REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE LA GUAIJIRA
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAO DEL NIVEL Il EN INTERVENCION
NIT. 892.120.115 -1

RESOLUCION No. 0235
(25 de junio de 2024)

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPENTENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAO DEL NIVEL Il EN INTERVENCION Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA E.S.E.
HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAO DEL NIVEL Il EN INTERVENCION,

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por la Ley
100 de 1993, ley 1122 de 2007, Decreto Reglamentario 1876 de 1994, Resolucién 5185 de
2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social y la Resolucion No. Resolucion
2022420000000364-6 del 07 de febrero de 2022, expedida por la Superintendencia
Nacional de Salud.

CONSIDERANDO

Que el articulo 194 de la ley 100 de 1993, sefialo que las empresas sociales de estado
constituyen una categoria especial de entidad publica descentralizada, con personeria
juridica patrimonio propio y autonomia administrativa.

Que le articulo 68 de la Ley 489 de 1998 sefiala:

(... “ARTICULO 68. Entidades descentralizadas. Son entidades descentralizadas del orden
nacional. los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado,
las sociedades publicas y las sociedades de economia mixta, las superintendencias y las
unidades administrativas especiales con personeria juridica, las empresas sociales del
Estado, las empresas oficiales de servicios publicos y las demas entidades creadas por la
ley o con su autorizacion, cuyo objeto principal sea el ejercicio de funciones administrativas,
la prestacion de servicios publicos o |a realizacion de actividades industriales o comerciales
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio. Como organos del
Estado aun cuando gozan de autonomia administrativa estan sujetas al control politico y a
la suprema direccion del érgano de la administracion al cual estan adscritas.” (...)

Que el articulo 68 de la Ley 715 de 2001 le otorgd la potestad a la Superintendencia
Nacional de Salud de ejercer: ‘(...) la intervencion forzosa administrativa para administrar o
liquidar las entidades vigiladas que cumplan funciones de explotacién u operacion de
monopolios rentisticos cedidos al sector salud, Empresas Promotoras de Salud e
Instituciones Prestadoras de Salud de cualquier naturaleza, asi como para intervenir técnica
y administrativamente las direcciones territoriales de salud en los términos de la ley y los
reglamentos. La intervencion de la Superintendencia de Salud a las Instituciones
Prestadoras de Salud tendra una primera fase que consistira en el salvamento. (...)"

Que. atendiendo a la norma anterior, la Superintendencia Nacional de Salud mediante
Resolucién 001615 del 14 de junio de 2016, donde ordenoé en el articulo primero la toma de
posesion inmediata de los bienes, haberes y negocios de la E.S.E Hospital San José de
Maicao — La Guaijira, identificada con NIT. 892120115-1, que en dicho acto administrativo
se designé como Agente Especial Interventor al doctor Oscar Alberto Pernia Maldonado, y
como Contralora a la doctora Beatriz Eugenia Cortes Gaitan, posesionada segun Acta 012
del 15 de junio de 2016, Acta de Toma de Posesion 003 — 2016.

Que mediante Resolucién 004270 del 27 de diciembre de 2016 aceptd las renuncias del
Agente Especial Interventor y de la Contralora de la ESE HOSPITAL SAN JOSE DE
MAICAO, designando como Agente Especial Interventora a la doctora Alexandra Mildret
Lopez Pérez, Acta de Toma de Posesion S.D.M.E. 036- 2016. Mediante Resolucién 001781
de 13 de junio de 2017, prorrogd la medida de intervencion forzosa administrativa para
administrar por el término de un (I) afio, es decir del 14 de junio de 2017 al 14 de junio de
2018.
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Que, mediante la Resolucion 2022420000000364-6 del 07 de febrero de 2022, la
Superintendencia Nacional de Salud, ordend la remocion del doctor EDGAR GIOVANNI
SALAMANCA MOJICA y designé como Agente especial Interventor al doctor LARRY
JAVIER LAZA BARRIOS, posesionado segun Acta SDPSS 006 del 09 de febrero de 2022,
se realiza nueva prérroga la cual sera por el término de seis (6) meses contados a partir del
15 de junio de 2022 hasta el 14 de diciembre de 2022. La Superintendencia Nacional de
Salud, podra disponer el levantamiento o modificacion de la medida de intervencion antes
del vencimiento de la presente prorroga.

Que mediante Resoluciéon 161 de 2023, se prorrogd la toma de posesion y la intervencion
administrativa del Hospital San José de Maicao hasta el 15 de junio de 2024, la cual fue
extendida mediante la Resolucion 211 del 11 de Junio de 2024, prorrogando la medida de
intervencion administrativa hasta el 15 de junio de 2025.

Que la E.S.E Hospital San José de Maicao — La Guajira realizé un estudio técnico de
redisefio institucional de acuerdo con la metodologia suministrada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, DAFP, encontrado que se hace necesario establecer
una planta de personal acorde con las necesidades de la Entidad, para la 6ptima prestacion
del servicio y de esta forma fortalecer la capacidad administrativa de las ESE.

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

Que mediante la Ley 909 de 2004, se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Gobierno Nacional expidi¢ el Decreto 1083 de 2015, "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcién Publica".

Que la Ley 1955 de 2019, en su ARTICULO 196. GENERACION DE EMPLEO PARA LA
POBLACION JOVEN DEL PAIS. Sefala: "Con el fin de generar oportunidades de empleo
para la poblacién joven del pais y permitir superar las barreras de empleabilidad de este
grupo poblacional, las entidades publicas daréan prioridad a la vinculacion de jovenes entre
18 y 28 arios, para lo cual deberan garantizar cuando adelanten modificaciones a su plana
de personal, que el diez por ciento (10%) de los nuevos empleos no requieran experiencia
profesional, con el fin de que sean provistos con jévenes egresados de programas técnicos,
tecnolégicos y de pregrado. Para fa creacion de nuevos empleos de caracter permanente
del nivel profesional, no se exigira experiencia profesional hasta el grado once (11) y se
aplicaran las equivalencias respectivas.

PARAGRAFO PRIMERO. Las entidades publicas deberan adecuar sus manuales de
funciones y competencias laborales para permitir el nombramiento de jovenes entre los 18
y 28 afios graduados y que no tengan experiencia, o para determinar las equivalencias que
corresponda, siempre y cuando cumplan con los requisitos del cargo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las entidades y organismos que creen empleos de caracter
temporal deberan garantizar que el 10% de estos empleos sean asignados para jovenes
entre los 18 y 28 afios.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando fas entidades publicas vinculen provisionales a sus
plantas de personal deberan dar prioridad a los jovenes entre los 18 y 28 afios para dicha
vinculacion.

