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ACUERDO No. 008 DE 2015
{26 DE OCTUBRE DE 2015)

 POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ESE HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA, EN
EJERCICIO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES Y

CONSIDERANDO

1.~ Que la Ley 909 de 2004, que regula el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia
pliblica es aplicable a los empleados que prestan sus servicios en las Entidades Distritales.

2- Que el Departamento Administrativo de la Funcion Ptblica reglamenté el procedimiento y la
metodologia para adelantar el procesc por ¢! cual se gjusta del manual especifico de funciones y de
competencias laborales, a través del Decreto 2539 de 2005 y el establecimiento de requisitos minimos
y méximos mediante el Decreto 785 de 2005, reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, mediante el
cual se establece modificaciones estructurales que deberan ser integrados dentro de los manuales
especifico de funciones y de competencias Laborales en todas las entidades.

3. Que presentaron propuesta de reorganizacion y redisefio organizacional de la ESE, de ajuste
institucional, con la finalidad de dar viabilidad financiera a la Entidad, manteniendo un patrén de

produccion acorde con la demanda de servicios del mercado de Campoalegre.

4.- Que el articulo 11, numeral 6, del Decreto 1876 de 1994, establece que es funcion de la Juntas
Directivas, Aprobar la planta de personal y las modificaciones a ia misma, para su posierior adopcion

por la autoridad competente.
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5. Que de acuerdo a lo expuesto se hace necesario modificar el Manual Especifico del Funciones y
de Competencias Laborales, para los empleas que conforman la planta del personal de la ESE Hospital

del Rosario de Campoalegre Huila.

6.- En mérito alo anterior
ACUERDA

'ARTICULO PRIMERO.- Actualizar e Manual Especifico del Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta del personal de la ESE Hospital del Rosario de Campoalegre
Huila, fijada mediante Acuerdo No.13 de Noviembre 02 de 2006, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,

objetivos y funciones que ia Ley y los reglamentos e sefialan asi:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
NIVEL ' DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO 085
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA
PERSONAL A CARGO S
CARACTER DEL EMPLEO DE PERIODO
V Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION

Itt. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y administrar la ESE, promover el desarrolio coordinado de los planes de salud y garantizar los
servicios de salud a la poblacion del 4rea de influencia, de acuerdo con los lineamientos de la Junta
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Directiva y la normatividad aplicable.
ivV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ademés de las que le establezcan los estatutos de la Empresa y las demas normas generales que la
regulan, las siguientes:

1.- Ejercer la representacién legal de la ESE para garantizar su permanente y correcto funcionamiento,
de conformidad con los objetivos seftalados.

2.- Organizar la ESE manteniendo la unidad de procedimientos e intereses que garanticen su
permanencia y desarrollo en cumplimiento de la mision encomendada.

3.- Mantener adaptada la ESE a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la
Ley de Seguridad Social en Salud que garanticen la eficiencia social y econémica asi como la
competitividad.

4.~ Adelantar en coordinacion con ei Aicaide ia preparacion y presentacion al Concejo de los proyectos
de acuerdo relacionados con el funcionamiento de la ESE, conforme al Plan de Desarrollo Institucional.
5.- Planear, organizar y evaluar las actividades de la ESE conforme a las normas y reglamentos que
regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6.- Velar por el cumplimiento de los planes y programas teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos
del &rea de influencis, las caracteristicas del entomo y las condiciones internas de la ESE.

7.- Promover la adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos que regulan el Sistema de
Seguridad Social en Salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en
el diagnostico y tratamiento, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

8.- Dirigir el diagnéstico y prondstico de Ia situacion de salud de la poblacion del &rea de influencia para
detectar situaciones que sean factor de riesgo epidemiologico vy definir los planes, programas,
proyectos y estrategias que debe adelantar la ESE en cumplimiento de su mision institucional.

