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Red Salud Armeniacs
PACGHDAR DE TOLOS

RESOLUCION N° 095
01 de marzo de 2023

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE PLANTA DE RED SALUD
ARMENIA E.S.E., CONFORME AL ACUERDO N°01 DEL 27 DE FEBRERO DEL 2023

El Gerente de RED SALUD ARMENIA E.S.E., El Gerente de RED SALUD ARMENIA E.S.E., en
ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo 30 literal 7
“Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales paras los empleos y
contratos laborales, tanto de empleados publicos como de trabajadores oficiales(QUE) y el
Manual de procesos y Procedimientos de la Empresa (COMQ)" y,

LS

VIGILADO Supersalud f//o’

CONSIDERANDO:

R
®

1) Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo plblico sin funciones
detalladas en la ley o reglamento.

53 derechos de fos usvorios

Linea Gratuila Naciona! 018000513700
N

Que el decreto 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.

Par la defensa de I

3) Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, establece las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplica el
Decreto 785 de 2005, definiendo las competencias laborales como la capacidad de una persona
para desempeiiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que se debe poseer
y demostrar el empleo publico.

®

4) Que con el fin de cumplir con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 y
el Decreto 815 de 2018, la E.S.E. Red Salud Armenia E.S.E., procede a modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de personal de la entidad.

5) Que, en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, se debe tener en
cuenta la agrupacién de las diferentes disciplinas académicas, conforme a la clasificacion
determinada en los Nucleos Béasicos del Conocimiento NBC, definidos en el sistema Nacional de

v Informacion de la Educacién Superior — SNIES, descritas en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083
g;r iy del 2015.

VF'{J Sy
@] SALUDABLES

%W

6) Que el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefiala que la adopcién, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente, con sujecion a las disposiciones vigentes sobre la materia.

7) Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 que modifics y adiciond
el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica en concordancia con
el articulo 2.2.3.6 de este Ultimo, establece que cuando los requisitos para el desempefio de un
cargo estén sefialados en la Constitucién Politica, en la ley, 0 en los decretos reglamentarios, los
manuales de funciones y de competencias laborales se deben limitar a hacer transcripcion de los
mismos.

PA CUIDAR DE TODOS
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8) Que la planta de cargos de la REDSALUD ARMENIA E.S.E. se modifico y aprobd mediante
Acuerdo N° 01 del 27 de febrero de 2023; en el cual fue aprobado el proceso de Modernizacion
Administrativa de la Planta de Personal.

9) Que mediante Acuerdo N° 01 del 27 de febrero de 2023, se modifico la planta de personal de Red
Salud Armenia E.S.E., cuya Planta de Personal es Global, el cual tiene un sistema de gestion
integrado que le permite la operacién del modelo por procesos.

10) Que el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales aprobado mediante Acuerdo
07. del 18 de agosto de 2016, requiere actualizacion de acuerdo a los nuevos cargos creados
mediante acuerdo N°01 del 27 de febrero del 2023 y a los cambios normativos del Decreto 815 de
2018, el cual establece las competencias comportamentales comunes a todos los servidores
plblicos, que deben acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y
modalidad laboral y por nivel jerarquico de empleos.

11) Que el ajuste del manual especifico de funciones y competencias laborales se realiza alos cargos
que no se encuentran en proceso de concurso de méritos ya que estan reportados en la Oferta
Publica de Empleo (OPEC).

12) Que mediante el Acuerdo 08 de agosto 24 de 2012, la Junta Directiva de Red Salud Armenia
E.S.E, acordd organizar y asignar funciones disciplinarias en Red Salud Armenia E.S.E, asignando
en el articulo 6, la competencia para tramitar los procesos disciplinarios en primera instancia, al
Subgerente de Planificacién Institucional.

-3
S/

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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13) Que el debido proceso en materia de investigacion disciplinaria varié de conformidad con el articulo
3 de la Ley 2094 del 29 de junio de 2021 que modifico el articulo 12 de ley 1952 de 2019, norma
que dispuso: “El disciplinable debera ser investigado y luego juzgado por funcionario diferente,
independiente, imparcial y auténomo que sea competente, quienes deberan actuar con
observancia formal y material de las normas que determine la ritualidad del proceso, en los
términos de este Cédigo y dandoles prevalencia a lo sustancial sobre lo formal.

En el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo que
adelante el juzgamiento.

Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por una autoridad
diferente, su tramite sera el previsto en esta ley para el recurso de apelacion. En el evento en que
el primer fallo sancionatorio sea proferido por el Procurador General de la Nacion, la doble
conformidad sera resuelta en la forma indicada en esta ley".

viGILADO Supersalud

14) Que por lo expuesto se modificara las funciones en lo referente al proceso disciplinario

estableciendo las funciones de juzgamiento de los procesos disciplinarios en cabeza del

Subgerente de planificacién Institucional y asignando la funcién de instruccion de los Procesos

Disciplinarios a la Subgerencia Cientifica, advirtiendo lo previsto en el articulo 71 de la Ley 2094

de 2021, por medio del cual se modificé el articulo 263 de la Ley 1952 de 2002, el cual prevee. A

la entrada en vigencia de esta ley los procesos en los cuales se haya surtido las notificaciones del

pliego de cargos o instalada la audiencia del proceso verbal continuaran su tramite hasta finalizar

B bajo procedimiento de la Ley 734 de 2002. En los demas eventos se aplicaré el procedimiento

B viroes y previsto en esta ley”
m SALUDABLES

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conf(_)rman la planta c_ienpersonal de Red Salud Armenia E.S.E., cuyas funciones deberan
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trabajar en la mejora continua de la gestion, lo cual se refleja finalmente en la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos y en la consecucion de los fines esenciales del Estado. Objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos de la E.S.E., el presente manual se ajusta a los requerimientos
exigidos en la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, el cual compila los Decreto 1227 de 2005, Decreto
785 de 2005, decreto 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 y forma parte integral de éste acto
administrativo.

ARTICULO 2°. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de Red Salud Armenia E.S.E. en el sentido de ajustar
competencias laborales generales de los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
contenidos en los articulos 2.2.4.6.,2.2.4.7., y 2.2.4.8 del Decreto 815 del 8 de mayo de 2015, Modificar
funciones al cargo P.U. (Financiero) Cédigo 219-Grado 07, Incluir las funciones y competencias
laborales de los cargos creados mediante acuerdo N° del 27 de febrero del 2023 y Modificar P.U.
(talento humano ) Cédigo y Grado, por Profesional Especializado- Talento Humano - Codigo 222 -
Grado 08.

Por lo defensa de los derechas de los usucrios

Linea Graluita Nacional 018000513700
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ARTICULO 3°. El presente Manual de Funciones se adopta en concordancia a lo establecido en los
articulos 2.2.2.4.9.Y 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, en lo que respecta a las funciones, disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del conocimiento y las diferentes equivalencias.

PARAGRAFO: Que, dando cumplimiento al presente Decreto, las competencias comportamentales dadas en el
Decreto 815 de 2018, forma parte integral del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales tal y
como o estipula el ARTICULO 2.2.4.10.

‘Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De conformidad con lo dispuesto en el
presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto
que para el efecto expida el Gobiemo Nacional.”.

vigiLapo Supersalud

ARTICULO 4°. Equivalencia entre estudios y experiencia. Para todos los efectos legales de la presente
Resolucion, se aplicarén las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005
'. y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, en los casos que se considere necesario.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi o establezcan.

ARTICULO 6°. El jefe de personal o quien haga sus veces, entregara a cada servidor plblico copia de
IR las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el
- wiossy | respectivo empleo en el momento de la posesién o cuando sea ubicado en otra dependencia que
I'@ savornies mplique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. El jefe inmediato respondera por la orientacion del empleado en el

cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7°. A los empleados publicos que al entrar en vigencia el presente Acuerdo estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales y
mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean incorporados o trasladados a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado salarial, no se les exigiran los requisitos establecidos en
este Acuerdo.

~ PACUIDAR DETODOS
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Continuacioén Resolucion N°095 de 01 de marzo del 2023

ARTICULO 8°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion, y deroga todas las
disposiciones contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Armenia Quindio, el primer (1) dia del mes de marzo de dos mil veintitrés( 2023).

]
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OF: S JOSE ANTONIO CORREA LOPEZ
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) DRA.LUZ STELLA MARIN HERRAN ~P.E. Talento !/é &ty .
Proyectd y Elaboré: Humano b= LK_A.QG[I %~
Reviso Aspectos DRA. ANA MARIA RESTREPO VILLEGAS- Asesora
Juridicos: Juridica
. . Dr, LUIS FERNANDO JIMENEZ GOMEZ- Subgerente
Revisé y Aprobd: Planificacién Institucional

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes (de ser el casg8"y
términos técnicos y administrativos; asf como a las normas y disposiciones legales vigentes y por [ftanto,
lo presentamos para ta correspondiente firma.

s-afcontrafhos ajustado en
ajo nucgftra responsabilidad,
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1. INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, permite fijar los parametros con
lo que es posible alinear el Talento Humano, los Estandares de Gestioén de la Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG- apropiados para orientar los procesos de seleccion, capacitacion, entrenamiento y
evaluacion del desempefio de los servidores publicos conducente a los procesos de
certificacion del empleo publico, para avanzar hacia la implementacion de un Sistema de
Gestion del Talento Humano, acorde con las exigencias de la capacidad de gestion de las
entidades publicas. Considerando que, un funcionario sélo es competente si hace lo que le
corresponde con las condiciones de calidad esperadas, asociando conductas que favorezcan
el servicio, el ambiente de trabajo y la consecucion de los resultados, sustentando su labor con
conocimientos acordes con las circunstancias laborales y con los cambios tecnolégicos y
sociales que se relacionen con sus objetivos de trabajo. Es asi como, el perfil hace referencia
al conjunto de requisitos y competencias que deben cumplir los servidores pablicos dentro de
la ESE Red Salud Armenia, para ejercer sus respectivos cargos.

viciLapo Supersalud

2. OBJETIVOS

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

Definir perfiles, responsabilidades y competencias de cada cargo alineado a la plataforma
estratégica de la organizacion a través de la metodologia de anélisis funcional, para que de tal
forma se garantice la competitividad del talento humano que hace parte de la operacion de los
procesos de Red Salud Armenia E.S.E.