PARAGRAFO CUARTO. Para el cumplimiento en lo consagrado en el presente articulo,
tendran prioridad los jovenes entre los 18 y 28 afios que estuvieron bajo custodia y
proteccion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar."
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Que mediante Resolucion No. 233 de 2024 se cred la Planta Temporal de Personal del
Hospital san José de Maicao de acuerdo con las disposiciones legales, por lo cual se hace
necesario establecer el manual de funciones y competencias laborales para dicha planta
temporal de los distintos cargos y niveles jerarquicos en la E.S.E Hospital San José de
Maicao.

Que en mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal Temporal, de la Empresa Social del Estado
Hospital San José de Maicao, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia, dirigidas al logro de la Visién, Mision, objetivos
institucionales, dentro del marco que las Leyes y los reglamentos le sefialen, con el
siguiente contenido:

MEDICO GENERAL Cédigo 211 Grado 08 Subgerencia Cientifica.....................c.o 4
ODONTOLOGO Cédigo 214 Grado 09 Subgerencia Cientifica...............ccccooiin 5
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cédigo 219 Grado 04 Subgerencia Cientifica .............. 6
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia CientifiCa .............cccociiiiiiiiiir s s
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
SubgerencIB CIBNUACE .......c.:o v mmtiertasuibonisnbenss sussssss ni saensssisssaisissss conssirsasavesassnsonss 8
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica .............ccccimimiiiiiieininis e 10
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica ...............ccueiiiiieiieiiienenes st s s 11
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
SUBDGSIBNCIA CIBIRINICR ... .sos0mvmiesuins s iote e bt sadhi s s s smos siwsnsassasssss okt saraasarssassspesnsnasss 12
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cadigo 237 Grado 07
SHROETONCIRCISEAMEA. ... .o oo IBREED,  UBB. .. ... e0osacemsnransssmypsnspsmsmapesssd S ShsANss8ESS 13
PROFESIONAL ESPECALIZADO AREA DE LA SALUD Cadigo 242 Grado 11
Subgearencia CIBNEIMICA ............ ... ivisuisanseinssetistuemss sesnasosns asussssssasssvessassnnnscusssissavossisvis 15
ENFERMERO Codigo 243 Grado 02 Subgerencia Cientifica...................cooooi 16
TECNICO AREA SALUD Cédigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica.......................... 17
TECNICO AREA SALUD Coédigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica.......................... 18
TECNICO AREA SALUD Cadigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica.......................... 19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 01 Subgerencia Administrativa y
= Lo = e e e s e O T PR Ee o sppeae ey 21
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 11 Subgerencia Administrativa y
BIRBDCIOIR - . sivsnsemesnsbines o R ERGEs s ead b« ASRE S 3 cyiamwaasas s sansumansionnssnensissunevsssssarrossinn 22
AUXILIAR AREA SALUD Cédigo 412 Grado 02 Subgerencia Cientifica........................... 22
AUXILIAR AREA SALUD Cadigo 412 Grado 01 Subgerencia Cientifica .......................... 23

Articulo 2.  Estructura del Manual de Funciones. El manual de funciones y competencias
laborales presenta la descripcion de los empleos de la manera en que se encuentran
distribuidos en la estructura, es decir, en orden descendente de los niveles jerarquicos de
los empleos temporales. Cada empleo de la planta de Personal Temporal de la E.S.E.
HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAQ, consta de siete partes:

1. ldentificacién del empleo, que corresponde a su denominacion, codigo,
grado de asignacion salarial, nUmero de cargos, dependencia a la que
pertenece el empleo, denominacion del empleo del superior inmediato y
naturaleza del cargo.

2. Area funcional, que corresponde al area o dependencia, en donde se ubica el
cargo.

3. Proposito general o razén de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a
partir de las funciones esenciales.

4. Descripcion de funciones, corresponde a explicacion global de las tareas que
debe realizar en ejecucion de los procesos en los cuales participa el empleo.
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5  Contribuciones individuales- competencias comportamentales, son los
resultados concretos individuales y particulares que se espera obtener del
desempefio de las funciones.

6. Conocimientos basicos esenciales, corresponde a las competencias
especificas de conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el
desempernio.

7. Requisitos de educacion y experiencia, corresponde a los exigidos para el
desempefio del empleo de conformidad con las disposiciones reglamentarias
a nivel nacional

Articulo 3. Establecer las funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal Temporal de la E.S.E Hospital San José de Maicao - La Guajira, las
cuales se relacionan a continuacion:

MEDICO GENERAL Cédigo 211 Grado 08 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO GENERAL
cODIGO: 211
GRADO: 08
No. DE CARGOS: 38
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Cientifica
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar los conocimientos propios de la profesion, en actividades de diagnostico,
tratamiento, promocién, prevencién y rehabilitacion de la salud del paciente, de acuerdo con
los planes, programas y proyectos de la Entidad, los esténdares de calidad y la normatividad
legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la atencién integral a los pacientes y adelantar los tramites, procesos y
procedimientos propios de la atencién médica en salud a cargo de la dependencia a la
cual se encuentra asignado, para la valoracion, intervencion, seguimiento ambulatorio,
hospitalario y rehabilitacién de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas
y en el marco de las guias de atencién y protocolos adoptados por la Entidad. el Modelo
Integral de Atencién en Salud, y la normatividad legal vigente.

Orientar al paciente, sus familiares y/o acudientes sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Efectuar los registros de datos e informacion requeridos en la prestacion de servicios de
salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de
datos y formatos establecidos por la Entidad, segun la normatividad legal vigente y de
manera veraz, completa, confiable y oportuna.

Notificar los eventos de vigilancia epidemiolégica en la prestacién del servicio en salud al
cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencién individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido y la
normatividad legal vigente.

Generar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de traslados y de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el
Modelo Integral de Atencién en Salud, la patologia, el plan de tratamiento y la
normatividad legal vigente.