9.- Establecer el Sistema de Acreditacion Hospitalaria ajustado al concepto de gestion de calidad en la
prestacion integral de los servicios de salud.

10.- Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes para contribuir a la
organizacién de la red de servicios en el nivel local y regional, de conformidad con las atribuciones

asignadas.
11.- Contratar con las entidades promotoras de salud publicas o privadas Ia realizacion de actividades
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del Plan Obligatorio de Salud que estén en capacidad de ofrecer, en cumplimiento de la misién
encomendada a la ESE.

12.- Disefiar modelos y metodologia y propender por la eficacia de las actividades extramurales para
estimular y garantizar la participacion ciudadana, en cumplimiento del logro de las metas de salud y
mejoramiento de Ia calidad de vida de la poblacion.

13.- Representar judicial y extrajudicialmente a la ESE conforme a las atribuciones y disposiciones
pertinentes.

14.- Presentar a la Junta Directiva los proyectos de: Plan Trienal de Desarroilo, pianes operativos
anuales, presupuesto, planta de personal y demas requeridos para el funcionamiento de la ESE, en las
oportunidades establecidas conforme al ordenamiento legal pertinente.

15.- Organizar el sistema contable y de costos conforme a las disposiciones reglamentarias y
atribuciones legales.

16.- Organizar la implementacién y desarrolio dei Sistema de Gestién de Calidad, e! Modelo Esténdar
de Control Intemo y demas que ordene la Ley conforme a las disposiciones y procedimientos que rigen

el funcionamiento de la ESE.
17.- Ser nominador, ordenador del gasto, prever la conservacion y velar por la utilizacion eficiente de

los recursos humanos, técnicos y financieros de la ESE de acuerdo con las metas y programas
estabiecidos.

18.- Disefiar e implementar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan atender sus
quejas, conocer sus sugerencias y evaluar la satisfaccion para lograr las metas en salud y
mejoramiento de la calidad de vida de fa poblacion.

19.- Organizar y realizar las actividades conducentes al mejoramiento continuo de las condiciones
laborales, clima organizacional, salud ocupacional, enfrenamiento, capacitacion y educacion a los
funcionarios para crear cultura empresarial de acuerdo a las disposiciones pertinentes.

20.- Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e interinstitucional conforme a ta mision
asignada a la ESE.

21.- Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas
autoridades competentes, de acuerdo con las atribuciones de las entidades y el sistema de informacion

institucional.
22.- Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta

gjecucion.
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23 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y ef drea de desempefio def cargo. o
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan Nacional de Salud.

2.- Plan Nacional de Desarrollo.

3.- Plan de Desarrollo Institucional.

| 4.- Sistema  General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen,
adicionen y/o actualicen.

5.- Politicas piblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

6.- Disposiciones y politicas de administracion del talento humano

7.- Cédigo Unico Disciplinario.

8 - Sistema de Garantia de Ja calidad en salud

9.- Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales.
10.- Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢  Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con ia organizacion e Direccién desarrolio de personal

e« Conocimiento del entorno
Vi. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area de la salud Un afio de experiencia profesional, en organismos

sistema general de seguridad social en salud
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EMPRESA S@C’iﬁi. DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GERENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Si
PERSONAL A CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO
CARACTER DEL EMPLEO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION

i PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y vigilar la ejecucion de las actividades asignadas al Area Administrativa y Financiera
para que se ajusten a ordenamientos y procesos articulados y debidamente autorizados, en

cumplimiento del Plan Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1~ Realizar seguimients al cumplimiento del Plan de Desarrollo y proponer los ajustes a que haya
lugar, de acuerdo con la misidn encomendada a la ESE.

9.- Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos de la Dependencia,
teniendo en cuenta las politicas de la Administracion.