“I de HOSPITALES

{@@:roEs y
i

LUDABLES 3. ALCANCE O APLICABILIDAD

¢ B e

El presente MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES,
aplica para todos los procesos de Red Salud Armenia E.S.E. en concordancia con la estructura
organica, el mapa de procesos y los cargos en la actual planta de personal.

Este manual, como herramienta, permite verificar en cada servidor publico lo que debe hacer,
segun el nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la entidad. Pretende mejorar
la calidad, eficacia, productividad y competitividad del talento humano de Red Salud Armenia
ESE.

PA CUIDAR DE TODOS
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4. MARCO CONCEPTUAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.

‘Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar |as rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de
los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones méas
acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos y perfiles,
incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de
los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el
periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como

.&‘ ; los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para
D88 garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion”.
L35
03 2 PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:” La identificacion de la misién critica que explica la
Q’;“Zé necesidad de la existencia del empleo o razén de ser dentro de la estructura de procesas y
3 § g misién encomendados al area a la cual pertenece”;
222
< 5
I COMPETENCIAS: Las competencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en
> capacidad de HACER el empleado para ejercer un cargo a partir del contenido funcional del empleo
(SABER). Las competencias funcionales de un empleo se refieren a las funciones esenciales del
0 @ v cuoin empleo y las capacidades que se identifican a partir de un andlisis del propésito principal del empleo y
H e su desagregacion progresiva, con el objeto de establecer las contribuciones individuales de él, los
Iy SALUDABLES conocimientos bésicos, los contextos en los que se deberan demostrar las contribuciones individuales

y las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales.

Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de caracteristicas de la
conducta (SER) que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atendiendo
a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad, clasificadas
en competencias comunes y competencias comportamentales por nivel jerarquico, cuyos criterios para
describirlas estan definidos en el Decreto 2539 de 2.005, articulos 6, 7 y 8.

PA CUIDAR DE TODOS
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CAPITULO I. PLANTA DE EMPLEO DE RED SALUD ARMENIA E.S.E.

[ EMPLEOS TIEMPO COMPLETO
go. Denominacién del Cargo Cédigo |Grado |Naturaleza |Horas
argos
Nivel Directivo
1 Gerente Empresa Social del estado 085 03 PF 8
2 Subgerente 090 02 LN 8
2 Director Técnico 009 01 LN 8
Nivel Asesor
1 Asesor (Juridico) 105 01 LN 8
. 1 Jefe de Oficina (Control Interno) 006 01 PF 8
G& ; Nivel Profesional
"\'O 53 1 P.U. Especializado (Financiera) 222 08 CA 8
2 *;’ § 1 P.U. Especializado (Talento Humano) 222 08 CA 8
9 § % 1 Profesional Universitario 219 07 CA 8
a") 3 ?g 1 Profesional Universitario — Planeacion 219 07 CA 8
Q%3 1 Tesorero General 201 05 LN 8
VD) é g 1 Profesional Universitario (Contador) 219 05 CA 8
(o} s 1 Profesional Universitario — SG- SST 219 05 CA 8
2“ g 1 Profesional Universitario — Bienes y Suministros |219 05 CA 8
— 1 Profesional Universitario — Juridica 219 05 CA 8
g 1 Médico — Auditor 242 02 CA 6
5 Médico General 211 10 CA 8
Y I 2 Odontdlogo 214 09 CA 8
B e o 11 Enfermero , 243 08 CA 8
I gpLuosees Profesional Universitario Area de la Salud
1 (Bacteriologo) 237 07 CA 8
Nivel Técnico |
1 Técnico Administrativo- 367 02 CA 8
1 Técnico Administrativo- Informacion y R. 367 03 CA 8
1 Técnico Administrativo- Nomina 367 03 CA 8
1 Técnico Administrativo - Gestion Ambiental 367 03 CA 8
1 Técnico Administrativo — Activos Fijos 367 03 CA 8
1 Técnico Administrativo — Financiera 367 03 CA 8
1 Técnico Administrativo — Control Interno 367 03 CA

PA CUIDAR DE TODOS
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1 Técnico Administrativo — Juridica 367 03 CA 8
2 Técnico Administrativo 367 03 CA 8
Nivel Asistencial
19 Auxiliar Area de la Salud (Enfermeria) 412 10 CA 8
2 Auxiliar Area de la Salud (Operatorista) 412 10 CA 8
5 Auxiliar Area de la Salud (Higienista) 412 09 CA 8
5 Auxiliar Area de la Salud (Consultorio Dent) 412 06 CA 8
1 Auxiliar Area de la Salud (Laboratorio) 412 05 CA 8
1 Auxiliar Area de la Salud (informacion) 412 05 CA 8
6 Auxiliar Area de la Salud (promotoras) 412 02 CA 8
1 Auxiliar en Salud familiar 412 05 CA 8
1 Secretaria Ejecutiva 425 07 LN 8
8 Secretarias 440 05 CA 8
~ 3 1 Auxiliar Administrativo Suministros 407 05 CA 8
:&‘ : 1 Conductor 480 03 CA 8
o 4 Operario 1 487 02 CA 8
232 |7 |Celadores 47701 |CA 8
8_*; g | EMPLEOS TIEMPO PARCIAL
3) ,%» ?',—9 go. Denominacién del Cargo Cédigo |Grado |Naturaleza |Horas
0§ argos
Q¢ g Nivel Profesional
S5 [15_ [MédioGeneral 21 |04 |CA 4
g 10 | Odontologo 214 o3 |ca 4
3 Profesional Universitario Area de la Salud 237 03 CA 4
W 1 Odontologo 214 06 CA S
éq de HOSPTALES 3 Odontdlogo 214 02 CA 3
I g saiupssies 1 Conductor Oficial 8
2 Operarios oficiales 8
143 CARGOS

PA CUIDAR DE TODOS
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CAPITULO IlI- MANUAL DE FUNCIONES Y COMPENTENCIAS
LABORALES.

NIVEL DIRECTIVO: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General,
de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de Planes, Programas y Proyectos.

GERENTE
|. IDENTIFICACION
NIVEL.: Directivo
DENOMINACION: Gerente
CODIGO: 085
GRADO: 03
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocién
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la representacion Legal de la Entidad, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
constitucionales, legales y las emanadas de la Junta Directiva. Dirigir, asesorar, controlar el talento
humano, recursos financieros y tecnoldgicos con el fin de obtener un alto desempefio y la prestacion
del servicio de Salud de conformidad con los requisitos de los usuarios cumpliendo la mision
institucional.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas y estrategias que permitan construir y mantener el direccionamiento
institucional de la Entidad en cumplimiento a la Mision, Vision, Calidad, Humanizacion del
Servicio en Salud, y objetivos estratégicos para la sostenibilidad y la sustentabilidad de la

Por lo defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolu@

Entidad.

T 2 Formular las estrategias para promover la contratacion con las Empresas Promotoras de Salud
3;;},"5?;”‘”‘5 Puablicas y Regimenes Especiales de los servicios del Plan Obligatorio de Salud, que
I g sALuDABLES REDSALUD Armenia E.S.E esté en capacidad de ofrecer, teniendo en cuenta el portafolio de

a Servicios Empresarial.

3. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

4, Presentar a la Junta Directiva los Informes de Gestion, los proyectos de estructura organica,
planta de personal y las reformas necesarias para un adecuado funcionamiento de la entidad
y someterlos a la aprobacién de la autoridad competente.

5. Formular estrategias orientadas a desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el
fin de establecer las causas y soluciones a los problemas de salud que correspondan a la
poblacion de la ciudad de Armenia beneficiaria de los servicios del Hospital y los Puestos de
Salud.

PA CUIDAR DE TODOS
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6. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del Plan local de Salud, y adaptar la entidad a
las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social, econoémica y la
competitividad de la institucion.
7 Solicitar informes al seguimiento del cumplimiento de las metas, a través de la verificacion
de las metas de producto o de gestion Institucional
Crear, suprimir o fusionar los empleos de la Red, suscribir o cancelar e objeto de los contratos
8. laborales de los trabajadores oficiales, y los Contratos de Prestacion de Servicio; fijarle sus
asignaciones conforme al acuerdo de la Junta Directiva segun la escala salarial y el monto de
los gastos de personal fijados para cada afio mediante una planta global de cargos.
Establecer el manual de funciones y competencias laborales para los empleos de Planta y el
9. manual de procesos y procedimientos de la entidad dando cumplimiento a la Ley, articulado al
Modelo MEC! 1000 2014.
Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan cuatrienal, los programas anuales de
10. |desarrollo de la Entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de
Presupuesto y las normas reglamentarias.
11. | Ejercer la Representacion legal de la Entidad en todas las instancias que se requiera a fin de
cumplir a cabalidad con los mandatos legales, estatutarios y de la Junta Directiva.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos Constitucionales
Fundamentos de Administracién Piblica
Estatuto Organico del Presupuesto
Fundamentos de Contratacion Administrativa
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.
Normatividad que regula el Sistema General de Seguridad Social en Salud y el sector salud
en general.
7. Fundamentos en negociacion y conciliacion, en distribucion de recursos y en generacion de
soluciones.
8. Gerencia del servicio de Salud.
VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018

4

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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520 B3 ol o KAl b

1 Liderazgo: Guiar, dirigir, establecer y mantener la cohesion de grupo necesaria para
Wl oo alcanzar los objetivos organizacionales. Fomentar la comunicacion clara, directa y concreta.