Desarrollar las funciones de docencia e investigaciéon de acuerdo a los convenios y segun
las competencias propias del empleo, en cumplimiento de la normatividad legal vigente.
Gestionar las actividades administrativas de la dependencia asignada, cuando sea
designado para tal fin, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Desempenar las demds funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del
cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

>
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» Sistema General de Seguridad Social en Salud

s Modelo Integral de Atencidén en Salud

s Atencidén al usuario

« Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios

e FElaboracién y archivo de historias clinicas

e Sistema de Gestion de Calidad

« Herramientas ofimdaticas

« Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.

« Seguridad del paciente.

e Sistema Unico de Acreditacion.

o Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Insfrumentacion de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica que |Treinta y sesis  (36) meses de experiencia
corresponda al nicleo bésico del conocimiento | profesional relacionada con las funciones del
en: Medicina. Matricula o Tarjeta profesional en | empleo .
los casos requeridos por la Ley.

ODONTOLOGO Cédigo 214 Grado 09 Subgerencia Cientifica

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: ODONTOLOGO

cODIGO: 214

GRADO: 09

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y prestar servicios a la poblacion acerca de las diferentes enfermedades de salud oral
para su prevencion, diagnoéstico y tratamiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, planear y controlar las actividades en la unidad odontolégica y responder
por su cabal cumplimiento.

2. Atender las urgencias que se presenten, ordenar andlisis y exdmenes de laboratorio y
estudiar los resultados.

3. Actuar con diligencia en las actividades de supervision de la contratacion, en las cuales
sea designado, acorde con la politica anticorrupcién

4.  Readlizar el diligenciamiento de documentos exigidos para el desarrollo de las actividades
en el servicio de manera clara, completa y oportuna de conformidad con los
procedimientos establecidos

5.  Participar en brigadas de salud, en actividades educativas de salud oral a nivel intra y
extramural, en la evaluacién de actividades, de impacto y de prestacion de servicios de
salud oral.

6.  Participar en el diagnéstico y pronostico del estado de salud de la poblacion del drea de
influencia.

7.  Participar en reuniones, seminarios y eventos que fengan relacion con los programas y
actividades a su cargo o con la prestacion de los servicios del hospital.

8. Readlizar vigilancia epidemiolégica de los datos de morbilidad oral que les permita proponer
alternativas de solucidn al superior inmediato.

9.  Participar en los comités técnico-cientificos que se desarrollen en el hospital a fin de lograr

|
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el mejoramiento de los servicios y la calidad de la aftencion.

10. Informar al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten y proponer alternativas
de solucion.

11. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los servicios y
atender al publico de manera cordial y oportuna.

12. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempeno
y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento en Prevencién y Deteccién temprana.

Conocimiento Historias Clinicas.

Conocimiento de la normatividad y protocolos

Conocimiento en Normas de Bioseguridad y guias de atencién en salud oral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientaciéon al usuario y al ciudadano Comunicaciéon efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | veinticuatro  (24) meses de experiencia
drea del conocimiento en Odontologia. profesional.

Tarjeta Profesional y certificado de Inscripcion
en el Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud- RETHUS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cédigo 219 Grado 04 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO: 219
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 8
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar los conocimientos propios de la profesion, segun el nivel de complejidad y
competencias exigidas, para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo de la
Oficina de Participaciéon Comunitaria y Atencién al Ciudadano en la atencion al usuario, de
acuerdo con el Modelo Integral de Atencion en Salud y la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad, de
acuerdo con el Sistemna General de Seguridad Social en Salud-SGSSS, el Modelo Integral de
Atencion en Salud y la normatividad legal vigente.

2. Desarrollar alternativas de solucién a cada uno de los usuarios frente a las peticiones, quejas
o reclamos presentados con relacién a los servicios prestados, a partir de su situacion, con
el objetivo de facilitar la atencion de los usuarios, segin el Modelo Integral de Atencién en
Salud y normatividad legal vigente.

3. Gestionar la elaboracién y aplicacién de encuestas, formatos y formularios relacionados
con los servicios a cargo de la Entidad para la recoleccién y procesamiento de datos, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4.  Brindar conocimientos técnicos en los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para
el desarrollo de las politicas, planes y programas en salud y la evaluacion del impacto y
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bondades de los servicios prestados a la comunidad, en concordancia con las politicas
organizacionales y sectoriales.

5. Desarrollar actividades y campadas realizadas por la Entidad para facilitar el acceso a la
prestacion de los servicios segun lo establecido por el Modelo Integral de Atencion en
Salud.

6. Desempenfar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad sobre Veeduria Ciudadana

Participacién comunitaria en la gestiéon publica

Modelo Integral de Atencion en Salud.

Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Planeacion estratégica e indicadores de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicaciéon efectiva
Transparencia Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nicleo bdsico de conocimiento en Trabajo
Social y afines. Matricula o Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la Ley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CcODIGO: 237

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 11

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo con el Modelo Integral de Atencion en
Salud, procesos y procedimientos y la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la toma y procesamiento de las muestras, de acuerdo al andlisis de control de
calidad analitico y correlacién clinica, oportunidad en los andlisis y reporte de los
resultados.

2.  Preparary operar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los andlisis de
laboratorio, de acuerdo con los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

3. Orientar al paciente y/o acudiente sobre las condiciones de preparacién, procedimientos,
resultados, derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la
dependencia, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.  Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de
salud, de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de
datos y formatos establecidos por la Enfidad, segun la normatividad legal vigente.

5. Realizar la vigilancia epidemiolégica y acciones de salud publica en la prestacion del
servicio en salud al cual se encuentra asignado, de conformidad con el proceso y
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procedimiento establecido.

6. Elaborar los exdmenes, andlisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demds documentos que sean
requeridos para la evaluacion y mejoramiento del servicio de salud, de acuerdo a los
procesos y procedimientos y ala normatividad vigente.

7. Implementar las normas de bioseguridad, proteccioén y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad legal vigente.

8. Gestfionar las actividades administrativas de la dependencia asignada, cuando sea
designado para tal fin, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

9 Desarollar las funciones de docencia e investigacién de acuerdo a los convenios y segun
la especialidad a cargo, dando cumplimiento @ la normatividad legal vigente.

