al paciente.

5. Realizar la induccién especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo del personal
auxiliar de enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerimientos normalizados.

6. Revisar, actualizar, adoptar, socializar e implementar los protocolos, procedimientos,
‘guias, manuales, programas, relacionades con las actividades de enfermeria gra los

Calie 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores | E-mail: correspondenciaesesarare@@gmail.com
- correspondenclaglhospitaldelsarare gov.co / Atencion al Usuario: (0078821112
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diterentes servicios de la entidad v exigr &l cumplimiento de las mismos por pare del '
personal a cargo.

7 Participar aclivamente en la revisla inddica surnistrando dates y aportandoe conocimiente
que conlribuyan at diagnéstice, tratarmiento del paciente y garantizar el curmphmiento de las
ordenes medicas. _ -

&. Brindar cuidado directo de enfermeria a pacienles que por su candician reguieran atencion j
de personal profesionat.

9. Gestionar oportuna y adecuadamenle al recurso flsico en equipamiento £ insuMmos medice
Quirurgices necesarios para la prestacidn del génucio en el area asignada

. 19 Realzar 12 vigilancia epidemislogica en todas aquellas situaciones presentadas en et

i Seracin, que sean factor dé rigsgao para |a comumdad intrahospitalaria.

I 11 Realzar los procedimientos indicados por el mé&dico tratante y aplicar las cuidados de
enfermeria

12 Desempefiar las demas funcivhes asiqnadas que se requieran de acuerdo cen &l nivel, la
naturaléza y el drea de desempano del empleo. y con la formacion del Litular del cargo.

(V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Normas de broseguridad y desechos hospitalarios
Normalividad aplhcada a las Historias Clinicas
Conocmiento de {a plalaforma estralégica del Hospital dal Sarara ES E
Capacstacien en Ohmatica, alencion g! cliente y humanzacion.
Lineamiento en Seguridad del Pacienle e |AAS.
Sistema de gestiaon integral de calidad
Conoaimiento en farmacs vigilancia y teena vigilantia.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
+ Apore técnico-profesignal
+ Comumcacion efectna
« Gestion de procedimiento
Insirumeniacidén de dacisrones
Orecoién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

O A N o

¢ Aprendizaje continua

Qrientacian a resultados
Orientacian al usuario y al ciudadane
Cempromiso con la Arganizacién
Trabajc en equipd

Adaptacidn al cambia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titwle profeswonal en disciplina académica

i en enfermaria del nucleo basico oel

| conoamlenta de ciencias de 1a salud
Rasolucidon o Tarjeta Professcnal que lo

autonza para ejefcer la profesion.

ViIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA "’ EXPERIENCIA

Titulp profesional y vantisiete {27) meses de
expeciencia prafasional relacionada.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
_DE LA CALIDAD

Case 30 No. 194-82 Barrlo los | Ibgriadares ( E-mall: comeapandenclaesesurdregpgmail,com
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' RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estrategico institucional,

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion de
RAM).

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion.

5. Participar activamente en las aclividades programadas por |a institucién para dar

. cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en Ia mejora

continua, habilitacidon, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Segunidad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales
de la institucién,

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asl mismo, por desarrollar
Ia autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento

| de las metas previstas por la dependencia a ia cual pertenacen,

DIRECTOR DE BANCO DE SANGRE

. : ESPEC ADO . 'DE LA SALUD - DIRECTOR DE BANCO DE SANGRE
1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD
'CODIGO: 242

GRADO: 11

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NUMEROS DE CARGOS:1

Il. AREA FUNCIONAL

Banco de Sangre

_Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la correcta aplicacion de las normas existentes para la captacion, el procesamiento, 1a |
| distribucidn y el uso terapéutico de sangre total o de sus derivados respondiendo por los actos

\l técnicos, cientificos y administrativos que se requieran.
e o e — R —

Calle 30 No. 19A.82 Barrio los Libertadores | E-mail: correspondenciaesesarare@gmail.
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|¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
1. Dunigir y coordinar el trabajo de Banca de Sa ngre madianle mecanismos de planeacion y contro:, |
|

para garantizar el cabal cumphimiento de la migion propia de Banca de sangra y &l cumplimiento
de las funcicnes de los prafesitnales universilanos y aunliares de Bance de Sangre 569““
dispasicién emitida por el Ministero de Proteccién Sccial
2 Ejecutar las polilicas establecidas por 8l Ministerio de la Proteccidn Social y el Comite Tecmco '
de la red national de Bancas de sangre para asegurar la calidad de los Servicics segun
dispasicion del Manual de hormas técnicas y administralivas expedida por autoridad
competenta
3 Responder por la correcta y opoeruna elabaracidn de [os registros informes repories
estadisicas y otras que se requigran, a nivel intarne yic externe, para dar cumplimiento a log
requerimientos ingtilucionales y legales, a los organismos competentes
4. Rasponder por 1a prestacidn dal servicio de Banco de Sangre en el Mospilal medante 2
adecuada administracion de 0s recursos asignados al arga y 1a aplicacian de nermas de calidag, !
coslos y produchwidad de acuerdo con la Nomatividad vigente .
5. Prasentar y desarrallar planes y pravectos dentre del campo de su especializacion y participar
én 13 fermulacion y ejecuclon de programas que requiefan 13 aplicacion de conacimienlos
aspacilicos relacienadas con su ecpedialzacidn.
'3 Programar, dingw, coordinar y evaluar el trabac del personal medico. paramédico ¥
admunistraniva ¢on el ebyete de garantizar 1a atencion en salud y [0s procesos adminisiralivos en
Ia UUnidad

7 Velar por la implementacion. aclualizacidn, socializacion y seguimente &l Programa de
Hemaovigilancia de acuerdo lo establecido por normatividad y enles de wgliancia y conteol X

8 Panicipar en 12 evaluacién del impacto de |a prestacidn de 105 servicios deia £alud en la Unidad |

3 Padicipar en los cuerpos colegiados de su compeatancia o 10s que le fueren delegadas par la
Gerengia y/o |12 Subgerencia de Prestacien de Serwncios de Salud de [a Empresa. incluyenda el
comité de ransfusiones conforme a la establecido en el aticula 51 del dacreto 1571 de 1993

10 Promaover. coprdinar y asesarar las aclividades de cantrol apidemioldgico intrahospitalario

11 Generar y aplicar medidas correcivas de las fallas en la alencidh €n 8alud vy |08 procesas
administrativos en la Unidad

12 “edar por la actualizacicn y difusidn de las manuales de funciones. normas y procedimentas
administralivos, ¥ protocolas en |3 especialidad correspandignte.