3.- Planear, controlar y evaluar el desempefio de las &reas de Presupuesto, Contabilidad, Financiera,
de Recursos Fisicos y Talento Humano conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

4.- Realizar y entregar a la Gerencia, en las fechas sefialadas, estudios y analisis sobre la elaboracion,
ejecucion y control del presupuesto, de acuerdo con las normas internas y externas.
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5.. Adelantar estudios y andlisis para estructurar el Plan de Compras ajustado al objetivo y metas de la
Insfitucién.

6.- Organizar y administrar la adquisicion, almacenamiento, entrega y custodia de los elementos
adquiridos por la ESE, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

7 .- Coordinar el tramite y pago oportuno de las cuentas relacionadas con néminas, contratos y demas
obligaciones de la ESE, segin los términos, procedimientos y normas establecidos.

8- Realizar estudios sobre la Planta de Personal y el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales teniendo en cuenta las necesidades de las dependencias y ia esiructura de ia
Entidad, de acuerdo con los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo.

9.- Preparar y presentar, previo estudio, investigacion e identificacion de las necesidades, el Plan
Institucional de Capacitacion, los programas de Induccion, Reinduccion, Estimulos y Evaluacion del
desempefio del talento Humano, conforme a las disposiciones legales pertinentes.

10.- Ejecutar y evaluar los programas y proyectos de Capacitacion, Induccion, Reinduccidn, Evaluacion
del Desempefio y Estimulos, de acuerdo a la normatividad vigente sobre mejoramiento continuo y
desarrollo del Talento Humano.

11 Preparar, presentar y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Social en cumplimiento de los
parametros y metas establecidos por la Administracion.

12.- Orientar ei desarrollo de programas de Seguridad Social y la relacién con las enfidades que
prestan este servicio, acatando las normas legales atinentes.

13.-Preparar y proyectar actos administrativos, oficios y demas documentos relacionados con el Area
de Talento Humano para mantener actualizada la situacion administrativa de los servidores de la ESE,
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

14.- Rendir los informes de ley v los que le sean solicitados de acuerdo con [as atribuciones de las
entidades y el sistema de informacion institucional.

15.-Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion. .

16 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.- Ley Orgénica de Presupuesto
2.- Plan Nagcional de Capacitacion
3.- Disposiciones legales sobre Talento Humano.
4.- Normas y procedimientos para custodia y manejo de bienes publicos.
5.- Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. Liderazgo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Toma de decisiones

Transparencia
e Compromiso con la organizacion

L

Direccion desarrollo de personal
Conocimiento del entormo

Vi. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo  profesional en &reas  contables, | Tres (3) afios de experiencia profesional
administrativas, economicas, o de Administracion
Plblica y Postgrado

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENGCIAS LABORALEE

1. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
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DEPENDENCIA AREA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO sl

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO

il AREA FUNCIONAL: DIRECCION
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los planes y proyectos relacionados con la

prestacion de los servicios de salud conforme a las politicas de la ESE.
[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.~ Planear y ejecutar en coordinacion con las demas unidades asistenciales los programas, proyectos
y actividades relacionadas con la prestacion de los servicios de salud, en cumplimiento-de la mision

ingtitucional.

2 . Evaluar los resultados de los programas, proyectos y actividades y proponer los ajustes necesarios,
de acuerdo con las politicas de la Entidad.

3. Adelantar estudios e investigaciones para determinar las causas de los problemas de salud que

afectan a la comunidad del area de influsncia de la ESE y ofrecer soluciones de conformidad con la

competencia de la ESE.

4.- Realizar la adaptacion y adopcion de normas técnicas, modelos y procedimientos que permitan la
optimizacion de los servicios segtin las atribuciones de la Entidad.

5.- Realizar seguimiento a las situaciones de riesgo epidemiologico ¥ disefiar planes y programas que
mitiguen su incidencia de acuerdo a la mision encomendada a la ESE.

6.- Coordinar la elaboracién del diagnostico global de la situacion de salud de la poblacién del 4rea de
influencia, conocer e inferpretar sus resultados y formular politicas y estrategias a aplicar conforme al

Plan de Desarrollo Institucional.