10. Gestionar las actividades administrativas de la dependencia asignada, cuando sea
designado para tal fin, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

11. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Modelo de Atencion en Salud

Atencién al usuario, derechos y deberes del paciente

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios

Conocimiento Control de calidad en laboratorio clinico y servicio transfusional
Conocimiento en informes de reporte obligatorio

Conocimiento en proceso transfusional

Sistema de Gestién de Calidad

Herramientas ofimdaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
nicleo bdsico del conocimiento  en |relacionada con las funciones del empleo .
Bacteriologia. Matricula o Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la Ley. Certificado de
inscripcién o registro ante el ente
correspondiente.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Coédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DE'NOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CODIGO: 237
GRADO: 07
No. DE CARGOS: 7
DEPENDENCIA: Donde se ubigque el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Cientifica

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la planeacion, ejecucion y evaluacion de los procesos y
procedimientos quirirgicos con participacion activa en el tratamiento quirdrgico y seguridad del
paciente con eficiencia, eficacia y pertinencia, dentro y fuera del quiréfano, de conformidad
con las politicas publicas y normatividad en materia de administracion de quiréfanos y central
de esterilizacion.

[3
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realiza acciones individuales y colectivas de acuerdo con guias y protocolos establecidos
en cada especialidad médico quirdrgicas, con el fin de dar tratamiento a la enfermedad
del paciente.

2.  Aplicar protocolos de asepsia, desinfeccién y esterilizaciéon en el pre, durante y post
operatorio para el control de la infeccién y garantizar el correcto tratamiento.

3. Cumplir y hace cumplir las normas universales de bioseguridad para garantizar bienestar
fisico al paciente quirtrgico y al equipo que lo interviene.

4. FEjecuta el protocolo Quirirgico y las posibles modificaciones del mismo, lo que le permite
prevenir el evento adverso.

5 Revisar la historia clinica del paciente, para prever situaciones fortuitas que puedan
comprometer la integridad del mismo por actividades inherentes a su desempeno.

6. Seleccionar equipos, instrumental quirirgico, dispositivos e insumos médico-quirdrgicos a
utilizar en el paciente durante la cirugia.

7. Disponery manejar los, instrumental, dispositivos e insumos que se utilizan durante la cirugia,
aplicando los protocolos establecidos para cada caso en particular con el objeto de
garantizar la efectividad de los mismos.

8. Aplicar correctamente los conocimientos de Fundamentos Quirlrgicos para la
rehabilitacién de pacientes que son intervenidos por los cirujanos de las diferentes
especialidades y subespecialidades.

9.  Llevar el oportuno registro de la atencién de procedimientos en el sistema de informacion
y datos, en las diferentes herramientas de seguimiento en los procesos a cargo de la
dependencia para el correcto funcionamiento de esta, de manera precisa y oportuna.

10. Manejar el material de osteosintesis tanto del hospital como de los proveedores para su
respectivo uso y facturacion ademds de conocer el funcionamiento de los equipos
especializados.

11. Seguir los lineamientos institucionales establecidos en el convenio docencia servicios
encaminados a la formacién de nuevos talentos en el drea de la salud, mediante la
supervision, instruccién directa, procesos de evaluacion, seguimiento y planificacién de
estrategias que contribuyen al desarrollo de criterios académicos, trabagjo en equipo,
formacién de valores éticos y participacion social.

12. Responder por el cuidado y correcto uso del instrumental quirdrgico, equipos biomédicos
de alta tecnologia y mobiliario, necesarios para la ejecucion de los procedimientos
quirdrgicos, reportando cualquier dafio o inconsistencia de manera oportuna para dar
tréamite a su mantenimiento, reposicién o retiro.

13. Planear y supervisar el cumplimiento y la garantia de la calidad del proceso de
esterilizacion del instrumental y dispositivos medico requeridos durante los procedimientos
quirdrgicos.

14. Participar en la actuadlizacién de los procedimientos, programas. formatos, guias,
protocolos y demds documentos que demande el proceso de gestion documental

15. Realizarla supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto
de la Enfidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

16. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y al drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

» Sistema General de Seguridad Social en Salud.

« Normatividad en Vigilancia en Salud PUblica, con énfasis en Saneamiento Ambiental.

e Salud publica.

¢ Sistema de Gestion de Calidad.

s Conocimientos en Sistemas.

« Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

e« Normas de Bioseguridad.

e Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

e Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

« Sistema Integral de Administracion del Riesgo - SIAR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

&




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAO DEL NIVEL Il EN INTERVENCION
NIT. 892.120.115 -1

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en
Instrumentacion Quirdrgica. Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcion o registro ante el ente

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo .

correspondiente.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07

Subgerencia Cientifica

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CcODIGO: 237
GRADO: 07
No. DE CARGOS: 9
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

_1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Dependencia, de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarroliar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia
asignada de acuerdo con el dmbito de competencia y drea de conocimiento de manera
eficiente y oportuna.

Atender al paciente y efectuar los framites, procesos y procedimientos propios del ambito
de su competencia segun el servicio asignado, para la consulta, valoracién, diagnéstico,
intervencion, tratamiento, rehabilitacién, promocién y prevencion de la salud, de acuerdo
con los objetivos y metas establecidos, el modelo de atencién en salud, y la normatividad
vigente.

Llevar los registros en la historia clinica del paciente de forma completa, suficiente y
oportuna.

Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.
Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contrarreferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con
el tratamiento requerido, el modelo de prestacién de servicios de salud y la normatividad
vigente.

Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demds documentos que sean
requeridos para la evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las
metas y objetivos establecidos.

Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de
salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de
datos y formatos establecidos por la E. S. E., segin la normatividad vigente y de manera
arficulada, confiable y oportuna.

Ejecutar las acciones propias de la profesién en la elaboracion, ejecucion y actualizacion
de los planes, programas, proyectos institucionales, guias y protocolos de la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar y custodiar el archivo y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con las
normas de gestién documental.

Realizar acciones de promocién y prevencion en salud en forma intra y extramural para
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promover practicas adecuadas favoreciendo estilos de vida saludables en los usuarios, de
conformidad con las guias y procedimientos establecidos.

11. Redlizar acompanamiento al personal en formacién que realiza practicas académicas en
la Enfidad, segun al plan de delegacién, bajo supervision directa y participar en las
actividades académicas y de investigacion que le sean asignadas.

12. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

« Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

« Normas de Gestion Documental y de Historias Clinicas

« Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.

« Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

e MIPG.

e Hemramientas ofimaticas (paquete de office)

e Habilitacién y acreditacién de servicios de salud.

e« Seguridad del paciente.