13. Elaborar anualmente el plan de accitn de la Unidad que involucre aspeclos tecnicas,

: economicos. documentales y administratives traducidos e€n programas y proyectos en
coordipnacion con la pficing de planeacidn y gerencia.

14 Analizar los datos estadisticos de la Unidad v la Emprasa para cuantificar y cualificar Ia eficiencia
y eficacia del servicic y realizar e implementar accienes a seguir y'c (eahizar sugerencias y
recomendaciones a las Directivas de la Empresa

15. Programar y geslionar la consecucion de ks recurtoes (fisicos, humanoes y financiergs) y atencion
de las necesidades o requerimientos de manlenmsnto de los equipos de ia Unided y pramovar

! la wtilizacian racional de lgs dispanibles.
.16 Desarrollar @ implemenlar proceses de garantia de cahdad en 1a unidad |

17. Apoyar todos Ios procesos adminisirativas de gestion iconiratacién, facturacién, glesas. costos.

' etc | que dependan de |as actividades que se desarollen en la Unidad.
18 Llevar los registros diarios de las achvidades prestadas en la Undad y presentar mensualmentc
las informes respeclivos a Ios inleresados. |

T - —
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| 19. Apoyar los procesos de auditoria que se implementen en la Unidad y llevar los reqistros
correspondientes para analisis y toma de decisiones.

20. Gestionar, programar y promover la capacitacion de su personal a cargo y la educacién médica
continua.

21 Hacer control de calidad de equipos, reactivos y técnicas utilizadas en el area.

22. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos, conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde & la normativa vigente
aplicable al caso.

23. Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion del titular del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 1571 de 1993 y normas complementarias.
Manual de normas técnicas y administrativas para bancos de sangre emitido por el Ministerio de
Proteccion Soclal.
Procedimientos en el area de inumohematologia.
Procedimientos en e area de pruebas de tamizaje para ETS.
Programa Naclonal de la Promocién de la Donacion Voluntaria de Sangre del Ministeno de
Proteccion Social.
Gestion de suministro de insumos que se requieren para garantizar la calidad de! Servicio, de
acuerdo a las normas emitidas para los bancos de sangre
Conocimiento de |a plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES.E
Capacitacion en Ofimatica, atencidn al cliente y humanizacion.
Sistema de gestion integra! de calidad.

N-'

PN o osw

|
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Apore técnico-profesional

Aprendizaje continuo. . :
Orlentacion a resultados : gzl;;r:cadm “ge procedimiento
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumantacion. de decislonas

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en
Bacteriologia, Medicina del nacleo basico del |
conocimiento de ciencias de la salud. ‘
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Hematologia, medicina
transfunsional o afines.

Resolucién o Tarjeta Profesional que lo autoriza
para ejercer la profesion.

i Vill. ALTERNATIVAS
\\ . —

Calie 30 No. 19A-82 Barrio les Libertadores / E-madl: correspondenciaesesarare@gmall.com
- correspondenciai@hospitaidelsarare. gov.co / Atencion al Usvario: (607)8821112
I Pagina Web: www.hospitaldelsarare.gov.co

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada en banco de sangre

o
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"FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA

Tilulo profesional en disciphna académica en  Seis (06) meses de experiencia come director de

Bacieriologia Medicina del nuclea basico del bance de sangre

congcimiento de ciencias de la safud.

Tilulo de pasgrade en la modahdad de

especialzacion en  Hematolegla, meadicna

transfusional a afines

Resolucian o Tarela Profesional que o autoriza

_para ejercer |a profesien.

IX. RESPONSARILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA

CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derachos v deberas de 0s usuarios incorparados dentra del plan de direccionamientn
estratdgica insttucional. S

2. Cumplr la petiica del programa de Segundad del Pacente (Tecnowvigllancia, Hemovigilancia,
reaclivovigdancia. farmaceviglanca)

3. Cumplr 1a polltica del pregrama de prevencion. y control de infecciones {eslratagia de lavado de
manos. implaza y desnfaccion da ambentes inshtucionales, y prevencidn de RAM}

4. Parucipar en los programas de formacdn continua capacitaciones, (atlares, simposios, ¥
eventos acadamicos astablecidos pos la institucidn y/o estar en constanie actuahzacién.

5. Parucipar achivamente en Jas actiwdades programadas por la institucian para dar cumplimiento
al Sistema Obligatona de Garantia de 1a Calidad. con énfasis en la mejara contlnua. habilitacion,

| sistéema de infarmacidn para 1a calidad y procesos de dutoevaluacion para acredilacion.

& Parucipar acuvaments en los pragramas de humanizacion, codqgoe de inlegridad del servidar
publico y las actimdades implictas en &l (salude. Informacion adecuada y oportuna. manejo de
las condiciongs del usyaria y su familia y del buen 1rato.)

7  Cumplir can la palitica. procesos y procedimienios inclusive |1as normas y abetivas del Sisiama
de Gesudn de la Seguridad y Salud en el rabajo de entudad.

& Parmioipar activamente en |a implementacién de |as polivcas, programas y astrategias del

i sistema gesiion ambsental. dando buen use adecuado a los recursos fisicos y naturales de la .
insitugicn.

% Responder por |a operacitn eficenie de 1as actindadas y tareas encargadas. paria supervision ;
continua a |a eficacia de los contrales integrales. A€l mismo, por desarrollar la autaevaluacién
permanents a los resultadas de su labor, camo parte del complimiento de las metas previsias

| porla dependencia a la cusl pertenecen J

PROFESIONAL AREA DE LA SALUD - BACTERIOLDGO

PROFESIONAL AREA DE LA SALUD - BACTERIOLOGO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSATARIO AREA DE LA SALUD
CODIGO: 237 }

GRADOD: 10

OEPENDENCIA: Donde se ubigue el emplas

‘\-_ ri—

Calla 30 No. 134-82 Blarria los Liberiagares  E-mail: cotrespeadentiposqsarara@@gmali.com
- camrespondencrahospitaidelsarsre.goy,co | Atancion al Usuono: |67 (8821112
{ PagIna Wob' www.hospllakielsarare.gov.co
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NUMEROS DE CARGOS 1

Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio clinico

'm PROPOSITO PRINCIPAL

w2t i e

E,ecutar labores profesionales de su competencia a fin de planear, organizar, dirigir, coordinar,
evaluar, ejecutar y controlar los programas respectivos del grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar. interpretar e informar los resultados de los analisis de las diversas muestras en |

sus fases de toma, procesamiento y diagndstico, con criterios de oportunidad, eficacia,
exactitud y calidad ajustandose a los protocolos de laboratorio vigentes y segun
asignacion realizada en el cuadro de tunos.