7. Calificar la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el diagndstico y
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iratamiento de enfermedades de acuerdo a las directrices que rigen su aplicacion.

8. Organizar la implementacion del Sistema de Garantia en la prestacion de los servicios, evaiuar su
efectividad e Informar al Gerente, conforme a las disposiciones que rigen la materia.

9.- Planear, promover, evaluar e informar al Gerente sobre la realizacion de actividades educativas
dirigidas a la comunidad a nivel intra y extramural de acuerdo con el Programa establecido por la ESE.
10.- Propiciar la participacion de las comunidades en las actividades orientadas a la prevencicn,
curacion y rehabilitacion de los problemas de salud, evaluar e informar al Gerente, conforme a las
politicas de la ESE.

11.- Evaluar e informar al Gerente sobre el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
funclonamiento del sistema de referencia y contrarreferencia dentro de la red departamental de
servicios, conforme a las disposiciones y procedimintos establecidos.

12 Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extrainstitucional, de acuerdo con las
normas, derechos y deberes, productos y servicios y segin los canales de comunicacion.

13.- Programar en coordinacion con las unidades funcionales del 4rea la solicitud, recibo y entrega de
recursos técnicos y logisticos indispensables para la prestacion de los servicios, segin las necesidades
y protocolos establecidos.

14.- Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones de las
entidades y el sistema de informacion institucional.

| 15.- Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta

gjecucion.
16~ Las demés funciones asignadas por (a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza v el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS U ESENCIALES
1~ Normas de! Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGSSS.

2 - Politicas y normas de Salud Publica.

3. Plan de Desarrollo Institucionat.

4 - Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
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Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

&
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. e Liderazgo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion e Direccion desarrollo de personal

e Conocimiento del entomo
Vi. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en medicina y postgrado en | Dos (2) afios de experiencia profesional

areas de la Salud

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 214

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA AREA ASISTENCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL AREA ASISTENCIAL
PERSONAL A CARGO NO

CARACTER DEL EMPLEQO CARRERA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION
iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de odontologia de primer nivel de complejidad, en actividades de promocion,
prevencion, diagnéstico, tratamienio y recuperacion dei paciente, en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Institucional..

«UN HOSPITAL CON CORAZON”
ELABORO. REVISO: APROBO.
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

Carrers ] Ma. 5‘2%@] K § Via & Neiva / Eampnalegrd Hﬁilé / :Téféfdnds: 0988331&31 - UBSBBBDE&B B
administracidn®hospitaldelrosario.gov.co
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
T~ Realizar consulia odontologica, practicar examenes, formular el diagndstice, prescribir el tratamiento
y elaborar la historia clinica incluyendo la epicrisis, segun las necesidades de los usuarios y los
servicios y protocolos establecidos.

2.- Atender las urgencias odontoldgicas, ordenar examenes y andlisis y estudiar sus resultados de

acuerdo con las politicas de la Administracion.
3.- Realizar procedimientos especiales que garanticen ei acierio en el diagnéstico conforme a las
atribuciones asignadas a la Dependencia.

4 .- Realizar intervenciones de cirugia oral a los usuarios hospitalizados o ambulatorios, siguiendo los
protocolos y normas pertinentes.

5.- Realizar interconsultas y remitir a los usuarios a Especialista, cuando sea necesario, observando
los procedimientos del sistema de referencia y contrarreferencia.

6.- Adelantar las acciones de coordinacion necesarias para lograr la eficacia en la prestacion de los
servicios de salud oral, en cumplimisnte de las politicas de la ESE.

7.- Participar en las brigadas de salud oral en cumplimiento de la programacion aprobada por la
Institucion.

8.- Proponer y participar en el desarrofio de actividades educativas de salud oral a nivel inlra y
extramural, conforme a la mision asignada a la ESE.

9- Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios en salud oral e informar al
Gerente, de acuerdo can las atribuciones de la ESE.