H ) Promover la eficacia del equipo. Generar un clima positivo y de seguridad en sus

colaboradores. Fomentar la participacién de todos en los procesos de reflexion y de toma de

decisiones. Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

2 Vision estratégica : Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
area a cargo la organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo
la l6gica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais,

3 Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas. Anticipar
situaciones y escenarios futuros con acierto. Establecer objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas organizacionales. Traducir los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

PA CUIDARDETODOS
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4. Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision. Efectuar cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

5 Gestion del desarrollo de las personas: Forjar un clima laboral en el que los intereses de
los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organizacion,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para reforzar el
alto rendimiento

6 Resolucion de conflictos: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7.

Competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn de! contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

» Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades pUblicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

¢ Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacién al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios

Por o defensa de los derechos de los usuc'rios
Linea Gratuita Nacional 018000513700

vigiLADo Supersalu

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1. Estudios NBC: Ciencias de la Salud, econémicas, administrativas o juridicas;

Bl o voseTmLES titulo de posgrado en salud publica, administracion o gerencia hospitalaria, administracion en

VERDES y SaIUd

]
I @ saLupaBLES
‘ 2. Experiencia: experiencia profesional de veinticuatro (24) meses en entidades pUblicas o
privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

PA CUIDAR DE TODOS
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SUBGERENTE CIENTIFICO

|. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION: Subgerente Cientifico
cODIGO: 090
GRADO: 02
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia

Il. AREA FUNCIONAL

MACROPROCESO MISIONAL - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD-
GESTION DE ATENCION AL USUARIO - GESTION DOCENCIA SERVICIO - GESTION DE LA
INVESTIGACION EN SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas y estrategias que permitan construir y mantener el direccionamiento institucional
de la Entidad en cumplimiento a la Misién, Vision, Calidad, Humanizacion del Servicio en Salud, y

.&’ ; objetivos estratégicos para la sostenibilidad de la Entidad.

‘Oig ,

255 N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
9 g § 1. Suscribir Acuerdos de Gestion ante la Alta Direccion.
OL) - E 2 Dirigir la prestacion de servicios de salud dentro de los parametros y principios sefialados en
Q§ 8 la Ley 100 de 1993, y demas disposiciones legales y reglamentarias que la modifiquen o
3 c < ..

HiEE adicionen.
02 g 3. Establecer los requisitos del cliente interno y externo como punto de referencia obligada para
O<g proyectar el Direccionamiento Estratégico y apoyar el Aseguramiento de la Calidad , Sistema
§ 5 de Habilitacion y Acreditacion en Salud, con el objetivo de obtener los més altos niveles de
o satisfaccion frente a los servicios prestados.
> 4 Liderar el desarrollo y velar por el cumplimiento de convenios docente asistenciales y de

cooperacion con instituciones de educacion superior, de ciencia y tecnologia de conformidad
& con lo estipulado en los mismos y los procedimientos establecidos.

m oerosass |5 Revisar y analizar los indicadores de gestion de los servicios de salud y definir las estrategias
b1 SALUDABLES que apunten al mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
cumplimiento de la mision Institucional.

8. Apoyar el seguimiento y control del plan de gestion institucional verificando su alineacion con
las metas de desempefio operacional y los compromisos laborales de los funcionarios,
garantizando un sistema de planificacién completo y estructurado desde lo estrategico y lo

operacional.

7. Solicitar los contratos que requiera la entidad de acuerdo a las necesidades identificadas para
la prestacion eficiente y efectiva de los servicios de salud.

8. Dirigir la prestacion de servicios de consulta externa, urgencias, hospitalizacion, apoyo

diagnostico y terapéutico, y todas las actividades de servicios ambulatorios con el objetivo de
atender a los usuarios que demanden este servicio.

PA CUIDAR DE TODOS
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9. Desarrollar los procesos y procedimientos que le corresponden para la adecuada
implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud y
Modelo Estandar de Control Interno en los procesos misionales de Ia entidad con el fin de
mejorar continuamente su desempefio.

10 Representar a la ESE y al Gerente en las actividades externas que requieran la participacion
de la entidad o internas como intermediacion o apoyo a las labores propias de la alta direccion
con el fin de promover una adecuada toma de decisiones y un apoyo directivo permanente a
todas las acciones y todos los funcionarios.

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

12 | Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el area.

Aplicar el Control Intemo Disciplinario en la Entidad de conformidad con las normas del
13 régimen de los servidores pablicos, ejerciendo vigilancia sobre la conducta oficial del personal
" |de Red Salud Armenia E.S.E, adelantando de oficio, informe o queja las indagaciones previas
e investigaciones disciplinarias a que hubiera lugar.

Adelantar la fase de instruccion en primera instancia de los proceso disciplinarios respecto de
14 aquellas conductas en que incurran los servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones y
~ | ex servidores que hubiesen afectado el deber funcional, que se tramiten con la ley 1952 de
2019, modificada por la ley 2094 de 2021.

15. | Aplicar el procedimiento verbal y ordinario en los casos previstos en Ia ley.

-
L ]

VIGILADO Supersoluc’

16. | Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinarias.

Adelantar la instruccion de los procesos adelantados conforme a la Ley 1952 de 2019,
17 modificado por la ley 2094 de 2021, garantizando el debido proceso en todas las actuaciones
" |disciplinarias.

18 | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

19. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional, la dotacién y

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

Wl <o HoserTaLes

VERDES y elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
I i snupasLes desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Fundamentos Constitucionales y de Administracion Publica
2 Protocolos Institucionales de atencion a los pacientes.

3, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Decreto 1011 de 2006, Resolucion 1043 de 2006.y demas
normatividad del sector salud.
4. Ley general de Archivo y administracion de historias clinicas.

5. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, Control Intemo y Desarrollo
Administrativo.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018
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1. Liderazgo de Grupos de Trabajo: Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o equipo de
trabajo, promoviendo la Efectividad en la consecucion de objetivos y metas institucionales.
Facilitar la colaboracion con otras areas y dependencias. Gestionar los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas propuestas. Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria. Explica las razones de las decisiones.

2. Vision estratégica : Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el érea
a cargo la organizacién y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa méas adecuada frente a cada situacién presente o eventual, comunicando al equipo
la logica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais,

3. Planeacion: Identificar y determinar las acciones, los responsables, los plazos y los recursos
requeridos para el logro eficaz de las metas institucionales.

4, Toma de Decisiones: Elegir con oportunidad y efectuar cambios complejos en el desarrollo
de sus funciones y actividades, teniendo en cuenta la deteccion de problemas o dificultades
para su realizacion, al igual que la toma de decisiones en situaciones de complejidad, de
acuerdo a las variables del entorno.

5 Gestion del desarrollo de las personas: Forjar un clima laboral en el que los intereses de
los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organizacion,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademés de incentivos para reforzar el
alto rendimiento

6. Resolucion de conflictos: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas.

7

vicitapo Supersalud

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de

Por o defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

B - -oshiTaLes

H VERDES y las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
SALUDABLES

conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.
e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios
_ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la salud.
1. N B C: Titulo profesional en disciplina académica del area de conocimiento en medicina.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

PA CUIDAR DE TODOS
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2. Experiencia:
Profesional minima de treinta y seis (36) meses en cargos directivos en entidades publicas o privadas
que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

SUBGERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION: Subgerente de Planificacion Institucional
CODIGO: 090
GRADO: 02
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocién
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia

Il. AREA FUNCIONAL

MACROPROCESO ESTRATESSICO — DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION FINANCIERA, GESTION DE LAS TIC, GESTION DE

38 AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS, GESTION DE LA TECNOLOGIA BIOMEDICA
O3 g MACROPROCESO DE CONTROL - GESTION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Fok é lil. PROPOSITO PRINCIPAL
035 Desarrollar politicas y estrategias que permitan construir y mantener el direccionamiento institucional
8_;; § de la Entidad en cumplimiento a la Mision, Vision, Calidad, Humanizacion del Servicio en Salud, y
5§z objetivos estratégicos para la sostenibilidad de la gestion Administrativa, Financiera,
N3 Direccionamiento Estratégico y Aseguramiento de la Calidad en Salud, y con funciones en Control
Q7 5 Interno Disciplinario.
g % N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
® 1. Suscribir Acuerdos de Gestion ante la Alta Direccion.
> 2 Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos administrativos, con el fin de
supervisar su funcionamiento en cumplimento de la mision, vision, objetivos, politicas, planes
B y programas de la ESE.
B - vosnss T2 | Establecer los requisitos del cliente interno y extemno como punto de referencia obligada para
g srvomeces proyectar el Direccionamiento Estratégico y apoyar el Aseguramiento de la Calidad , Sistema
. de Habilitacion y Acreditacion en Salud, con el objetivo de obtener los mas altos niveles de
satisfaccion frente a los servicios prestados.
4 Planear, coordinar y evaluar todas las actividades administrativas tendientes a la consecucion

de suministros y equipos, proporcionando el apoyo adecuado y oportuno al area asistencial
para garantizar una optima prestacion del servicio

5 Construir y mantener el direccionamiento institucional de la Entidad con el propésito de
asegurar el cumplimiento de las funciones, propositos institucionales y metas establecidas por
la Alta Direccion y la Junta Directiva.