2 Generar las necesidades de los insumos y reactivos de laboratorio, generando el
documento de stock minimo y trasladar esas necesidades al area correspondiente

3. Asesorar al &rea de adquisiciones y compras en las referencias de marcas, referencia de
insumos y reactivos para el laboratoric en virtud de los equipos que tenemos en el drea

4. Hacer solicitudes de los insumos, reactives y demas elementos requirentes para el
funcionamiento del laboratorio clinico, garantizando el flujo normal del mismo

5. Solicitar a cada dependencia correspondiente la adquisicion oportuna de los reactivos y
suministros que requiere el laboratorio para su buen funcionamiento, asesorando a los
responsables de las compras en los asuntos relacionados con costos y calidad de los
mismo.

6. Apoyar en la actualizacion de los manuales, procedimientos, instructivos y documentos
relacionados en la prestacion de servicios del laboratorio de acuerdo con los parametros
del sistema integrado de calidad

7. Establecer, medir, analizar los indicadores tanto normativos como los de gestion interna
en el drea de calidad

8. Generar, gestionar, retroalimentar planes de mejora continua

9. Participar activamente en las auditorias tanto externas, internas, ademas de las de
habilitacién.

10. Coordinar los programas de control de calidad internos y externos de todas las areas del
iaboratorio Clinico.

11. Dirigir y coordinar el trabajo del laboratorio mediante mecanismos de planeacion y control
que garantice el cabal cumplimiento de las funciones.

12. Asignar la distribucién del trabajo, de acuerdo con las necesidades y el grado de
capacitacion que ha recibido cada funcionario del laboratorio.

13. Mantener el buen ambiente laboral mediante estrategias intrinsecas para el laboratorio

14, Informar y gestionar las novedades inherentes al TTHH del Laboratorio Clinico.

15. Supervisar los programas de entrenamiento que se establezcan para el personal del
laboratorio, tanto como profesional, como auxiliar y administrativo

16. Garantizar por el funcionamiento de los equipos de laboratorio,

17. Seguimiento de los planes de mantenimiento preventivo, correctivo generando planes de

~ accion y garantizando el cumplimiento de cronogramas

"

Calle 30 No, 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciassesara ail.com
- correspondenclafihospitaldeisarare.gov.co / Atencion al Usuario: (6078821112
I Pagina Web: www.hospitaidelsarare. gov.co
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gestionando 0s eventos & inckiantas relacionados con rsacivos da diagnostice in vitro
cam los reportes mensuales y tnmestrales a [os entes de control,

Ministeric de la Proteccion Socia!
Departamento de Arauca

Liderar &l pragrama Institecional de reactiva-vidilancsa, siends referente del pregrama

Promowver, coordinar, apoyar y asesorar 1as activicades gue competen con la vigilancia |

epidemiclagica de |a entdad.

Naotificar los eventos de interés en salud pubhica (EISP), participar en Ias unidades de
analisis y COVES extraordinarics en la institucion.

Farficipar activamente en 08 comités a los que por nerma sea integrado y'c fungir como
invitado

Praparcionar apoyo técnico desde su drea para la elaboracion de informes y repontes
¢obre eventos de IAAS, contribuyende @ 1a mejora conlinua de Ios protocoles de
prevencian y cantrol

Coordinar |a implementacion de estrategias efeclwas para € manejo de |a resistenzia
bacteriana. asegurando el cumplimiento de normativas y estandares instilucionales
Apayar el Programa de Cptimizacidn de Artibidticos Inslituzional (PROA} proporcignando
analisis y datos relevantes sobre la resistencia bacteriana y el uso adecuado de
antibidlicps

Participar en |a planificacidn y ejecucion de estrategias educativas y de sensibilizacién
dirigidas al persenal de salud. enfocadas an |a pravenciton de la resistencia antimicrobiana
y &l usa racional de antibioticos.

Facilitar & acceso a recursos y heframentas necesarias para él monmares y anahsis
continuo de |a efectindad del programa PROA an fa instiucion.

Mantener actualizado el analisis de coslos.

Cansalidar, reponar ¥ rasponder por 12 Iinformacion ectadisica del laboratono de |3
entidad para reporlar a los procecos mtemos de la anlidad y 10s entes de control externos
que aphquen.

Realizar supenvisséh de contratos, la cual consisleé en el seguimenio técnico
agministrativa, financiera, contable, y uridice de los conlratos: conforme a Ips estatutos
manualas y procedimentos de supervision ¢ interventaria de la entidad, y acarde a la
narmativa wigente aplhcable al caso

Desempefiar las demas funciones askgnadas que se requieran de acyuerdo con &l nivel la
naturaleza y el araa de dasempenc del emples y con ia formadcion del titular del cargo

O

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sislema general de Segundad Sacial en Salud

Conacimienia de contral de calidad analitico en el laharatenn clinica
Normatividad reglamentaria de laboratario Clinico

Conocimignta de la plalaforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
Capacitacion en ofimatica, atencién al clienle y humaniza<ion.
Lineamiento en Seguridad del Paciente e |AAS.

Swtemna de gastion integral de caligad

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | F#OR NIVEL JERARQUICO

Calle 30 Mo, 194.82 Barnip loy Libertadores { €+mall: commesponrdencisesesararedfipmail.com
- carrespondnclaPhosplealdelsarare. gov.eo | Alebldn al Usuatlo, 1607)8821112
1 Pagina Vieb: www hospltaldeisarare.gov.co
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12. Abastecer el area de dispensacion con los suministros existentes en la bodega, segln
requerimiento diario o semanal.