« Sistema Unico de Acreditacion.

s Gestidn del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica que | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
corresponda al nucleo bdésico del conocimiento | relacionada con las funciones del empleo .

en Terapias. Matricula o Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la Ley. Certificado de
inscripcion o registro ante la Entidad
correspondiente

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cddigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CcODIGO: 237
GRADO: 07
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Cientifica
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de tipo asistencial, administrativo y comunitario en el drea de
nutricién y dietética a pacientes hospitalizados y ambulatorios en la E.S.E Hospital San José de
Maicao.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el superior inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal
cumplimiento.

2. Realizar evaluacion nutricional de los pacientes hospitalizados, analizarla con el equipo de
salud efectuar la prescripcion dietética del paciente de acuerdo al diagnéstico.

3. Actuar con diligencia en las actividades de supervision de la contratacion, en las cuales
sea designado, acorde con la politica anticorrupcion

4. Responder por los tratamientos dieto-terapéuticos de los pacientes hospitalizados.
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5. Atender al usuario de consulta externa que requieran atencién nutricional y dietética.

6. Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos relacionados con nutfricion y
alimentacién., participar en el diagnéstico de salud de la poblacion.

7. Estudiar los costos unitarios y globales de las raciones y elaborar el informe respectivo para
la toma de decisiones.

8. Programar y solicitar las necesidades de viveres, tomando como base la estandarizacion
de recetas y porcentaje ocupacional de camas.

9.  Vigilar que se mantenga la calidad, saneamiento, higiene y seguridad en la produccion
alimentaria.

10. Participar en los comités técnico-cientificos que se desarrollen en el hospital a fin de lograr
el mejoramiento de los servicios y la calidad de la atencion.

11. Informar al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten y proponer alternativas
de solucion.

12. Ejercerlas demdas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempeno
y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimientos en problemas de obesidad, metabolismo y trastornos alimentarios.
Conocimientos en Sistemas Bdasicos de computacion.

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestiéon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo bdsico del conocimiento en: Nutricion y | profesional.

Dietética. Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley. Registro de
inscripcion ante el ente competente.
Cerfificado de Inscripcion en el Registro Unico
Nacional de Talento Humano en Salud- RETHUS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEJ\IOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CODIGO: 237

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién psicolégica al individuo y su familia y la comunidad en prevencion, diagndstico
y psicoterapia de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud integral de los
pacientes en los servicios de la Enfidad, de acuerdo con los protocolos establecidos y directrices
del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al paciente en un espacio psicoterapéutico brindando un cuidado a las
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necesidades bdsicas a corto, mediano y largo plazo.

2. Elaborar las historias clinicas y érdenes que se requieran segun las asignaciones en los
diferentes servicios.

3. Desarrollar estrategias de evaluacién clinica y de tratamiento, de acuerdo a las pruebas
validadas, segun el diagndstico del paciente, y su especialidad.

4. Redlizar actividades psicoterapias individuales, de grupo, de pareja o familia, efectuando
valoraciones psicolégicas e interconsultas.

5. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo

6.  Participar en la atencién de salud mental con referencia a la red de prevenciony atencién
a la violencia intrafamiliar.

7. Desempenar las demds funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del
cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Atencién al paciente en un espacio psicoterapéutico.
Elaboracién de historias clinicas y érdenes medicas.
Estrategias de evaluacién clinica y de fratamiento
Riesgos inherentes a la prestacion de servicios en Salud
Articulacion intra e interinstitucional con organismos en salud
Plan de Gestion Gerencial.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Informacién para la Calidad.

Auditoria para el mejoramiento de la Calidad.
Administraciéon de riesgos.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo bdsico del conocimineto en Psicologia. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ila Ley. Registro de
inscripcion ante el ente competente.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD Cédigo 237 Grado 07
Subgerencia Cientifica

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQl’IICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
CcODIGO: 237
GRADO: 07
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza |la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia en farmacia de acuerdo con el modelo de atencion en
salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, hacer seguimiento y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a
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cargo de la dependencia de acuerdo con el ambito de competencia y area de
conocimiento para el abastecimiento, almacenamiento, registro, dispensacién y
distribuciéon de medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oporfuna.

2. Controlar los pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los
elementos y medicamentos de acuerdo con las especificaciones de las solicitudes
efectuadas.

3. Controlar el cumplimiento de los procesos y procedimientos requeridos para el adecuado
funcionamiento de los procesos de la farmacia de manera eficiente y oportuna.

4.  Velar porque las existencias de medicamentos y material medico quirdrgico en la farmacia
se mantenga organizada, controlando la rotacién y fechas de vencimiento de los
productos.

5. Supervisary controlar la racionalizacién de medicamentos y material médico-quirdrgico en
las diferentes dareas asistenciales.

6. Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con los
procesos asignados y asuntos a su cargo segin los protocolos y procedimientos
establecidos.

7. Supervisar y coordinar la programacion y ejecucién de inventarios a los elementos vy
medicamentos de farmacia de manera periédica y permanente permitiendo contar con
informacion confiable en el proceso de toma de decisiones sobre las necesidades y
disponibilidades para la adecuada prestacion del servicio.

8. Consolidar, registrar y controlar las existencias, necesidades, rotacion, disponibilidades,
faltantes, vencimiento, deterioros y fillraciones de medicamentos y elementos de la
farmacia de acuerdo con la normatividad vigente y politica institucional.

9. Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de
procesos y procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la
productividad, funcionamiento y sostenibilidad de la farmacia de manera oportuna y
confiable.

10. Redlizar el reporte de datos en el sistema para la fransmisién, interfase y conciliacion de
informacion de manera articulada, confiable y oportuna.

11. Implementar los controles y mecanismos para la recepcién, organizacion,
almacenamiento, inventario, conservaciéon y distribucién de medicamentos y elementos
de farmacia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

12. Realizar acompaiamiento al personal en formacién que realiza practicas académicas en
la Enfidad, segun al plan de delegacion, bajo supervision directa y participar en las
actividades académicas y de investigacién que le sean asignadas.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de
desempeno y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
e Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
e Normas bdsicas de bioseguridad.
e MIPG.
e« Normas de gestiéon del servicio farmacéutico
e Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos
» Normas de participacion ciudadana, de atencién al usuario y de derechos y deberes
del paciente.
e Herramientas ofimaticas (paguete de office)
+ Habilitacion y acreditaciéon de servicios de salud.
s Gestion documental para el manejo, administraciéon y archivo de los documentos.
* Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial, en cumplimiento de la
normatividad.
* Indicadores de gestion.
« Sistema Unico de Acreditacién.
Mejormiento de la calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacioén efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentaciéon de decisiones