10.- Elaborar el diagnostico y pronéstico del estado de salud oral de ia poblacion del &rea de influencia
e informar al Jefe Inmediato conforme a los protocolos establecidos.

“UN HOSPITAL CON CORAZON"
ELABORO: REVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE
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71 Realizar con base en los datos de morbilidad oral, ef analisis epidemiolégico en cumplimento de las
politicas de la Empresa,

12.- Adelantar investigaciones de tipo aplicado tendientes a establecer las causas de los problemas de
salud oral de la comunidad y su solucion de acuerdo con las normas y procedimientos pertinentes.

13.- Organizar y realizar reuniones, seminarios y demés eventos asociados con los programas de salud
oral en cumplimiento de la labor asignada a la Dependencia.

14.- Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones de las
entidades y el sistema de informacién institucional.

15.- Ejercer el autocontrol en todas as funciones qus e sean asignadas para garantizar su correcta
gjecucion.

16.- Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1~ Plan de Desarrollo Institucional.
2 Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGSSS.

3.. Gulas de manejo definidos por la Institucion.
4- Guias v disposiciones legales para la atencién de enfermedades de interés en salud pblica y

vigilancia epidemiolégica.
5.- Demas normas legales que rigen ias actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
«UN HOSPITAL CON CORAZON"
ELABORO: REVISO: APROBO:
| Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

" Carrera 3 No. 32-50 xm';vme‘m/x’:aa‘paa;eg;.;um“/‘r‘.;.\afm;as;nas"'ss‘s‘mm;'n"snszg‘na‘sn'"* -
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¢ Transparencia e Toma de decisiones
s Compromiso con la organizacion ¢ Direccion desarollo de personal
e Conocimiento del entorno
Vi, REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo profesional en Odontologia Y Tarjeta | Un (1) afio de experiencia profesional

Profesional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Cinco (05)

DEPENDENCIA AREA ASISTENCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL AREA ASISTENCIAL
PERSONAL A CARGO NO

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de auxiliar en las actividades y servicios de salud & aigo de ia ESE aplicando los

protocolos establecidos.

‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1- Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general
utilizados para la admision de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con
las condiciones de habilitacién y reglamentacién vigentes.
2 . Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad en las unidades funcionales de prestacion de
servicios, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

“UJN HOSPITAL CON CORAZON"
ELABORO: REVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

Farrara 8 Na. 32-50 Km | ¥ia & Neiva / Camposlegre Huila / Tolgfonos: 008 B3GI4E1 - 088 B3A0030
administracién@hespitaldelrosario.gov.co
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3.- Prestar primeros auxilios en caso de accidentes de acuerdo a los protocolos y normas establecidos
para cada caso.

4 - Realizar la pre-consuilta, tomar signos vitales, diligenciar el encabezamiento de Ia historia clinica, el
registro individual de prestacion de servicios (RIPS), y demés acciones administrativas antes y despues
de la prestacion del servicio segln los procedimientos institucionales.

5.- Suministrar al paciente y su familia la informacion necesaria sobre el procese de atencion de
acuerdo a los lineamientos de la Empresa.

6.- Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnostico y tratamientos especiales conforme a
los procedimientos pertinentes.

7. Prestar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirtrgico y suministrar los
medicamentos y cuidados conforme las érdenes médicas y de enfermeria prescritas.

8. Suministrar las distas especiales a los usuarios hospitalizados de acuerdo con la prescripcion
ordenada.

9.~ Instruir al usuario y a la familia sobre el proceso de rehabifitacién conforme a la indicacion ordenada.

10.- Colaborar en la identificacion de personas y grupos de la poblacion expuestos a riesgos de
enfermar, en cumplimiento de la mision asignada a la ESE.

11.- Informar al profesional responsable las situaciones de emergencia y rlesgo que observe en los
usuarios, familia, comunidad o entomo conforme a las politicas de la Institucion.