13. Inventariar semanaimente |as existencias de medicamentos y matenial quirtrgico de
la bodega de farmacia.

14. Entregar al jefe Inmediato ias cuentas correspondientes a las mercancias recibidas
en la bodega.

15. Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo, y con la formacion del titular
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion

2. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES.E

' 3. Indicadores Hospitalarios

' 4. Manejo de kardex e inventarios

5. Conocimientos normas SOGCS

6. Manuales y procedimientos del area de farmacia y autoridades competentes
7. Conocimientos ciasificacion de medicamentos

8. Manejo de codificacion, clasificacion y rotulacion de materiales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
-

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
+ Orientacién a resuitados « Confiabilidad técnica
« Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
« Compromiso con la organizacion  Responsabilidad
« Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMCION ACADEMICA EXPERIENCIA

. Titulo de formacién tecnolégica o aprobacion de

tres (3) afos de educacion superior en la | Doce (12 meses de experiencia
modalidad en regencia de farmacia del nucleo | relacionada o laboral,

basico del conocimiento ciencias de |a salud.
Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES
10. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios Incorporados dentro del plan de;
direccionamiento estratégico institucional.
11, Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigiiancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mall; correspondenciassesara com
- correspondenciaf@hospitaldeisarare.gov.co / Atencion al Usuario: (807 1m2
IPagins Web: www.hospitaldelsarare gov.co
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12, Cumpiir 12 politica del pregrama de prevencién y control de infecciones {estrategia da
tavado ge manos, limpieza y desinfeccidn de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM),

12 Participar en los programas de formacion continua. capacitacionas, lalleres.
simposios, ¥y eventos academicos esteblecidos par la nstifucion yfo estar en
constante aclualizagign

‘4 Participar aztivamente en tas actividades programadas por la institucidn para dar :
cumplimienta al Sistema Obligatoria de Garantia de la Cahdad. con £nfasis en 13
mejora continua, habilitacion sistema de infarmacian para la calidad y pracesos d&
autoevalyacign para acreditagion

15 Particrpar activamenie en lps programas de humanizacian, cddige de infegridad del
cervider publico y las actividades implicitas n el (saluda, informacion adecuada y
aportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buan trato.)

1€, Cumplir can |3 politica, procesos y pracedimientos inclusive las narmas y objelivos
del Sistema de Gestian de |a Sequridad y Salud en &l trabajo da enlidad.

17. Padrcipar actrvamente en {a implementacion de 1as pollucas, programac vy astralegias

| del sisfema gesubn ambiental, dando buen uso adecuado a loc recursos fISICes ¥

: naldrales de 13 inshilution.

18. Responder por la operacion eficienle de las actividades y 1areas encargadas. por la
supervision conlinua a la eficacia de los controles integrales. Asl misme, por
desamollar la autoevaluacién pemanente a los resultadas de su labor, cama parte del

_cumplimiento de las metas previsias por la dependencia a la cual pertenecen

AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD — AUXILIAR DE ENFERMERIA

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE ENFERMERIA
I IDENTIFICACION DEL EMPLEOC

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SAL ({]s]
CODIGD: 412
GRADO: 20

DEPENDENCIA: Donde se ublque el empleo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO: Quien gjerza la supennslén directa
NUMERQS DE CARGQOS: 50 !
n. AREA FUNCIONAL ' N

Consulta externa. urgencids. internacion, clrugla promogian ¥y manienimienta, umidad mawil.
ambulancias, referencia y confra referencia, unidad de cuidade ¢ritico edufte y neonatal.
. PROPOSITO PRINCIPAL B )
Ejecutar 1a atencidn de enfermeria, con base en los astandares adoptados por 13 Institucion,

para bringar un servicio 6ptimo de calidad en asistencia al usuario y su familia E
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES )

S—

Callc 30 No. 16482 Bawrlo las Liberiadares ( E-mall: coitespondaticisesesarare@gmall.com
- CONIASAONdRNCAhOspItaldeisarare.gov.ca ¢ Atenc on al Usuvaria: (60718821172
{ Pagina Web! www.hospliardelsarare. gov.co
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. > Aporte técnico-profesional —"
* Aprendizaje continuo. X
= Ornentacion a resultados Com_unicadbn efective :
* Orientacion al usuario y al ciudadano m‘:\‘e i do:’ s ed:fm'm'”m
: $°'2§.'°""*° con la Organizacion Direccion y desarrolio de personal
TBOR0 S BP0 Toma de decisiones
+ Adaptacion al cambio e

A\_m. REQUISITOS DE FORMAC_!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en

Bacteriologla, Medicina del nucleo basico del

. conocimiento de ciencias de la salud.

Resolucién o Tarjeta Profesional que lo

| autoriza para ejercer la profesion.

Vil ALTERNATIVA? » _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional y veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

'DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumpiir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes Institucionales, y prevencion de
RAM).

4. Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y

‘ eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacion

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacién.

6. Participar activamente en los programas de humanizacion, cddigo de Integridad de!
servidor pablico y las actividades implicitas en él (saludo, informacion adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato )

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen usa adecuado a los recursos fisicos y naturales de
la institucion.

8. Responder por |a operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la

e .

Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mall: correspondenciaesesarare@gmall.com
- correspondenciaghospitaldelsarare. gov.co / Atencién al Usuario: (607)8821112
/ Pagina Web: www. hospitaidelsarare gov.co
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigante para el sectar satud.

Principies cienlificos en atencion en enfermeria

Mane o do desechos hospitalarios y normas de bioseguridad

Conocmiento de la platafarma eslratégaca del Hospital del Sarare E.S.E
Capacitacidn en Ofimdtica, atencién al cliente y humanizacion

Lineamiento €n Segundad del Pacrente v peograma de control de infecciones.
Certificado BLS vigente

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NSRS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
. Aprendizage continug - Manejo de informacitn .
. Orientacién a resultados - Relacipnes interpersanales
.+ Qrientaciecn al wusuaria y al ciugadano - Colabaracion
. Compramisa con la organizacion
. Trabajo en equIpo

+ Adaptacidn al cambio

FORMA(:léN"EéAOEMICA " TEXPERIENCIA
. Diploma de bachiller y Diploma de auxiliar de ' T
; enfermeria expedido
‘reqistradc  por  una  institucidn  dabidamante
aﬁo”z P P ' : Ivemtu:mco 125) meses de expenencia
Atta administrativo yio cualquier disposicion legal "o acianada
que It avale o modifique expedido por 1a entidad
| cempetente para gjercer su prefesidn ! _.
VIll. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ' " EXPERIENCIA -