PA CUIDAR DETODOS

Av. Montecarlo Urbanizacién Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co




ted Salud Armeniacs:
PA CUIDAR DETOROS

17

viciLapo Supersalud

Por o defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

5

B ¢ osermaLes

VERDES y
SALUDABLES

Av. Montecarlo Urbanizacion Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co

Cédigo. ES — PL-FO-026

Version: 3

Fecha de elaboracion: 05/11/2020
Fecha de revision: 30/08/2022
Pagina: 12 de 116

Aplicar técnicas modernas de planificacién institucional de manera que a través de ejercicios
estratégicos con la Alta Gerencia se definan las metas de producto y resultado que se
pretenden lograr en la entidad en un tiempo determinado, alineadas a los requisitos y
expectativas de los clientes tanto internos como externos.

Apoyar el seguimiento y control del plan de gestion institucional verificando su alineacién con
las metas de desempefo operacional y los compromisos laborales de los funcionarios,
garantizando un sistema de planificacion completo y estructurado desde lo estratégico y lo
operacional.

Apoyar el proceso Financiero con el objeto de prever y presupuestar con proyeccion en el
mediano plazo, los recursos a obtener para dar cumplimiento al plan estratégico y financiero
para atender los compromisos, obligaciones e inversiones futuras de la Entidad de
conformidad con la ley y con las metas de calidad en la prestacion del servicio.

Presentar informes consolidados de los resultados de desempefio institucionales, tanto del
plan de accién como del plan de gestion, promoviendo el cumplimiento de las metas de
resultado definidas a través de ejercicios de seguimiento y formulacion de acciones necesarias
para la mejora.

10.

Coordinar el mantenimiento y mejora estratégica de los Sistemas de Informacion, Sistemas de
Gestién Documental de la Entidad de manera que se cuente con informacion oportuna, util,
confiable y verificable para la toma de las decisiones a que haya lugar. Y asegurar la
conservacion documental en los archivos de gestion y el archivo central, con el fin de brindar
el soporte y mantenimiento necesario para su recurrente consulta y normal funcionamiento.

1.

Continuar el tramite y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios respecto de
aquellas conductas en que incurran los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones y ex
servidores que hubiesen afectado el deber funcional, sobre los que ya se hubiese formulado
el respectivo Pliego de Cargos, los cuales contintan su tramite bajo la Ley 734 de 2002.

12.

Disenar estrategias de organizacién interna para el manejo eficiente y con celeridad de los
procesos en primeras instancias que contintan el trdmite con la Ley 734 de 2002.

13.

Adelantar el juzgamiento de los procesos disciplinarios conforme lo previsto en el articulo 71
de la Ley 2094 de 2021 por medio del cual se modificé el articulo 263 de la Ley 1952 de 2002.

14.

Coordinar las actividades de servicios generales garantizando adecuadas condiciones de
mantenimiento, salubridad, asepsia, seguridad y limpieza de las instalaciones asistenciales y
administrativas, administrando los bienes muebles e inmuebles de la entidad, garantizando su
adecuada disposicidn y manejo

15.

Representar a la ESE y al Gerente en las actividades externas que requieran la participacion
de la entidad o internas como intermediacién o apoyo a las labores propias de la alta direccion
con el fin de promover una adecuada toma de decisiones y un apoyo directivo permanente a
todas las acciones y todos los funcionarios.

16.

Manejar la informacion de actos, contratos y demas a través de la documentacién y publicacion
en todos los canales establecidos por la entidad enfocando los principios de transparencia y
moralidad publica, para el control ciudadano en las actuaciones de la E.S.E.

17.

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

PA CUIDAR DE TODOS
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18. | Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el &rea.

19. |Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

0o0. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracién Publica
2. Régimen de la Funcién Publica
3. Régimen salarial y prestacional de los servidores publicos
4. Estatuto Presupuestal
5. Normas de Contabilidad publica y Tesoreria
6. Normatividad que regula el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
X ; 7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, Contro! interno y Desarrollo
is Administrativo.
o3 g V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
O3 é 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo: Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o equipo de
2 %3’% trabajo, promoviendo la Efectividad en la consecucion de objetivos y metas institucionales.
8§ kS Facilitar la colaboracion con otras areas y dependencias. Gestionar los recursos necesarios
582 para poder cumplir con las metas propuestas. Garantiza que el grupo tenga la informacion
ng3 necesaria. Explica las razones de las decisiones.
035 2 Vision estratégica : Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area
9:“ g a cargo la organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
= - alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo
Y la I6gica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais.
> 3 Planeacion: Identificar y determinar las acciones, los responsables, los plazos y los recursos
requeridos para el logro eficaz de las metas institucionales
.ﬁi e |4 Toma de Decisiones: Elegir con oportunidad y efectuar cambios complejos en el desarrollo
N ViroeSy de sus funciones y actividades, teniendo en cuenta la deteccién de problemas o dificultades
I g shLuonses para su realizacion, al igual que la toma de decisiones en situaciones de complejidad, de
. acuerdo a las variables del entorno.

5 Gestion del desarrollo de las personas: Forjar un clima laboral en el que los intereses de
los equipos y de las personas se armonicen con 10s objetivos y resultados de la organizacion,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para reforzar el
alto rendimiento

8. Resolucién de conflictos: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

PA CUIDAR DETODOS
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Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

* Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar 'y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

* Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

 Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

* Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

 Adaptacién al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'& § o AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas/ Economia, Administracion,
g :5 Contaduria y afines,
=£8 1. Derecho y Afines/ Administracion, Contaduria piblica o economia, Administracién Publica.
9 £3 Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
D% funciones del cargo.
%g g 3. Experiencia: Profesional minima treinta y seis (36) meses en cargos Directivos en entidades
nzg publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
035
Q%%
§ - DIRECTOR TECNICO:
2 I. IDENTIFICACION N
3 .
NIVEL: Directivo
v DENOMINACION: Director Administrativo Técnico
ﬁ de HOSPITALES CODlGO: 009
®bis  [GRADO: 01 | |
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia
ILAREA FUNCIONAL
MACROPROCESO MISIONAL ~ GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos de Prestacion de Servicios Ambulatorios en las actividades de promocién de la
Salud, Prevencion de la Enfermedad, atencion a las diversas patologias y rehabilitacion, con el fin de
garantizar la prestacién del servicio de manera efectiva y en cumplimiento a los planes, programas y
| proyectos establecidos en el plan de desarrollo.

PA CUIDAR DETODOS
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios e investigaciones sobre las condiciones de salud de la comunidad
beneficiaria de los servicios de Red Salud Armenia E.S.E. con el fin de determinar las
actividades, programas y proyectos de promocion y prevencion que pueden generar un mayor
impacto en el mantenimiento de la salud de los pacientes.

2 Coordinar la planeacion, ejecucion y seguimiento de actividades, programas y proyectos de
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad de la poblacion del area de influencia
de Red Salud Armenia E.S.E. con el fin de contribuir de manera efectiva a la conservacion de
su salud.

3 Dirigir la prestacion de servicios asistenciales ambulatorios en consulta médica y odontoldgica
de conformidad con los estandares de calidad y principios médicos promoviendo una
recuperacion efectiva que evite las re-consultas y complicaciones en las patologias de los
pacientes.

4. Direccionar los centros de Salud con el apoyo de los coordinadores o lideres de los Procesos
realizando el ciclo PHVA a las actividades, planes y proyectos establecidos desde la gerencia
en el plan de desarrollo.

5. Verificar las condiciones de infraestructura e insumos de los Centros de Salud con el fin de
garantizar la disponibilidad de recurso y éptimas condiciones para la efectiva prestacion de
servicios.

6. Fortalecer las competencias del personal asistencial y administrativo de los Centros de Salud
con el fin de brindar un servicio humanizado y de calidad a los pacientes.

Atender, resolver y realizar seguimiento a las quejas y reclamos que presenten los usuarios
sobre los servicios recibidos en la red y establecer planes de mejora que garanticen la
eficiencia en la prestacion del servicio.
8. Presentar informes consolidados de los resultados de desempefio institucionales, tanto del
plan de accion como del plan de gestién, promoviendo el cumplimiento de las metas de
resultado definidas a través de ejercicios de seguimiento y formulacion de acciones necesarias
para la mejora.
9. Realizar supervision de contratos del érea, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
. manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
W8 < osmas normativa vigente aplicable al caso

VERDES . ] . f .
'y SALUDABLES 10. {Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el area.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
\'

vigiLapo Supersalu

. 11. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

12. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del cané institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desemperio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Administracion Publica
2 Normativas que regulan la atencion a los pacientes y la prestacion de servicios de salud (acto
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Médico- ética Médica - Plan de gestion integral de residuos y similares — Politica Nacional de
seguridad del usuario — Atenciones inseguras, consentimiento Informado — Humanizacién de
la_Atencién al Paciente, entre otras.)

Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS

Plan local de salud, plan de desarrollo institucional y planes operativos de la entidad

Guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios.

Informatica Basica —Programas Ofimaticos

Njoyak~w

Gerencia del servicio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

Liderazgo: Guiar, dirigir, establecer y mantener la cohesion de grupo necesaria para alcanzar
los objetivos organizacionales. Fomentar la comunicacion clara, directa y concreta. Promover
la eficacia del equipo. Generar un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
Fomentar la participacion de todos en los procesos de reflexion y de toma de decisiones.
Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Vision estratégica : Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
area a cargo la organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
2. alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo
la 16gica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais.
Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas. Anticipar
situaciones y escenarios futuros con acierto. Establecer objetivos claros y concisos,
3 estructurados y coherentes con las metas organizacionales. Traducir los objetivos estratégicos
en planes préacticos y factibles.

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
4, atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision. Efectuar cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

Direccion y Desarrollo de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus

1z

viciLADO Supersalud V

Por la defensa de los derechos de Jos usvarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

W 5. colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
] de HOSPITALES organizacion para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las
] SALUDABLES personas en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales trazadas en el Plan de

Desarrollo Institucional.

Resolucién de conflictos: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucién y evitando las consecuencias
6. negativas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores pablicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

¢ Orientacio6n al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.
Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
1. NBC: Bacteriologia, Médico, Odontologo, Enfermeria y otros Programas de Ciencias
de la Salud.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
2. Experiencia: Profesional minima treinta y seis (36) meses en cargos Directivos en
entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolu@

Salud.
DIRECTOR TECNICO:
|. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION: Director Administrativo Técnico
CODIGO: 009
-3 aevosmnes | CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
g veRoESy
[ g SALUDABLES N° DE CARGOS: 1
b DEPENDENCIA: Gerencia
Il. AREAFUNCIONAL
MACROPROCESO MISIONAL - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos de prestacion de Servicios Hospitalarios, apoyo Diagndstico y Terapéutico y
atencion de urgencias con el fin de garantizar la prestacion del servicio de manera efectiva y en
cumplimiento a los planes, programas y proyectos establecidos en el plan de desarrollo.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la prestacion de los servicios del Laboratorio Clinico, servicio farmaceuhco
Imagenologia y otros servicios de apoyo, con el fin de garantizar la calidad en

PA CUIDAR DE TODOS
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hacer que la entidad alcance posicionamiento y competitividad en el sector,

2 Garantizar el funcionamiento del servicio de urgencias desde el punto de vista asistencial y
administrativo, asegurando la atencion oportuna y efectiva del paciente que permita minimizar
los eventos adversos y generar satisfaccion del usuario por los servicios recibidos.

3. Garantizar el funcionamiento del servicio de hospitalizacion desde el punto de vista asistencial
y administrativo procurando atencion de calidad que permita la completa recuperacion del
paciente y su efectiva reincorporacion a la vida familiar, laboral y social.

4 Atender, resolver y realizar seguimiento a las quejas y reclamos que presenten los usuarios
sobre la atencion recibida y establecer planes de mejora que garanticen la eficiencia en la
prestacion del servicio.

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

7 Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el area.

Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir

'ﬂk 2 con el valor institucional de trabajar en equipo
&= ; o 8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
_g gg haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
D 28 elementos de proteccién personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
o 3 § desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
8 X g V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES)
o % 1. Fundamentos de Administraciéon Pablica
(813 % 2 Normativas que regulan la atencion alos pacientes y la prestacion de servicios de salud (acto
Qe Médico- ética Médica - Plan de gestion integral de residuos y similares — Politica Nacional de
< £ seguridad del usuario — Atenciones inseguras, consentimiento Informado — Humanizacion de
0 la Atencion al Paciente, entre otras.)
S 3, Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS
4. Plan local de salud, plan de desarrollo institucional y planes operativos de la entidad
;) o oshraes | 5. Guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios.
ES
R s Informética Basica ~Programas Ofiméticos publica
| 6.
7. Gerencia del Servicio. .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018
1, Liderazgo: Guiar, dirigir, establecer y mantener la cohesion de grupo necesaria para alcanzar

los objetivos organizacionales. Fomentar la comunicacién clara, directa y concreta. Promover
la eficacia del equipo. Generar un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
Fomentar la participaciéon de todos en los procesos de reflexion y de toma de decisiones.
Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

2 Vision estratégica : Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
J area a cargo la organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique |3

PA CUIDAR DE TODOS
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alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo
la logica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais.

3, Planeacién: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas. Anticipar
situaciones y escenarios futuros con acierto. Establecer objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas organizacionales. Traducir los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

4. Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision. Efectuar cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

5. Direccion y Desarrolio de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacion para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las
personas en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales trazadas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

6. Resolucion de conflictos: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas.

VIGILADO Superscluc.,'.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores pablicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de

P e conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

O oaTALLS  Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

! 5‘““”““5 prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la salud.
1. NBC: Bacteriologia, Médico, Odontélogo y Otros Programas de Ciencias de la
Salud.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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2.Experiencia: Profesional minima de treinta y seis (36) meses en cargos Directivos en
entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

NIVEL ASESOR:

ASESOR JURIDICO:

. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION: Asesor Juridico

cODIGO: 105

GRADO: 02

CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia

Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO ESTRATEGICO - GESTION JURIDICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la Asesoria Juridica que demanda la Entidad a fin de asegurar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que la afectan, con el proposito de defender
sus intereses y lograr la eficiencia y transparencia en las actuaciones de Red Salud Armenia ESE,
dirigiendo las actividades de: Asesoria Contractual, Actuaciones Judiciales, Asesoria Juridica.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar Asesoria Juridica y Legal al Gerente y al personal responsable de la Entidad con el propdsito
de lograr el acatamiento a las normas constitucionales, legales y estatutarias.
2 Ejercer la Representacion y defensa judicial de la Entidad mediante poder otorgado por el
Representante Legal para defender los intereses institucionales en calidad de demandante o
demandado asegurando el cumplimiento adecuado de los terminos legales en el tramite procesal.

3 Brindar la asesoria juridica necesaria para que los procesos de contratacion administrativa se
g adelanten en cabal cumplimiento de los principios, directrices y reglas definidas en ef Estatuto de
o oty Contratacion de la Empresa.
I g sauprsLes 4. Asesorar a los responsables de responder peticiones, quejas y reclamos que provengan de los
ciudadanos por incumplimiento de las formalidades y procedimientos para garantizar la unidad juridica
e interpretativa de la Entidad y atender los requerimientos de los interesados en condiciones de calidad
y en cumplimiento de los términos legales.

@

viciLapo Supersalud

Por lo defenso de los derechas de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

5 Planear y distribuir el trabajo asignado (demandas, actos administrativos, consultas) al
personal de apoyo de la oficina asesora juridica, velando por el correcto cumplimiento de sus
funciones.

6. Elaborar, institucionalizar y mantener actualizado el nomograma de la Entidad.

7. Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de las Subgerencias de
Procesos tanto Administrativos como Asistenciales, siempre que asi lo requiera la Gerencia.

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

9 Coordinar el desarrollo del comité de conciliacion, desarrollando las actividades pertinentes y
logrando los resultados para los cuales se crean los comités respectivos

10. |Disponery asegurar la rendicién de informes a los organismos internos y externos que lo
requieran en condiciones de oportunidad y veracidad.

11. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

12. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempeno de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos Constitucionales

Fundamentos de Administracion Publica

Fundamentos de Derecho Administrativo

Régimen salarial y prestacional de los servidores publicos

Estatuto Presupuestal

Estatuto de Contratacion Administrativa y Especial de contratacion.

N oA~ lw M=

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, Control Interno y Desarrollo
Administrativo.

Por la defensa de los derechos de fos usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

8. Disposiciones y Normas relacionadas con el sistema general de seguridad social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1, Confiabilidad técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
, situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
B ooroseiaes |9 Creatividad e innovacion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y

DES . . vee e . .
%,%ifumgm soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de

VIGILADO Supersoluo')

recursos.

Conocimiento del entorno: Comprende el entorno organizacional que enmarca las
3 situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente obligado para emitir juicios, conceptos
' o proyectos a desarrollar. Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

4. Construccion de relaciones: Utiliza sus contactos para conseguir objetivos. Comparte
informacion para establecer lazos. Interactta con otros de modo efectivo y adecuado.
Iniciativa: Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma de decisiones de
5 la alta direccion. Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarios.
' Reconoce y hace viables las oportunidades.

PA CUIDAR DE TODOS
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COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7
Competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un

Ao g manejo positivo y constructivo de los cambios.
\t& g VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
"Dig Estudios: AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias sociales y humanas
23z 1. NBC: Derecho y afines.
9 18 Titulo de Especializacion en administracion Piblica- Derecho administrativo,
5 33 Puablico, Derecho Contractual o Contratacion Estatal, Seguridad Social.
Q3 g 2 Profesional de treinta y seis (36 ) meses en entidades publicas o privadas que integran el
5)) 53 Sistema General de Seguridad Social en Salud.
< 5 JEFE DE CONTROL INTERNO
Y
> |. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
s DENOMINACION: Jefe oficina de Control Interno
Bl - sos>rues | CODIGO: 006
M@ oms  |[GRADO: 01
CLASIFICACION: Periodo Fijo ‘
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Gerencia ,
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE CONTROL - GESTION DE CONTROL INTERNO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la entidad para el mejoramiento de su capacidad de gestion en procura del cumplimiento
de las normas aplicables y la proteccién de sus recursos, mediante la programacion y ejecucion del
proceso de evaluacion independiente.
N V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PA CUIDAR DE TODOS
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1. Adelantar labores planificadas de Evaluacion Independiente al Sistema de Control Interno de
la Entidad y su complementario Sistema de Gestion de la Calidad a fin de establecer su nivel
de desarrollo e implementacion y las recomendaciones de mejora correspondientes.