19.- Promover e informar & las personas y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion de
los servicios que se prestan de acuerdo atribuciones de la ESE y el sistema de informacién

institucional.

“UN HOSPITAL CON CORAZON”
ELABORO: REVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

ot
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73.- Realizar actividades educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién de habitos de vida
saludables que conileven a prevenir, detectar y tratar problemas de salud en cumplimiento del Plan de

3

Desarrollo Institucional.

14 Realizar visitas domiciliarias, actividades recreativas y ocupacionales de acuerdo con la
programacion establecida por la Institucion.

15~ Realizar la vacunacion institucional 0 por canalizacion, de acuerdo a las politicas nacionales e
institucionales.

16.- Diligenciar los registros estadisticos Y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de
acuerdo con las atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

17.- Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion.

18.- Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de dessmpefio del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.-Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
2 . Entrenamiento en la atencion del paciente en area clinica.
3.- Protocolos y Guias de Manejo de Enfermeria
4 - Normas de bioseguridad.
5.. Normas de asepsia.
6.- Protocolo de atencion al publico.
7.. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
«YN HOSPITAL CON CORAZON”
ELABORO: REVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE i
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE
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e Transparencia e Toma de decisiones
» Compromiso con fa organizacion ¢ Direccion desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno
V1. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cerlificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada
una institucion debidamente auforizada

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA
CODIGO 440

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
PERSONAL A CARGO NO
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA

iI. AREA FUNCIONAL: DIRECCION
il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y acciones relacionadas con la produccion, administracién y custodia de Ia

informacion Institucional, intema_y externa, aplicando ol sistema de gestién documental,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
- Recibr, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos Yy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del Hospital conforme @ los protocolos

y Sistema de Gestién Documental.

2.- Proyectar para la firma del Gerente los oficios, certificaciones y demas documentos, para gue se

«UN HOSPITAL CON CORAZON"
ELABORO: RFVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE

i)
s
.
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expidan de acuerdo con las afribuciones de la ESE y los canales de comunicacion establecidos.

ot

3.- Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del Superior inmediato
atendiendo los tiempos y protocolos establecidos.

4~ Fijar las entrevistas aulorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con las necesidades,
derechos y deberes de los usuarios y los tiempos establecidos.

5.- Atender y orientar a los usuarios y plblico en general personal o telefonicamente cumpliendo con
los protocolos y lineamientos de la Entidad.

6.- Velar por la adecuada organizacion del archivo de la dependencia y de la Junta Directiva conforme
a la normatividad pertinente.

2 . Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones de las
entidades y el sistema de informacion institucional.

8.- Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
gjecucion,

9 - Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.- Normas protocolarias y de atencién al usuario
2.- Informética basica.
3.- Técnicas de archivo
4 - Clases de documentos
5.- Sistema de Gestién documental institucional
6.- Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

“UJN HOSPITAL CON CORAZON"
ELABORO: REVISO: APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
o Trangparencia ¢ Toma de decisiones
o Compromiso con la organizacion e Direccion desarrollo de personal

¢ Conocimiento del entorno
Vi. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titslo de Bachiller modalidad académico ylo | Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada
comercial y cursos especificos relacionados con
ias funciones del cargo.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
MANUAL ESPECIFICO DE FUCNIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL | ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA AREA LOGISTICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROF. UNIVERS. AREA ADM. Y FINANCIERA
PERSONAL A CARGO NO
CARACTER DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION
jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Fom  onov e

Apoyar las actividades administrativas de ia Dependencia para colaborar en el cumplimiento de la
mision institucional.

“UN HOSPITAL CON CORAZON”
ELABORO: REVISO! APROBO:
Junta Directiva ESE
CARGO: CARGO: CARGO: junta Directiva ESE
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.- Orlentar, conducir, recibir a usuarios y famiiiares dentro de la infraestrucutura de la ESE.