I1X. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
‘ DE LA CALIDAE_ .
RESPONSABILIDADES

10 Aplicar los derechos y deberes de |o¢ usuarios incorporades dentro del plan de
direccicnamiento astratéqica instilucidnal

11.Cumplir |a pollica del pragrama de Seguridad del Pacente (Tecnovigilanc,
Hemaovigilancia. reactivowgilancia. farmacavigilancia}

12. Cumplir 12 polltica del peagrama de prevencion y control de infeccrones (estrategia de
tavado de manos, hmpiaza y desinfeccion de amientes instilucionales, y prevencion de
RAM)

13. Participar en 105 programas de farmacion continua capacitaciones, talleres, simposios. y
eventos académicos establecidos por |3 inshitucidn yia estar en conslante aciualizacifn.
14. Participar activamente en fas achwidades pregramadas por la institucion para dar
. _cumplimento a2l Sisterna Obligatona de Garantia de la Cahdad, con €nfasis en la megyora

cca.

Calle 20 Na. 19432 Barrto k0§ Libertadores ! € -mail: correapondenciaesesarareggmail.cam

- Sorvespondenciadihospitalgglaarar.gov.co ) Alencidn o Usuarlo. 18078821112
{ Pagina Web: waw.hospraldarzarare.gov.co
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¢enlinua. habilitacién. sistema de informacion para la calidad y procesas de avtoevaluacién
para acraditacién.

15. Padicipar aclvamente en los programas de humanizacion, cddigo de integndad del
servidor publico y las actividadas implicilas #n &l {salude, informacion adecuada y opertuna,
manegje de las condicionas dal usuane y su familia y del buen trato.)

18. Cumplir con 1a palitica, procesas vy procedinmentos inclusive las normas y abjelivos del
Sisterna de Gestidon da la Sequridad y Salud an ol Wabajo de la entidad.

17. Panicipar achivamente en 1a implementacldn de las pollticas, programas y estrategias del
sistema geshon ambiental. dandé buen use a Ies recursos fisicos y naturales de la
inshtucion

1B. Responder por la cperacion eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a 1a eficacia de (os controles inlegrales. Asi mismo. por desarrollar la

| auloevaluacibn permanente a los resultades de su labor, como parte del cumphmients de
las melas prevstas poi |2 dependencia a la cuat pertenecen.

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR LAHORATORIO CLINICO
AUXILIAR AREA DE LA SALUD -~ AUXILIAR LABORATORIC CLINICO

) IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD
CODIGD: 412 ’
GRADO: 12
OEPENDENC|A: Donde s6 ublque &l empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Qulen ejerza la supervislan directa
NUMEROS DE CARGOS: 2
. AREA FUNCIONAL
‘Laboretone clinice.
. PROPOSITO PRINCIPAL o L '
Ejecucion de labores asistancialas én procedimentos de nivel awxihar en gl area de

E)oraton'o Clinico. ) . L
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES —|

Calle 30 No. 18482 Bamp los Libertadores / E/tlil: contespondencimincarary@gmall.cam

« COMesPpondencADhos P eISArarg.gov.co ) Atanchon al Usuano: (BATIB8217112
fPagina Vreb: www.hospitaldtisarare.gov.to
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1. Reahzarl|a toma de mueslras. coloracion, montaje vy (avado del matenal

2. Dar el maneg|o correspondiente a l0s equipos biomedicos de |a undad funcional ¥
controlar su funcionamieanto. informando de las fallas e imperfectos.

3. Cumplir con las guias, protecolas, inanuales y pracedimientos establecidos a fin de
garantizar 1a saqurldad y cahdad de la prasiacith del servicio de salud.

4. Qrientar e informar al usuarlo sobre 1a foerma de recolacclon de las muestras y las

condiciones como se debha presantar al axamen y entreqar 10s resultados de los

analisis cumplhendo @l protecolo vstablecldo para 1al fin,

Cumplr con |38 Normas ge técnica asepsia y anhsepsia, biosequndad y pravencion

de infecciones.

Recibir e identficar 13s ordenes de acverdo a los examenes solicitados.

Estar pendienta de suplr fas necesidades de matenal que lleguen a surgly £n 1as

secriones asignadas.

Recibr, ragicar, clasificar y distribuit 1as muesiras provenientes de las diferentes

SEMICIOS.

8. Vardicar y confirmar |a arden médica de los examenes para cumglir can el proceso
de facturacion.

1¢. dentilicar y reahzar toma dé muestras, separar y distribuir a las difergntes secciones
del senacio,

11. Recibir y racolactar las muesiras qué se van a analizar de acuerde 2 los examenes
sobcitados v prepacar el malerial necesana para 1a realizacion de |as pruebas de
faberatene y maniar |a prueba requenda.

12. Lavar, secar y preparar diariamente el malerial necesario para cada una de las |
secciongs.

13. Ettenhzar las medigs de cullivo de acuerdo a la saccrdn par la cual esté ratando.

14. Desempeiiar 1as demas funccnes asignadas que sa requieran de acuerdé ¢an el
nivel, la naluraleza y el drea de desempedo del eamplaeo, y con la fermacion del itular
del targo.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" Capacitacion en Ofimética. atencidn al chente y hurnanmzacion.

Narmas de Biosegundad y protaccidn radioldgica

Capacitacion en toma de muestras

Capacitacién en mangye de procadimeenias en laboralaria ¢linicg.

Mangjo de 10s materiales gue @ raquier#n para cada procedimiento

Caongcimiento de |a platafoina estratégica del Mospital del Sarare E.S.E
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo | - Manejo  de informacson
Crigntacion a resuttados | =  Relacones nterpersonales

+ Orentacion  al  usvario y 3l ciudadano | - Colaboracidn

+ Compromiso €on la arganizacién

* Trabajo en &quip0

+ Adaplacion al cambio

-4 h

oo

mmh._w!u_—-

Yii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Calle 30 No ¥9A.82 Barro los Libertadores ¢ E-mail: comespondenciaosesarareggmail.cam
- conesponteng|ahospltaldeti mare ¢ov.¢o | Atentldn 3l Uswario: (807)8921112
JPagina Web: www.hozpltaldelsarare.gov.co



DE SARARE sipeaiud /)

- —— - ——

fmpresa Secal del fatade
NIT. BOGR3121%1

*Olucionamos pensando en usted

Pagina 107 de 115

FORMACION ACADE!M'(_!A_ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Diploma de auxiliar de enfermeria expedido y
registrado por wuna institucién debidamente
autorizada. Veinticuatro (24) meses de
Acto administrativo y/o cualquier disposicion legal | experiencia relacionada.

que lo avale o modifique expedido por la entidad
competente para ejercer su profesion

ViIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEM!CE‘A EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES
1.