2. Realizar Auditorias Internas focalizadas a los recursos institucionales, los procesos y
procedimientos y en general a las normas inteas para verificar su proteccion, aplicacion y
nivel de efectividad en el mejoramiento continuo y recomendar las acciones correctivas a que
haya lugar.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion independiente a la Gestion Institucional mediante la
verificacion del nivel de cumplimiento de las metas de resultado y metas de producto previstas
en el Plan Estratégico institucional y plan de gestion y producir los informes necesarios para
la mejora continua institucional y para que sirvan de base para la calificacion de servicios de
los empleados de carrera administrativa en los procesos de evaluacion del desempefio laboral.
4 Formular y verificar de manera permanente el cumplimiento de los planes de mejoramiento
institucional, por procesos e individual, informando a la Alta Gerencia sobre los resultados
obtenidos, posibles ajustes e incumplimientos por parte de cada proceso de manera que se
apliquen los correctivos necesarios.

5. Fomentar la cultura del autocontrol, autogestion y autoevaluacion a través del fortalecimiento
permanente de competencias de los funcionarios y la permanente realizacion de actividades
dirigidas a que cada proceso aplique los procedimientos de autoevaluacion del control ydela
gestion.

6. Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad,
responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los procesos
a cargo.

7. Verificar en forma mensual el cumplimiento de las disposiciones sobre Austeridad y Eficiencia
en el gasto publico de la entidad, asi como sobre restriccion del gasto. Asi mismo debers
preparar y enviar a la Alta Direccion, entes u organismos de fiscalizacién que determinen el
grado de cumplimiento de estas disposiciones y las acciones que se deben de tomar al
respecto.

8. Cumplir con la normatividad interna aplicable a gestién documental, de acuerdo con el rol
desempeniado y las responsabilidades asignadas

9. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
(g con el valor institucional de trabajar en equipo.

& o7 190, | Consolidar la informacion y proyectar la respuesta requerida para la rendicion de informes a
I g saLuomsies los organismos internos y extemos que lo requieran en condiciones de oportunidad y
5 veracidad.

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

12, |Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el rea.

VIGILADO Supersolu’

*

Por lo defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

13. | Asistir por invitacion a las Juntas Directivas y los comités que la Gerencia determine.

14. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién

PA CUIDAR DE TODOS
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elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos Constitucionales
Fundamentos de Administracién Publica
Fundamentos de Derecho Administrativo N
Régimen salarial y prestacional de los servidores publicos
Estatuto Presupuestal y Régimen de Contabilidad Publica
Estatuto de Contratacion Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1. Confiabilidad técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad

2. Conocimiento del entorno: Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y la toma como referente obligado para emitir juicios, conceptos
o proyectos a desarrollar. Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

3. Creatividad e innovacion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de
recursos.

4. Construccion de relaciones: Utiliza sus contactos para conseguir objetivos. Comparte
informacion para establecer lazos. Interactda con otros de modo efectivo y adecuado.

5. Iniciativa: Prevé situaciones y da alternativas de solucion que orientan la toma de decisiones
de la alta direccion. Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

o Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
& , regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para

f! de HOSPITALES mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

'y SALUDABLES e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

2 ot S L b

7

viciLapo Supersalud

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

PA CUIDAR DE TODOS
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas/Econdmicas,
1.NBC: Titulo profesional en disciplina académica en Derecho, Administracién, Economia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
2.Experiencia: Treinta y Seis (36) meses de experiencia en asuntos de Control Interno
en entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

NIVEL PROFESIONAL: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnologica,
reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder
funciones de coordinacion, supervisidn y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

@ % o PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

535 |. IDENTIFICACION

Is, § é NIVEL: . Profesional Especializado

Q385 DENOMINACION: Financiera

8:; g CODIGO: 222

oYL GRADO: ] 08

nig CLASIFICACION: Carrera Administrativa

05 N° DE CARGOS: 1

2 © 8 DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional

3 Il. AREA FUNCIONAL

S MACROPROCESO DE APOYO - GESTION FINANCIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

, PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir el proceso de Gestion Financiera y todas las actividades
§ veaoee, ° | relacionadas con Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Facturacion, Cartera y Costos con el fin de
I g sLuprsLes contar con la disponibilidad de recursos necesarios para la prestacion de los servicios de salud con
5 calidad, oportunidad y respeto para la comunidad.

N. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar la situacién financiera de la entidad y establecer politicas tendientes a corregir las
variaciones que se presenten.

2 Establecer politicas de verificacion y control del recaudo de dinero y de los pagos que la
entidad tenga que efectuar.

3 Garantizar el funcionamiento de los procesos de tesoreria, facturacion, cartera, presupuesto,
costos y contabilidad, de la entidad de conformidad con las normas legales y técnicas
vigentes.

PA CUIDAR DE TODOS
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4 Planear y dirigir la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de gastos de
Funcionamiento e Inversién de la entidad asi como el seguimiento de la ejecucion del
presupuesto, conforme a las disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales
vigentes.

5. Administrar los recursos de la Entidad mediante la adecuada aplicacion del Plan anual mensualizado
de Caja, PAC, que asegure la dependencia en la ordenacion de los gastos sobre los recursos
disponibles o previstos para ingresar con la mayor certidumbre posible a fin de mantener el necesario
equilibrio entre el presupuesto y la caja.

6. Dirigir la ejecucion y registro de los movimientos financieros de la Entidad asegurando la aplicacion de
las normas que rigen la contabilidad pablica, nivel minimo de Costos, presupuesto y la tesoreria
verificando la utilidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion producida. Adelantar todas las
acciones necesarias para lograr la recuperacion de la Cartera de la Entidad y mantener registro
oportuno de Los tiempos correspondientes a fin de evitar las prescripciones que deterioran el
patrimonio institucional

7. Evaluar el desempefio financiero de la entidad generando y analizando los informes financieros
correspondientes con el fin de determinar las medidas necesarias promover la sostenibilidad
financiera y crecimiento econdmico que permitan laresolucion de consultas y toma de decisiones.
8. Dirigir y adelantar las acciones necesarias para la realizacion y presentacion de la facturacion
de los servicios prestados conforme a los protocolos, procedimientos y exigencias legales y
normativas con el fin de evitar glosas que puedan perturbar el ingreso efectivo de los recursos.
9. Prever y presupuestar con proyeccion en el mediano plazo, los recursos financieros a obtener para
financiar y atender los compromisos, obligaciones e inversiones futuras de la Entidad.

10. | Contribuir profesionalmente en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y
en la elaboracion y presentacién oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su
cumplimento.

11. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

12. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

%)

Por lo defensa de los derechos de los usvarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

viciLapo Supersalud

e de HOSPTALES | 43, Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el area.
s ¥

i m SALUDABLES

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

15. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Presupuestal

2. Normas de Contabilidad Publica y Tesoreria

PA CUIDAR DE TODOS
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3. Finanzas y Hacienda Publica

4, Gerencia Financiera

5. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Intemo y Desarrollo Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1. Aporte técnico profesional: Poner a disposicién de la Administracion sus saberes

profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus
saberes expertos.

Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista.

Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
2 basandose en informacion relevante.

' Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Clarifica datos o situaciones complejas

3. Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

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

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Expresa expectativas positivas del equipo o de ios miembros del mismo.

Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
4 esquemas tradicionales.

' Ofrece respuestas alternativas.

Inicia acciones para superar los obstéculos y alcanzar metas especificas.

Comunicacion efectiva; Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Por la detensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

Instrumentacion de decisiones: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con
criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

Direccion y Desarrollo de Personal Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los
colaboradores, identificando potencialidades personales y profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos institucionales

VIGILADO Supersoluo")

li G NOSPIALES Toma de decisiones: Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar acciones
%- VERDESy concretas y consecuentes con la decision
‘ COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

PA CUIDAR DE TODOS
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o Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus précticas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

o Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucién de metas institucionales comunes.
Adaptacién al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria y afines
1.NBC: Administracién, Contaduria Publica-

é\‘\& % Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
RO § funciones del cargo.
255 Experiencia:
9) :§ Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo en
5 3 entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad Social.
okf
D52
s ,
0:§ l. IDENTIFICACION
Q¢ NIVEL: , Profesional Especializado
— DENOMINACION: Talento Humano
O CODIGO: 222
> GRADO: 08
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
3 . N° DE CARGOS: 1
;ﬁ verorey | DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
b Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO ESTRATEGICO - GESTION DEL TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, Orientar, liderar el Recurso Humano, implementando politicas
administrativas que promuevan el desarrollo integral de los Servidores Publicos de la entidad para
garantizar la integracion y alineacion en la contribucion de la misién, la vision y los valores
corporativos

N. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PA CUIDAR DE TODOS
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1. Elaborar y Administrar los Planes de Talento Humano de acuerdo al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, buscando estrategias para asegurar la implementacion,
sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG.

2 Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

3. Elaborar proyectos de planta de personal, asi como los Manuales de Funciones y Competencias

Laborales, determinando los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante procesos de
seleccion de méritos, de conformidad con las normas vigentes.

4. Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad, bienestar
social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacion (PIC), Salud Ocupacional, evaluacion
del desempeiio, induccién, reinduccién, clima organizacional y plan anual de vacantes con la
oportunidad y eficacia requerida y conforme a la normatividad pertinente.

5 Disefiar, implementar y administrar las politicas, planes y programas en materia de seleccion,
induccion, mantenimiento y retiro del personal, apoyando a la Alta Gerencia para que los
movimientos del personal se realicen de acuerdo a las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes.

6. direccionar el tramite de las situaciones administrativas y de novedades del personal tales
como: permisos, traslados, reubicaciones, ascensos, comisiones, vacaciones, licencias,
encargos, suspensiones y demas situaciones administrativas que se presten con el servidor
publico adscrito a la planta de empleo de la entidad.

7. Programar, y dirigir las actividades Culturales, Deportivas, Recreativas y de Integracion que
busquen elevar el Bienestar y Clima Laboral de los Servidores publicos de la entidad.
8. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que regulan los Estatutos de Carrera Administrativa

aplicable a los servidores publicos, fortalecer los procesos de registro y actualizacion ante la
CNSC y Reglamento Interno de la entidad a todos los servidores publicos.

9. Direccionar el proceso de evaluacion del desempefio de los servidores plblicos inscritos en
Carrera Administrativa de la Planta de empleo, en los periodos previstos y conforme a los
procedimientos establecidos por la normatividad vigente

10. | Expedir Constancias y Certificados derivadas de la ejecucion de funciones de administracion

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersclud ')

del personal.
, .i i 1, !?irigir y coptrqlar la correcta ejecucig’m de actividgdes de registro y coptrol en la liquidaciones
Iy Verots y finales , némina del personal, planillas, prestaciones sociales y registro de novedades del
U g uossLes personal que conformen la planta de empleo de la entidad

12. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camné institucional, la dotacién y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempeiio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

13. | Apoyar y participar en las actividades para la implementacion del sistema integral de gestion
de la calidad y control interno en todos los componentes, con el fin de contribuir con el
mantenimiento, aplicacién y mejora continua de los procesos.

14, |Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

PA CUIDAR DE TODOS
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15. | Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de trabajo establecidos por Red Salud
Armenia E.S.E. y colaborar con la Gerencia, para establecer jornadas especiales de trabajo
16. |Evaluar los programas y planes en materia de capacitacion, induccion, re induccion,
evaluacion del desempefo y estimulos que deba adelantar el area, para el mejoramiento
continuo y desarrollo del talento Humano.

17 | Resolver por competencia las peticiones y quejas relacionadas con el area.

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

19. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion Estratégica.

2. Normatividad en empleo publico, talento humano en salud y evaluacion del desempefio
Conocimiento en formulacién y desarrollo de indicadores.

-

viciLapo Supersalud e

3. Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y
control del Estado

Conocimientos en administraciéon de Sistemas Operativos bajo diferentes plataformas

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo

Conocimientos en normatividad del sector salud.

Njo o~

Por o defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Naciona! 018000513700

Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -Decreto 815 del 2018

1. Aporte técnico Profesional: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus
saberes expertos.

Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista.

W e oseraes Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
%1 Y & 2 basandose en informacion relevante.

' Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Clarifica datos o situaciones complejas

3 Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

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

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

PA CUIDAR DETODOS
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Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
4 esquemas tradicionales.

' Ofrece respuestas alternativas.

Inicia acciones para superar los obstéculos y alcanzar metas especificas.

5. Comunicacion efectiva: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

6. Instrumentacion de decisiones: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con
criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.
7. Direccion y Desarrollo de Personal Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los

colaboradores, identificando potencialidades personales y profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos institucionales
8. Toma de decisiones: Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la decision

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un

manejo positivo y constructivo de los cambios.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud ')

;‘ﬁﬁj o HosmALES VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
! A AREA DEL CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria, Derecho y afines
1. NBC: Administracion de Empresa, Administracion Publica, Contaduria Publica.
Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo
2. Experiencia Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo en entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad
Social

PA CUIDAR DE TODOS
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PROFESIONAL
|. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
cODIGO: 219
GRADO: 07
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: DONDE SE REQUIERA
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, Procesos y Procedimientos
definidos por Red Salud Armenia E.S.E., para los procesos a su cargo, ajustados a las normas
vigentes y de acuerdo con las necesidades de |a entidad

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimiento en el acompafiamiento permanente a los diferentes procesos de la

entidad, tanto estratégicos, de apoyo, evaluacién y mejoramiento continuo; donde se requieran

sus conocimientos profesionales, para el mejoramiento de la prestacion de los servicios que

aporten al desempefio de la entidad y en el seguimiento permanente a las acciones de

mejoramiento identificados desde las diferentes fuentes como Auditorias internas, externa y

los cambios normativos que apliquen.

2. Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacién de

la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los

procesos a cargo.

3. Apoyar la elaboracion y ejecucion de las actividades del plan de accion del proceso que se

tenga a su cargo ,

4, Administrar la informacién tanto interna como externa de Red Salud Armenia E.S.E. y brindar

una respuesta oportuna, confiable y pertinente a la informacion suministrada a los clientes
_ internos y externos del proceso que se tenga a cargo v

i ® ...oons |5, |Aportary participar en las actividades para la implementacién del sistema integral de gestion

%‘ veRoESy de la calidad y control interno en todos los componentes, con el fin de contribuir con el
u mantenimiento, aplicacion y mejora continua de los procesos.

6. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por Red Salud

Armenia E.S.E., haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la

dotacioén y los elementos de proteccién personal asignados por la entidad, para el desempefio

de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

/

viciLabo Supersalud {/‘

Por lo defensa de los derechos de los usvarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

7 Participar activamente en el proceso de formacién y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.
8. Participar en los comités asignados por el Jefe inmediato, grupos de mejoramiento,

elaboracion y evaluaciéon de plan de accion, plan de trabajo, planes de mejoramiento,
actualizacion de procedimientos, estudio constante de la normatividad vigente, capacitaciones,
sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones programadas por la entidad.

PA CUIDAR DE TODOS
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9. Entregar adecuadamente el proceso cuando sea necesario, garantizando el empalme de
funciones de tal manera, que se asegure la continuidad del mismo, teniendo en cuenta que
Red Salud Armenia E.S.E., cuenta con una Planta Global.

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

11 |Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Estratégico

Administracion y Normatividad del sector salud.

interventoria de Contratos

Elaboracion y seguimiento a planes de mejora

A Il I A e

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Intemo y Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018

1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempeio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
2 Experticia profesional: Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas.

3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud@

4 |Creatividad e innovacion: Busca nuevas alterativas de solucion y se arriesga a romper
ﬂl e oes esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
l%m VERDES y obstaculos y alcanzar metas especificas.

ALUDABLES i
5. Sistemas de Garantia de Calidad en Salud, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTiCULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio plblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DETODOS
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» Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

* Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

* Equipo: forma integrada y armonica para la consecucion de metas institucionales comunes.

 Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Economia, Administracién, Contaduria y afines
1.NBC: Titulo de profesional en disciplinas académicas areas de economia, administracion,

K '\" ; contaduria y afines,
\'O £3 2.Experiencia: Profesional de veinticuatro (24) meses en entidades publicas que integran
5¢0 el Sistema General de Seguridad Social
0
Q8 L. IDENTIFICACION
3z [NIVEL: , Profesional
Q0 DENOMINACION: Planeacion
< £ CODIGO: 219
= GRADO: ) 07
2 CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
,, DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
m de HOSPITALES Il. AREA FUNCIONAL
1* A UDANLES MACROPROCESO ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
PROPOSITO PRINCIPAL: Realizar actividades de planeacion, organizacion, seguimiento, desarrollo
y evaluacion de planes, programas y proyectos que permitan el logro de los objetivos de la ESE
N. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Coordinar la elaboracién y contribuir a la implementacion del Plan de Gestion. de conformidad

con las politicas establecidas por la Gerencia y la Junta Directiva.
2 Asistir a la Gerencia y a las demas dependencias en la elaboracion, y seguimiento de los
planes operativos anuales, planes de accién, herramientas de gestion y mecanismos de
evaluacion de acuerdo con las metodologias establecidas y el plan estratégico instityci

PA CUIDAR DE TODOS
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Brindar asesoria institucional en lo referente al desarrollo organizacional y estar al servicio
directo e inmediato del Gerente

Liderar y participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas de la Institucién encaminados al cumplimiento de la mision institucional.

Trabajar conjuntamente con las dependencias del nivel directivo, promoviendo la cultura de la
planeacion, mediante la aplicacion de herramientas gerenciales y la implementacion de
Indicadores de seguimiento, gestion y resultados.

Coordinar acciones con las dependencias del nivel directivo asesorando en la formulacion de
planes de accidn especificos de cada area.

Generar los informes de gestion que deber ser presentados a entes externos.

Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacién de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion a los planes de accién formulados por
las diferentes areas.

10.

Establecer, asesorar, definir y actualizar la metodologia para la organizacion de los procesos,
procedimientos y métodos, asi como la custodia y difusion de los manuales respectivos.

1.

Apoyar a los niveles directivos en la elaboracion de diagndsticos, planteamiento de
alternativas, retroalimentacion, analisis de causas y variables y adoptarlos como base
institucional, para la formulacién de planes estratégicos.

12.

Coordinar y promover con las dependencias de la entidad la elaboracion de sus planes de
accion, efectuar el seguimiento, control y evaluacion de sus resultados y proponer las
modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

13.