»




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE MAICAO DEL NIVEL Il EN INTERVENCION
NIT. 892.120.115 -1

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica que |Dieciocho  (18) meses de  experiencia
corresponda a uno de los siguientes nucleos | profesional.

bdasicos del conocimiento: Quimica y afines,
Biologia, microbiologia y afines. Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

PROFESIONAL ESPECALIZADO AREA DE LA SALUD Cddigo 242 Grado 11
Subgerencia Cientifica

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECALIZADO AREA DE LA SALUD
CcODIGO: 242
GRADO: 11
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar conocimientos especializados para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la unidad o servicio asignado para la prestacion integral de servicios de salud, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Administrar y controlar la disponibilidad y organizacién de los recursos y talento humano
para la adecuada prestaciéon de la unidad, servicio o programa al cual se encuentra
asignado de acuerdo con el Modelo Integral de Atencién de Salud, los procesos y
procedimientos establecidos y las politicas del sector.

2.  Elaborary verificar la programacion y cumplimiento de turnos requeridos para la adecuada
prestacion de servicios, de acuerdo con el Modelo Integral de Atencién en Salud y los
procesos y procedimientos establecidos.

3. Notfificar los eventos de vigilancia epidemiolégica en la prestacion del servicio en salud al
cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de
intervencién individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido y la
normatividad legal vigente.

4.  Proyectar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios de acuerdo con la
normatividad legal vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

5. Revisar y actudlizar los protocolos, guias de manejo y portafolio de servicios de acuerdo
con el dmbito de su competencia, drea del conocimiento y normatividad legal vigente.

6. Vdlidar la informacién estadistica y los indicadores generados en la unidad o servicio
asignado de conformidad con los procesos y procedimientos.

7 Orientar la prestacién de los servicios de salud acorde con el Modelo Integral de Atencién
de Salud y los procesos y procedimientos establecidos en el Hospital.

8. Redlizarla supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto
de la Entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Desempenar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del
cargo y el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Modelo Integral de Atencién en Salud.

Auditoria, habilitacion y acreditacion de servicios de salud

Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente
Indicadores de gestién hospitalaria

Sistema de Gestion de Calidad

Régimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.

Herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en modalidad académica |Treinta y sesis (36) meses de experiencia
corresponiente  a los nicleos bdsicos del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en: Medicina, Salud Publica, |empleo .

Bacteriologia, Enfermeria, Odontologia vy
Terapias, Nufricion y Dietética. Titulo de
posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del empleo. Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcion o registro ante el ente
correspondiente

ENFERMERO Cédigo 243 Grado 02 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: ENFERMERO

cODIGO: 243

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 46

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los procedimientos de enfermeria, con el fin
de brindar cuidado integral al paciente, familia y comunidad de acuerdo con las politicas
institucionales, locales y nacionales de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
1

12.
13.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a los
usuarios.

Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal
cumplimiento.

Actuar con diligencia en las actividades de supervision de la contratacién, en las cuales
sea designado, acorde con la politica anticorrupcién

Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudio clinico y responder
por los tratamientos de los pacientes.

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de hospitalizacion o
ambulatorias a su cargo.

Participar en reuniones, seminarios y eventos que tengan relacién con los programas y
actividades a su cargo o con la prestacion de los servicios del hospital.

Participar como instructor en la capacitacién, adiestramiento e inspeccion al personal
relacionado del drea.

Participar en la actualizacion y elaboracién del manual de normas y procedimientos de su
drea.

Participar en los comités técnico-cientificos que se desarrollen en el hospital a fin de lograr
el mejoramiento de los servicios y la calidad de la atencién.

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten y
proponer alternativas de solucién.

Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacién de los servicios y
atender al publico de manera cordial y oportuna

Implementar la disciplina de autocontrol, en los procesos y procedimientos a cargo.
Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempeno
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y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Conocer el Manual de Bioseguridad

Normas sobre administracion de recurso humano en el drea de desempeno
Conocimientos en farmacologia (farmaco cinética y farmacodinamia)
Conocimiento sobre manejo de desechos hospitalarios.

Conocimientos Generales sobre IAMI Y AIEP

Conocimientos cientificos sobre patologias por drea de desempeno
Resolucion 2309 de 2002. Sistema Qobligatorio de garantia de la calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nicleo bdsico del conocimiento en
Enfermeria.Tarjeta Profesional. Cerfificado de
Inscripcion en el Registro Unico Nacional de
Talento Humano en Salud- RETHUS

TECNICO AREA SALUD Cédigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO AREA SALUD

CODIGO: 323

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 8

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo en
la dependencia asignada relacionada con imagenes diagnodsticas, de conformidad con la
normatividad legal vigente y los lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar los procedimientos propios de su cargo relacionados con la atencién de pacientes
en el servicio de radiologia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

2. Operar y responsabilizarse por el cuidado de los equipos y del instrumental asignado, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Preparar y esterilizar los materiales, equipos e instrumentos requeridos en la prestacion del
servicio de la dependencia, de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

4.  Mantener la articulacion necesaria con las demds dependencias para la adecuada vy
oportuna disponibilidad de los equipos, insfrumentos y elementos requeridos para la
prestacion del servicio, de acuerdo con la programacion de citas y examenes.

5. Preparar e informar al usuario sobre la realizacion de los procedimientos a cargo de la
dependencia e indagar sobre los antecedentes clinicos, permitiendo la adecuada resena
del estado de salud de manera completa, de conformidad con los protocolos, guias y
procedimientos establecidos.

6.  Registrar en el sistema la informacion y datos de los procesos a cargo de la dependencia
para el correcto funcionamiento del mismo, de conformidad con los procesos Yy
procedimientos.

®
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7. Controlar y verificar la entrega de los resultados de los procedimientos efectuados de
manera reservada, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad

legal vigente.
8. Desempefar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Técnicas y procedimientos en radiologia
Normas de bioseguridad

Atencion al usuario

Procedimientos de asepsia y antisepsia
Herramientas ofimdaticas

Salud Publica

Atencion al usuario

e & & & & @& ® o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a los resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o|Seis (6) meses de experiencia laboral
tecnolégica en Radiologia e imd&genes |relacionada.

diagnésticas del nucleo  bdsico  del
conocimiento en: Otros programas de ciencias
de la salud. Registro de inscripcién ante el ente
competente y Carnet de Proteccion
Radiolégica

TECNICO AREA SALUD Cddigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO AREA SALUD

cODIGO: 323

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de farmacia
de conformidad con las normas legales vigentes en términos de calidad y oportunidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Desarrollar de acuerdo con el dmbito de su competencia los procesos de abastecimiento,
almacenamiento, dispensacion y registro de medicamentos y elementos de farmacia de
manera eficiente y oportuna.