2,
3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional,

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencién y controi de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccidén de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

Participar en los programas de formaciéon continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion,

Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calldad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

Participar activamente en los programas de humanizacion, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en & (saludo, Informacion adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)
Cumplir con la politica, procesos y procedimientos Inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

Responder por |a operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a la eficacia de los controles integraies. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por [a dependencia a |la cual pertenecen

Ministerio de la Protccclén;oclal
Departame

nto de Arauca

s

Calte 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores ! E-mall: correspondenciaesesarare@@gmail.com
- correspondenciagihospitaldelsarare.gov.co | Atencion al Usuario: (607)8821112
1 Pagina Web: www hospitaldelsarare gov.co
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AUXILIAR AREA DE LA SALUD - BANCO DE SANGRE
AUXILIAR AREA DE LA SALUD - BANCO DE SANGRE

) IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: ASISTENCIAL

'DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD
CODIGD: 412

CEPENDENCIA: Donde se ubique ef empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la suparvision direcia

 NUMERQS DE CARGOS: 1
"N AREA FUNCIONAL

' Banco da Sangre

{li. PROPQOSITO PRINCIPAL
Ejecucidn de Iabores asistenciales en procedimientos de nived aoxiliar en €l area de
Banco de Sangre

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer instruccibnes al danante sabre |os diferenies pasos de la danacidén realizar
toma de muesiras, dentificacidn, separacion y distnbucian de las mismas a las
diferentes areas operalivas

Z Realizar la toma de muesiras. separacion y distnbucion en [as diferentes secciones
del laboratorio climco vy {as Nabolonuas para 13 oblencion de unidades de sangre.

3 Particpar an los programas de reclutamiento de donantes dentre vy luera de I3

ingtitucion

Velar por el cuidado. mantenimiento asepsia de loe aparatos elementos y demas

' equipas Jgel servico

Asear. Ordenar y limpiar el equipd de la secclon de Iraba)o.

Cumgdir con 1as normas de l8cnica asepsi3 ¥ antisepsia. biosegundad ¥ prevancion

de infecciones

Recibir e 1dentificar 1as drdenes de acuerda a las examenes solicifadas.

Estar pendienie de suplr 1as necesidades de malerial que {leguen a surgle en las

Secciones asignadas

9. Desempenar las demas funciones asignadas que e requieran de acuerdo con &1
nivel, 1a naturaleza y el area de desempeno del emplea, y con {a fermacion del tilufar
del cargo

10. Praparar e matarial de rabajo sequn pralacolos eslablecidas por |a entidad

11. Cumplr ¢on 10s procesos, protccolos ¥ procedimientes de oblencién de muestras
establecidos &n 1a entidad

12. Dasampefiar 1as demas luncienes asignadas gque se requieran de acuerdd con al
mivel, |a naturaleza y el area de dasempeno del amplso, y con fa formacidn del Litular
del cargo.

H

&

o

Calle 30 No. 19A-32 Barrio ks Libertadores ! E-mad: correspondanciacsesararm@gmall.com
- coevespondenciaf@hoapilaidelsarare.goy.ca ! Alenclon al Usuarlo: 60734821912
{ Paging Webh www. Gospaaldelsarate. gor.co
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| V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manual de manejo de desechos blolégicos establecido por el ministerio de

protaccién social.

banco de sangre.
Normas de bioseguridad

NA W

2. Capacitacion o entrenamiento adecuado para las funciones que se le asignen el

Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.
Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare ES E
Certificado por competencia en toma de muestra sanguinea.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo | * Manejo de informacién
. Orientacién a resuitados | * Relaciones interpersonales
* Orientacion al wusuaric y al ciudadano | « Colaboracion

« Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachilier.

Diploma de auxiliar de enfermeria expedido y
registrado por una institucidn debidamente
autorizada.

Acto administrativo y/o cualquier disposicion
legal que lo avale o modifique expedido por la
entidad competente para ejercer su profesion

Veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

INTEGRAL DE LA CALIDAD

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

RESPONSABILIDADES

direccionamiento estratégico institucional.

de RAM).

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuanos incorporados dentro del pian de |

2. Cumplir la poliica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumpilir Ia politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, impleza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencién

Son

Calle 30 No, 19A.82 Barrio los Libertadores / E-mail. correspondenciaesesararef@gmal
idelsarare.gov.co / Atencién sl Usuario: (607)8821112

« comrespondenc

l.com

/ Ina Web: www.hospitaldelsarare gov.co

Arauca
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4. Paticlpar en los programas de formacion continua, capacitationes. lalleres,
SIMpPosIos. y eventos academicos establecidos por ‘a insttucicn y/o eslar en
constante actualizacion.

5 Participar actwamenle en las actividades prcgramadas per 13 insttucion para dar
cumgdimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de fa Calidad, con énfasis en la
mejora conbnua. habiltacian, sistema de inlormacion paca |a calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacign

& Participar activamente en los programas de humanizacidn. codigo de inlegridad del |

: senidor publice y 13s actividades implicitas en & isaludd, infarmacion adecuada v

\ oportuna, manegjo de las condicianes del ysuana y ¢u familia y del buen trato.}

' 7 Cumplir con 13 palitica, procesas y procedimientas inclusive 1as nOIMas abjetivos
del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad. ]

& Participar activamente en |a implementacidn deé las politcas, programas vy estralegias
del sistema geslian ambiental, danda buen use adecuado a 10s recursos flsicos 'f
natura:es de la instilucion

| 9 Respander por la gperacion eficiente de las aclividades y lareas encargadas. por la

i supervision continua a la eficacia de los contrales integrales. Asi misme, por
desarrollar la autoevaluacidn permanente 3 los resultados de sutaber, como parte del
cumplimiente de las metas previstas por |a dependencia @ |a cual pertenecen

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE SALUD ORAL
| AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE SALUD 0RfuL
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
' NIVEL: ASISTENCIAL
"DENOMINACION DE EMPLEC: AUXILIAR DEL ARE'E DE LA SALUD
coolso 412 R
'GRADO: 137 T
' DEPENODENCIA; Donde se ubique el érﬁpleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Qulen ejerza la supervisioh direcia
"NUMEROS DE CARGOS 2
). AREA FUNCIONAL -

" Ddantalogia

_1Il. PROPOSITO FRINCIPAL _ _
Ejecucion de labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en saled oral.