2.- Atender, informar y orientar en buena forma a los usuarios que quieran acceder a los diferentes
servicios y programas que la ESE presta. ,

3.- Participar en los programas de induccion, actualizacion, capacitacién, reinduccioén y entrenamiento
programados con el objeto de promover el desarrollo del talento humano

4.- Cumplir con las normas y reglamentos de Ia Institucion y la dependencia para mantener la disciplina
y la calidad en la prestacion del servicio.

5. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y manienimiento de los documentos,
elementos, materiales, equipos, muebles y en general los bienes confiados a su uso o guarda y

rendir oportuna cuenta de su utilizacion.

6.- Las demés que se le asignen y sean acordes con la naturaleza del cargo
V. GONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1.- Aptitudes en labores de atencion y orientacion al usuario y familiares.
2.- Conocimientos y aplicabilidad de las normas y programas que maneja la ESE.
3.- Dominio conceptual y practico del programa de gestion de desechos hospitalarios
4.- Conocimientos y aplicabilidad de los procesos y procedimientos propios del Sistema General de
Seguridad Social en Salud dentro del marco legal v normatividad vigente
5. Habilidades en atencién al cliente, relaciones humanas, principios y valores
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados. e Liderazgo.

e Orientacidn al usuaric y al ciudadano s Planeacion

e Transparencia e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion o Direccion desarrollo de personal

“UN HOSPITAL CON CORAZON” 1‘/
ELABORO: REVISO: APROBO: .
‘ Junta Directiva ESE y

CARGO: CARGO: GARGO: junta Directiva ESE
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¢ Conocimiento del entorno

[
Vi, REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Quinto ano de educacion bésica primaria

Un (1) afios de experiencia laboral relacionada |

ARTICULO SEGUNDO.- Comp
piiblicos a quienes se aplican los

siguientes competencias:

etencias comunes a los servidores pblicos. Todos los servidores
Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar las

| Competencia Definicion de la Competencia | Conductas asocladas
Orientacion a | Realizar las funciones y|° Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir  los  compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y | por la entidad.
calidad ° Asume la responsabilidad por sus
resultados.
° Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
° Redliza todas las acciones necesarias para
alcanzar  los  objetivos  propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.
Orientacion al | Dingir  las  decisiones y|° Atiende y valora las necesidades y
usuario y al | acciones a la safisfaccién de | peticiones de los usuarios y de ciudadanos
ciudadano las necesidades e intereses de | en general.
los usuarios internos y | ° Considera las necesidades de los usuarios
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externos, de conformidad con
las responsabilidades puiblicas

[{=t= R i)

asignadas a la entidad

al disefiar proyectos o servicios.

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

° Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

° Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cuaiquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacion y  garantizar el
acceso a la  informacion
gubernamental.

° Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

° Demusestra imparcialidad en sus decisiones.
° Flecuta sus funcicnes con base en las
normas Y criterios aplicables.

Utlliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del

servicio.

f o PNTTETey

Compromiso G

Alincar gl oropio

° Promyeve las metas de la organizacion y

Organizacion comportamiento a las | respeta sus normas.
necesidades, prioridades y|° Antepone las necesidades de la
més metas organizacionales | organizacion a sus propias necesidades.
° Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.
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ARTICULO TERCERO.- El profesional Universitario de Talento Humano entregara a los funcionarios
copias de las funciones Y competencias determinas en &l presente manual, para ¢l respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de

las funciones,
- ARTICULO CUARTO.-- Cuando el desempefio de un empleo se exija una profesién, are u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones

previstas en las leyes 0 en los reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO.- La presente resoiucion rige a paitir de 1a fecha de su expedicién y deroga las
demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Campoalegre Huila, a los veintiseis (26) dias del mes de Octubre de 2015

AP

YLA TRIVIRO ROJAS SARA ALEXANDRAY
/ r7ﬂente / inta Directiva Secretaria
“JN HOSPITAL CON CORAZON”
ELABORO: REVISO: APROBO:
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