2. Controlarla adecuada conservacion de los medicamentos evitando la mala manipulacion
y/o contaminacién de los mismos.

3. Recibir pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los
elementos y medicamentos de acuerdo con las solicitudes efectuadas.

4.  Brindar al usuario una atencidn respetfuosa y suministrar una informacion clara, precisa y
oportuna de acuerdo con los procesos a cargo de la dependencia, manual de derechos
y deberes y demdas normatividad vigente.

5. Desarrollar y aplicar los mecanismos de control requeridos para el adecuado
funcionamiento de los procesos de farmacia de manera eficiente y oportuna.
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Programar y realizar inventarios a los elementos y medicamentos de farmacia de manera
periédica y permanente permitiendo contar con informacién confiable en el proceso de
toma de decisiones sobre las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacion
del servicio.

Mantener registro y control de las existencias, necesidades, rotacién, disponibilidades,
faltantes, vencimiento, deterioros y fillraciones de medicamentos y elementos de la
farmacia de acuerdo con la normatividad vigente y politica institucional.

Aplicar indicadores y elaborar informes sobre la productividad, funcionamiento y
sostenibilidad de la farmacia de manera oportuna y confiable.

Mantener la articulacién y cruces de informacién necesaria con las demas dependencias
para la adecuada prestacion del servicio farmacéutfico de acuerdo con las metas y
politicas de la Entidad.

Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la
dependencia, con calidad y oportunidad, garantizando la adecuada prestacién del
servicio.

Mantener el correcto y adecuado archivo de documentos de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de

desempenio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

« Normas bdsicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

e MIPG.

« Normas bdsicas de bioseguridad.

« Normas de gestion del servicio farmacéutico

¢ Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

e Normas de participaciéon ciudadana, de atencién al ciudadano y de derechos y
deberes del paciente.

« Herramientas ofimaticas (paquete de office).

e Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

¢ Seguridad del paciente.

« Sistema Unico de Acreditacion.

¢ Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica o aprobacion de tres (3) anos de
educaciéon superior en la modadlidad de
formacién  tecnolégica o profesional o
universitaricc en el Nucleo Bdsico del
Conocimiento en Quimica y Afines. Certificado
de inscripcién o registro ante la Entidad
correspondiente.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

laboral

TECNICO AREA SALUD Cédigo 323 Grado 01 Subgerencia Cientifica

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

TECNICO

TECNICO AREA SALUD
323

01

]
Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

-
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subgerencia Cientifica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de laboratorio
chinico de conformidad con las normas legales vigentes en términos de calidad y oportfunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar los tejidos de acuerdo con los métodos y tecnicas del proceso a cargo de la
dependencia permitiendo el estudio de los mismos de manera completa, adecuada y
oportuna.

2 Recibir, clasificar, marcar y registrar el material verificando los datos de identificacion de la
orden médica de las muestras a procesar de manera responsable y oportuna.

3. Preparar los tejidos para su examen MiCroscopico mediante procesos quimicos que
incluyen, fijacién deshidratacion, claramiento, impregnacién, inclusion en parafing,
microtomia y tincion celular

4. Reconocer factores que afecten los procedimientos y los resultados, tomando las acciones
apropiadas

5. Mantener un plan de control de calidad y planes alternos en emergencias quimicas segun
los procedimientos que se realicen.

6. Confrolar y mantener el buen estado de las preparaciones, materiales, elementos e
instrumentos de laboratorio de acuerdo con los procesos establecidos y normatividad
vigente.

7. Preparar y esterilizar el material, equipos e instrumental necesario para la realizacién de los
estudios permitiendo la realizacién de un diagnostico claro y oportuno de acuerdo con los
protocolos, guias y normatividad vigente.

8. Atender e informar al usuario sobre la realizacién de los procedimientos a cargo de la
dependencia de manera respetuosa, completa y oportuna.

9. Organizar el archivo de gestion de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo
con la normatividad aplicable.

10. Cumplir a cabdlidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion
de los procesos y procedimientos para controlar el riesgo de ocurrencia de incidentes, de
eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

11. Verificar la enfrega de los resultados de los procedimientos efectuados de manera
reservada y oportuna.

12. Registrar en el sistema la informacién y datos de los procesos a cargo de la dependencia
para el correcto funcionamiento del mismo de manera precisa y oportuna.

13. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de
desempeno y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas bdsicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
MIPG.
Conocimiento sobre normas de bioseguridad, manejo de desechos, manejo de
muestras y reactivos
e Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios
Conocimientos bdsicos del funcionamiento de los sistemas de gestion ambiental,
bioseguridad y calidad.

« Normas bdsicas de atencién al usuario

e« Normas sobre gestion documental.

e Seguridad del paciente.

« Sistema Unico de Acreditacién.

¢ Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION | EXPERIENCIA

hio
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Tifulo de formaciéon técnica profesional [Seis (6) meses de experiencia laboral
tecnolégica o terminacién y aprobacién de |relacionada.

pensum académico de educacion superior en
la modalidad de formacién profesional que
corresponda con los siguientes NUcleos Basicos
del Conocimiento en Bacteriologia. Certificado
de inscripcién o registro ante la Entidad

correspondiente.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 01 Subgerencia Administrativa y
Financiera
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO: 407
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 40
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar con eficiencia las labores administrativas asignadas para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal

cumplimiento.

Recibir y archivar correspondencia y otros documentos.

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

Redlizar labores auxiliares que garanticen la oportunidad, eficiencia y eficacia en la

informaciéon generada de las actividades.

5. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y sobre las
anormalidades que se presenten

6.  Velar por la buena calidad en la prestacion de los servicios y por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos

7. Disenar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo vy
conservacion de los recursos propios del drea de desempeno.

8. FHaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area y
presentar los resultados.

. Cumplir con las normas de seguridad que le corresponden en la ejecucion de sus labores.

10. Ejercerlas demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempeno

y la naturaleza del cargo.