- 1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender 3 10§ usuarios brindandole nformacion veraz v oportuna, tratando #n o

| posible de dar respuesta a sus preguntas, de forma cordial v falerante.

2. Aswgnar y/o cancelar, cambiar y confirmar I3s citas odentologicas. dé acuardo a la
dispenibilidad horaria de los odontologos, necesidades del usuario y liempo que
gemmande el precedimento segun €l ¢denidloge. verficando cumphmiente de

i requisitos

Catle 10 Mo, 194-82 Barrlo las Libertadores ¢ E-mall: comvespandencidesesararegogmalt.com
- correspondenciaivospltaldrls ware.gov <o f Atencion al Usuarlo: (60718821112
{ Pagena Web: www.hospitaldelsarare.gov.ta
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11.

12.

13. Cumplir coh los protocolos, procescs y procedimentos eslablecidas en |a entidad

Preparar & Instrumaniar racionalmente los matenales cdontolégicas, segun Su
adecuada manipulacidn, dosificacion y conseryacion

Responder por € cumplimiente de las normas de esterilizacion ngurosamenle,
empleands 1as medios quimicos y figicos segun los protocalos cantrolandao ed
pracesa da estarilzacidn, funcionamiento de la autoclave. sustancias quimicas.
Apoyar v asistr a los adonldlogos generales en sus accipnes de diagnéstco y
pracedimienias clinicas.

Realizar mensualments pedldo de matenal odontolégico

Aplicar las normas de biosegundad an todas las areas de odonlolegia y salud oral.
can el fin de manlener un adecuada conlrof de infecciones €n su sdio de trabajo.
Ejercer actividades de proteccion especifica en salud oral. como la aplicacion de
gellanles. delartraje. cantvol da placa y fluarizacion.

Llevar a cabo funcionas de pravenadn de la enfermedad v promocion de |a salud
oral através de acucnes de educacion en salud oral a nivel individual y coleclivo.,
en diferentes grupos pablacionales.

Anatar en la histeria clinica las datas suwministrados par el odontdlege ¢ higienista.
durante Ia elabaraci¢n de la histaria clinica o en el mamentd que S& raquiera
consignar un dalo y al odontéloge na le guede facil, par estar realzando el
procedimiento.

veqdficar |a existencia de material @ insirumental adanialégi¢o, respondsar por 4l
nentario y la adecuada conservacign de equipos, insirumental ¥y maleriales
adonfolagicos.

Dasempeatfar |las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con ¢l
nval, [a naturaleza v el area de desempeno del empleg, ¥ con la farmacion del
fitular dal cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

h &t =

» Adapiacion al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Capacitacidn en Chmatica, atencion al chiante y humanizacion,

Narmas de Bioseguridad y proleccion radiclogica

Manejo adecuads delinsirumental utihzado en cada procedimiento odonlolegico
Manejo de las matenales qua se raquiaren para cada procedimiento
Canacimiento de 13 plataforma astralégica del Hospital del Sarare ES E

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continud | = Manejo de informacien
- Origntacion a resullados Relaclonas interpersonales
QOrientacion el usuano y al ciudadano | » Colabaracidn
Compromisa cen la arganizacion
Trakbajo an

equlpo |

FORMACION ACADEMICA

TEXPERIENCIA

S

Calla 30 No. 19A-82 Barria los Lioertadores J E-mall: cofreapondencaaesesararsEmal.com
- carrespandenc nBhoapilaldaisscare gov eo [ Arenclon sl suaso: (6078829112
I Pagina Wed www.hapliskdalsarara.gov.co
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Diploma de bachiller
Diploma da auwhar de higiene aral expedeio y
registrade pev una  inslitucion  debidamente
autorizada. Veinticuatro  {24) meses de
Acto administrativo y'o cualquesr dispasicién legal  experiencia relacionada.
que lo avale o modifique expedido por |1a entidad
competente para a)8rcer <u profasidn

”

Minisierio de la Protacclon Soclal
Departamenio de Arauca

Vili. ALTERNATIVAS
FORMACION Aa::_g\b'éM;CA EXPERIENCIA

INTEGRAL DE LA CALIDAD

" RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarcs ingorparados dentro del plan de
direccionamienta estralégice institucional.

2. Cumplr la pelitica del programa de Seguridad del Paciente {Tecnovigilancia.
Hemaowvigilancra, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3 Cumplirla politica del programa de prevencion y conlrol de infecciones {estrategia de -
lavado de manog, limpieza y desnfecadn de ambientes institucionales, y preévencion |
de RAM)

4 Participar en los programas de formacien conlinua, capacitacianes, lalleras.
SIMPOSIcs. ¥ eventos académicos eslablecidos pac la instiucidon y/o estar en
constante aclualizacion.

5 Participar activamente en las acthvidades programadas por 13 instlucdn para dar |
cumplimiente atl Sistoma Obligatena de Garantia de la Calidad, can énfasis an 1a
mejora continua, habiltacion, sistema de informaceén para la calidad y procasas de
autcevaluacién para acredilacion.

€& Particrpar activamanie an 1os programas de humanizacién, ¢6digo de integndad del
servidor publice y las achividades implictas en &l (saludo, informacian adetuada y
ogantuna, mang)o de las condicaones del usuario y su famiha y del buen (rate.)

7. Cumplir can la politica. proceses y procedimientos inclusive 1as normas y abdetivas

del Sistama da Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Paricipar activamente en la implementacian de las paliticas, programas y estrategias
dei sistema gestidn ambiental. dando buen usa adecuado z Ios @cursas lisicos y
naturalas da la institucian.