PN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos del area asignada

« Manejo de Herramientas de informdticas

¢ Relaciones Humanas y Atenciéon al PUblico

¢ Trabagjo en equipo

¢ Manejo de archivo y correspondencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la organizacion

VIL REQU’ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad |[Seis (4) meses de experiencia laboral
’b relacionada.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 01 Subgerencia Administrativa y

Financiera
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO: 407
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades complementarias de los procesos y procedimientos misionales y de
soporte en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a redlizar y responder por su cabal

cumplimiento.

Realizar las actividades inherentes a su cargo en forma eficaz, eficiente y oportuna

3. Informar al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten en el desempeno de sus
funciones y proponer alternativas de solucion.

4. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y las evidencias
requeridas.

5. Velar por la buena calidad en la prestacion de los servicios del area y por el cumplimiento
de los procedimientos establecidos.

6. Establecer mecanismos de control sobre los procesos y procedimientos de las actividades

a su cargo.

Participar en la revision y ajuste de los Sistemas de Garantia de Calidad de la institucién.

Cumplir con las normas de seguridad que le comresponden en la ejecucion de sus labores.

Eiercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeno

y la naturaleza del cargo.

ol

0 0 N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento de los procesos y procedimientos del area asignada
Sistema de Gestién documental
¢ Manejo de herramientas: Procesadores de texto, hojas de cdlculo, herramientas de
presentacion, Internet y correo electronico y software
Manejo de archivo y correspondencia.
Relaciones Humanas y Atencion al PUblico
¢ Sistema General de Seguridad Social en Salud

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

AUXILIAR AREA SALUD Cddigo 412 Grado 02 Subgerencia Cientifica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA SALUD
cODIGO: 412

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 156

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

B
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el traslado de los usuarios en las instalaciones de la E.S.E
Hospital San José de Maicao, utilizando las herramientas adecuadas y las
condiciones de seguridad apropiadas.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades asignadas por el profesional en Enfermeria, efectuando los
controles indicados a los usuarios, llevando los registros exigidos y presentando los
consolidados de las actividades realizadas en el periodo, de conformidad con guias,
protocolos y procedimientos establecidos para la prestacion del servicio.

2. Efectuar el recibo y entrega de turno, indicando los procedimientos realizados, la evolucion
presentada, los cuidados y actividades pendientes, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos internos.

3. Recolectar las muestras para exédmenes de laboratorio segin érdenes médicas, de
acuerdo con los lineamientos del jefe del servicio.

4. Registrar en la historia clinica todos los procedimientos de enfermeria aplicados a los
pacientes asignados, de acuerdo con los procesos y procedimientos internos.

5.  Redlizar la entrega. al paciente y familiar, de las instrucciones a seguir luego del egreso a
la consulta externa para su rehabilitacién, aclarando las dudas que se susciten, de acuerdo
con los lineamientos de la entidad.

6. Ejecutar los procedimientos de atencion al paciente, teniendo en cuenta los principios de
bioseguridad, asepsia y antisepsia.

7.  Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y seguridad del paciente minimizando el
riesgo de ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar
sUs consecuencias.

8. Redlizar el proceso de desinfeccién de equipos y dreas criticas de acuerdo con los
protocolos de bioseguridad establecidos por la institucion.

9.  Participar en el Proceso de Referencia y Contra Referencia cuando se requiera, dentro de
la estrategia de redes de servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.

10. Colaborar en la construccién, consecucion de metas y mejora de los indicadores de
gestion clinica y administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el
Plan Operativo Anual.

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

¢ Conocimiento bdsico de primeros auxilios.

« Conocimientos especificos del Area de desempeno

« Conocimiento sobre atencién bdasica en salud

s Relaciones humanas y atencién al publico

« Trabajo en equipo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad- | Doce (12) meses de experiencia profesional.
Titulo en Auxiliar de enfermeria.

Certificado de Inscripcién en el Registro Unico
Nacional de Talento Humano en Salud- RETHUS

AUXILIAR AREA SALUD Cédigo 412 Grado 01 Subgerencia Cientifica

: I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA SALUD

_fe
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CODIGO: 412

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 16

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el fraslado de los usuarios en las instalaciones de la ES.E
Hospital San José de Maicao, utilizando las herramientas adecuadas y las
condiciones de seguridad apropiadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal
cumplimiento.

2. Transportar en camilla o silla de ruedas entre los diferentes servicios a los pacientes que de
alguna manera no lo puedan hacer por sus propios medios.

3 Dar buen uso a las camillas, atriles, sillas de rueda y otros elementos necesarios que utilice
en el desarrollo de sus funciones.

4. Recibir a los pacientes que lleguen al servicio de urgencia que requieran el fransporte en
camillas o sillas de ruedas.

5. Ayudar y apoyar a los auxiliares de enfermeria en el fraslado y sostén de los pacientes de
las camillas a las camas o viceversa.

6. Vigilar y guardar con recelo las historias clinicas de los pacientes que le corresponda
trasladar interna o externamente y entregar y devolver las historias a los servicios
asistenciales que comresponda.

7. Cumplir con las normas de seguridad que le corresponden en la ejecucion de sus labores.

8. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacién de los servicios y
atender al pUblico de manera cordial y oportuna.

9.  FEjercerlas demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempeno
y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento bdsico de primeros auxilios.
Conocimientos especificos del Area de desempefo
Conocimiento sobre atenciéon bdsica en salud
Relaciones humanas y atencién al publico

Trabagjo en equipo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) meses de experiencia profesional.

Articulo 4. Los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata la presente
Resoluciéon no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se
aplicaran las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la
norma que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 5. La Direcciéon de Talento Humano entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las misnjés.
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Articulo 6. Todos los empleados publicos del Hospital San José de Maicao, deberan
conocer, promover y aplicar el Sistema de Gestion de Calidad incluido: el Sistema
Obligatorio Garantia de Calidad en Salud, el Sistema de Control Interno, el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el Sistema de Gestién Ambiental, el Sistema de Gestion
de la Seguridad de la Informacién, el Sistema de Gestién Documental y Archivo vy, el
Sistema de Responsabilidad Social; asi mismo deberan cumplir a cabalidad las normas de
bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion de los procesos y procedimientos de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Articulo 7.  El Agente Especial Interventor o Gerente de la E.S.E. Hospital San José de
Maicao, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales
y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

Articulo 8. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga,
aquellas que la modifican o adicionan y las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Maicao la Guajira, a los veinticinco (25) dias del mes de junio de dos mil
veinticuatro (2024).
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