8. Respender por 1a oparacion eficiente de las aclividades y tareas encargadas; por 13
supervision canbnuz a la eficacia de lgs conircles integreles. Asi rmismo, por
desarrollar 1a autdavaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte dal
cumphmienlo de las matas previstas por la dependencia a la cual pertengcen. _J

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - ESTADISTICA

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - ESTADISITICA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: ASISTENCIAL

Cafe 30 Na 19427 Barrko Yog LIbertatoess | E-madl; Sorresponfencuagtosarara@gmall.com
- cormcspondencia@haosp-taldelzararc.gav.ca ! Aleacion af Ususrio: |G0 7821112
! Paina Web. waw. G065 [NLSIotISarate gov.¢0
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DENOMINACION DE EMPLEO; AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412 v

GRADO: 11

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
'NUMEROS DE CARGOS:1
Il AREA FUNCIONAL
"Gestion de la informacion y comunicaciones

iii. PROPOSITO PRINCIPAL

. Revisar, organizar y suministrar la informacion requerida del area de archivo de historia
clinica de acuerdo a los procedimientos establecidos del area y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de los cerificados de nacidos y vivos y reportar
oportunamente las inconsistencias de la informacion al profesional responsable,
teniendo en cuenta el indicador de oportunidad y calidad del dato,

2. Brindar educacion a las maternas sobre el servicio de registro civil en la institucion,
los requisitos, Ia ubicacion del punto de registro

3. Elaborar y llevar control de Registro Civil de Nacimiento de los recién nacidos en
la Institucion previa solicitud del usuario presentando los documentos establecidos
por fa normatividad vigente.

4. Registrar las defunciones ocurridas en la Institucién en el aplicativo de la
Registraduna Nacional del Estado Civil dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

5. Entregar diariamente los originales de los Registros Civiles de Nacimientos a la
Registraduria Nacional del Estado Civil

| 8. Consolidar semanalmente los lotes y recaudo del aplicativo de la Registraduna y

enviarlos al correo electronico suministrado por [a misma.

. 7. Atender solicitudes presentadas por las dependencias de la institucion cumpliendo

con los procesos establecidos de las histonias clinicas, llevando el control de los
registros de entrega y recibido.

8. Responder por la custodia, conservacion, bisqueda, entrega, encarpetada y
archivo de todos y cada uno de los soportes que compongan ias Historias Clinicas
fisicas activas.

9. Registrar diariamente todos los informes y datos estadisticos que se requieran
para mantener el adecuado registro historico de datos

10. Responder por ia elaboracién y entrega en las fechas indicadas segun las politicas
institucionales de los Informes estadisticos de los hechos vitales requeridos.

11. Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo, y con la formacion del
titular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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| 1 Conocimignto en el Sistema de Gestion Documantal mstitucional
2. Nomnatividad aplicada a la Historia Clinica
3. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Saraims E.S.E
4. Capacitacidn en Ofimatica, atencidn al chiente y humanizacion
5. Manejo de sistemas de informacicn
6. Conocimiante basico en estadisticas vitales
[ V1. | VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ED_MUNES POR NIVEL JERARQUICQ
s ‘Aprendizae continup | + Mangjo de informacion
. Orientacion a resultadas | « Relaciones interpeisanales

- Crigntacidn al usvane y al ¢iudadane | « Calabaracion
+  Compromiso c¢en  la  orgamzacicn
- Trabajo en aquips
= Adaptacion al camoie

|
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma Bachilier.
Diploma de auxibar en salud publca ¢ auxiliar
administralive en salud

Coce (12) meses de expenencia

, expedide y regisirade par una nstitucion relacionado.
| debdamente aularizada
VIll. ALTERNATIVAS
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
| INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSAEILICADES

1 Aplcar los derechos y debéres de I6s usuarios incarporados dentra del plan de
direccionamientc eslraleqico instilucrenal.

2. Cumplir 1a politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemavigilancia reaclivovigilancia famacavigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estralegia de
lavado de manas, limpigza y desinfeccion de ambientes institucionales, y preveacion
de RamM)

4. Paticipar activamenle en 1as actividades programadas por 12 insttucion para dar
cumplimento al Sistema Gbligaloria de Garantla de 1a Cabhdad con énfasis en 1a

! meéema cantinua, habilitacion, sistema de informacion para la calidad y procesos de

auloevaluacion para acreditacien
S. Partcipar acivamante en laos programas de humanizacidn cédige de integndad del
| senvidar publica y las achvidades implicitas en & {saluda. informacion adecuada y
opaituna mangjo de las candrciones del usvano y su familia y del buen trato.)
6. Cumplir con la palitica. procesos y procednmsentos inclusive las normas y abyetivos
| del Sistema de Gestion de la Segqundad y Salud en el trabajc de entidad,

Callg 30 Np. 13482 Barzla o LIBsriadacas ¢ E-mail! ¢arr.sm4qn¢iuuurou@gmc-l.m
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- 7. Participar activamente en |a implementacién de ias politicas, programas y estrategias
del sistema gestidon ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucién.

' 8. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas, por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por

‘ desarroliar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Entrega de Funciones y Competencias al Funcionario.
El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario una copia de las
funciones y competencias establecidas en el presente Manual para el empleo
. correspondiente, en los siguientes casos: al momento de su posesién, cuando sea

trasladado a otra dependencia que implique un cambio de funciones, o cuando la
adopcién o modificacion del Manual afecte las funciones asignadas al cargo. Los jefes
inmediatos seran responsables de orientar al empleado en el adecuado cumplimiento de
sus funciones y competencias, garantizando que se desempefie conforme a lo dispuesto
en el prasente Manual.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Actualizacién y Equivalencias del Manual de
Funciones y de Competencias Laborales. La Junta Directiva del Hospital del Sarare
E.S.E., mediante acto administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
Asimismo, podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia cuando se
considere pertinente, garantizando que los perfiles laborales se ajusten a las necesidades
de |la entidad y a los lineamientos normativos vigentes,

ARTICULO DECIMO TERCERO. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de
su aprobacidén y deroga el Acuerdo No 011 del 27 de diciembre de 2019 y demas
disposiciones que le sean contrarnas,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Arauca, a los 30 dias del mes de Septiembre de 2024.

JAIME ALBERTO NAVAS PINZON
Secnetario Junta Directiva (Delegado)
Res.\N" 236 27/09/2024

Hospital del Sarare ES E
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