Evaluar los informes de actividad que presenten las dependencias de la entidad relacionados
con el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y presentar los resultados a la
Gerencia de la entidad.

14.

Asesorar a la Gerencia y demas dependencias en las actividades de control organizacional y
mejora continua de sus procesos y procedimientos institucionales de acuerdo con criterios
técnicos y metodoldgicos de acuerdo a la normatividad vigente y la mision institucional.

15.

Dirigir y hacer seguimiento a los Planes Institucionales de acuerdo al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, buscando estrategias para asegurar la implementacion,
sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

16.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

17.

Disefar e implementar estrategias de rendicion pablica de cuentas

18.

Participar activamente en las reuniones que le sean asignadas con el fin de proponer los
cambios y medidas que se consideren convenientes para el mejoramiento de la Institucion.

19.

Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por Red Salud
Armenia E.S.E., haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional,
la dotacion y los elementos de proteccién personal asignados por la entidad, para el
desempeiio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

20.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en el area de desempefio.

PA CUIDAR DE TODOS
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21 |Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo v

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion Estratégica.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

w

Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control
del Estado.

Normas internas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién

Conocimientos en normatividad del sector salud.

Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales

/

viciLapo Supersalud f/,

Nl o~

Elaboracién e implementacion de diagramas organizacionales de flujo y de procesos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

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

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

Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo

2 basandose en informacion relevante.

' Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Clarifica datos o situaciones complejas

3. Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e
L ideas en co'nd?ciont.as de respe;tq y cordigli.dad. .

g otsy Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

b soomeies Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper

4 esquemas tradicionales.

' Ofrece respuestas alternativas.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

Por to defenso de los derechos de los usvarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: 1. N B C: Ciencias de la Salud.
1. Titulo Profesional en disciplinas académicas de las Ciencias de la Salud.
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2. EXPERIENCIA:

Profesional de veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo en Entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad Social.

|. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Tesorero General
CcODIGO: 201
GRADO: 05
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subdireccién de Planificacion Institucional
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION FINANCIERA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales para la gestion de las actividades de tesoreria, realizando manejo
y control de los recursos financieros de la entidad, garantizando el cumplimiento de la Ley, el pago
oportuno de las obligaciones y su adecuado registro en el sistema contable.

N V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Planificar, controlar y administrar los recaudos por todos los conceptos que reciba la Entidad en
desarrollo de su objeto social para asegurar que ingresen en su totalidad a la caja y las cuentas
bancarias generando los informes de recaudo correspondientes y estén disponible para atender sus
compromisos y obligaciones.

2 Tramitar las Ordenes de Pago por los conceptos autorizados a fin de asegurar el cumplimiento de las
nomas presupuestales, contractuales y de tesoreria y el enlace de informacion entre presupuesto,
tesoreria y contabilidad. _

3. Realizar las conciliaciones bancarias y de saldos entre presupuesto, tesoreria y contabilidad a fin de
garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion que produce la Entidad, asi como la
consolidacion trimestral de saldos de las cuentas por pagar con dichas areas.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud@

de HOSPITALES

VERDES y 4. Producir, presentar y sustentar ante las instancias que lo soliciten, los informes de manejo de fondos
b 6“”'“”5 en tesoreria garantizando fa confiabilidad, utilidad y oportunidad de la informacién producida y validada
con presupuesto y contabilidad.
5. Negociar con instituciones financieras e intermediarios financieros la colocacién de recursos

del hospital para obtener rendimientos financieros conjuntamente con el jefe inmediato y
decidir el tipo de inversion, el monto, el nivel de exposicion y el periodo de maduracion

6. Responder y custodiar el manejo de los dineros, cheques y titulos valores que ingresan y
egresan a la entidad, asi como por su adecuado registro presupuestal y contable, y
responder por el pago a tercero

7 Elaborar recibos de caja, comprobantes de pago y todos los documentos que soporten las operaciones
de Tesoreria, garantizando el cumplimiento de las normas legales y los requerimientos especificos de

PA CUIDAR DE TODOS
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la entidad.

Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad y Acreditacion de la
entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes.

Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempenio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

10.

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

1.

Mantener adecuados niveles de interaccidn con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Fundamentos Constitucionales

Fundamentos de Administracion Publica

Estatuto Presupuestal

Normas de Contabilidad Publica

Normas de Tesoreria

AL ON b= GOSN =

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempefio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente

Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacién relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas

Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,

jerarquia 'y modalid‘ad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria y afines
1.NBC: Contaduria Publica, Administracion y Economia

2 Experiencia: Profesional de veinticuatro (24) meses con funciones relacionadas al
cargo en Entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad Social.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud/i)

|. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario (Contabilidad)
CODIGO: 219
GRADO: 05
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
A o Il. AREA FUNCIONAL
5- A MACROPROCESO DE APOYO - GESTION FINANCIERA
6 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las actividades de Gestion Contable garantizando la confiablidad de la informacion
de los estados financieros, conocimiento y aplicacion en Normas Internacionales (NIIF) y amplia
experiencia en el sector publico, manejo de legislacion tributaria y capacidad para trabajo en equipo,
contribuyendo de manera efectiva a la sostenibilidad financiera de Red Salud Amenia E.S.E.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area contable y de impuestos
con el fin de obtener la consolidacion de los Estados Financieros y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

PA CUIDAR DE TODOS
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2 Verificar que los registros contables que correspondan exactamente con las operaciones financieras y
patrimoniales de la Entidad, Elaborar los balances e informes requeridos de forma oportuna de manera
que se presente informacion confiable que favorezca la toma de decisiones.

3. Mantener actualizado el sistema de informacion contable aplicando la normativa vigente.

4 Expedir los certificados de ingresos y retenciones de los servidores publicos.

5. Presentar los informes contables y tributarios correspondientes a los entes de control, generando
informacion transparente frente ala gestion financiera y contable de la entidad.

6. Colaborar con el Area Administrativa (Caja, Tesoreria, Recursos Humanos) para mantener

establecer las mejoras practicas, elaborar y presentar informacion Tributaria a la DIAN y
Tesoreria Municipal y Departamental.

7. Elaborar estados financieros mensuales con informacion oportuna y veridica, conforme al
correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

8. | Atender los requerimientos de las autoridades competentes en temas contables, dando aviso
previo a la Direcciéon Administrativa y Financiera, y Proveer la informacion solicitada por parte
de la Revisoria Fiscal.

9. Planear la elaboracion y presentacion en forma oportuna y confiable, conforme a las fechas
establecidas por la Ley y la Gerencia de la entidad, de los estados financieros y demas
reportes e informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con la
normatividad que para el efecto expida la Contaduria General de la Nacion.

10. | Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose de! cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes.

11. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

12. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Ammenia, para el
desemperio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

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

o o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Presupuestal

Normas de Contabilidad publica y Tesoreria

Finanzas y Hacienda Publica

Gerencia Financiera

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018
1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempefio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente

/

viciLapo Supersalud 2

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacionat 018000513700
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2 Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas

3 Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

4. Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio plblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

Por lo defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud/ﬁ

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
@8 .- o:oes | AREA DEL CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria y afines
ﬁ- RS 1.NBC: Titulo Profesional Contaduria Pdblica.
2.Experiencia: Profesional de veinticuatro (24) meses en cargos con funciones Contables en
entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad Social

. IDENTIFICACION
NIVEL: ] Profesional
DENOMINACION: Profesional SG-SST
CODIGO: 219
GRADO: 05

PA CUIDAR DE TODOS
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CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO ESTRATEGICO - GESTION DEL TALENTO HUMANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de Red Salud Armenia E.S.E., que permitan una eficiente prestacion de los servicios de salud
y el cumplimiento de las caracteristicas de calidad, y seguridad del funcionario, el usuario y su familia.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en las jornadas de planeacion para la construccion del Plan de Desarrollo y los
planes de accion anuales.
2. Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.
3. Ejecutar en coordinacion con Gestién del Talento Humano los programas del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Realizar inspeccion en las areas de trabajo y comprobar la efectividad y el buen
funcionamiento de los equipos de seguridad y control del riesgo. Ademas, de detectar,
comunicar y hacer seguimiento a las oportunidades de mejoramiento detectadas.
5. Realizar la investigacion y andlisis las causas de los accidentes e incidentes de trabajo y
enfermedades profesionales a efectos de aplicar las medidas correctivas necesarias
Realizar actividades de prevencion de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y
educacion en salud, en coordinacion con la ARL.
7. Incorporar los requerimientos y las responsabilidades dentro del sistema de gestion en SST,
en la descripcion de funciones del personal, realizando revision periodica de su cumplimiento.
8 Elaborar y ejecutar un plan de capacitaciones y reinduccion en la empresa en temas
trazadores del SG-SST
Realizar socializacion y divulgacion de la politica del SG-SST y actividades que le permitan
Q. una adecuada implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) asi como su gestion integral a nivel institucional.

B co 05FITALES Elaborar y ejecutar un plan de capacitaciones y reinduccion en la empresa en temas
]-‘ VERDESY 10.  |trazadores del SG-SST

Participar activamente en la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad

11. del Trabajo
12.  |Realizar vigilancia y control del uso regular y adecuado de los elementos de proteccion
personal a través de listas de chequeo y auditorias.
Oficial de Proteccion radiolégica (OPR) el cual es el responsable de elaborar, ejecutar y
supervisar la ptima aplicacion de los principios de proteccién y seguridad radioldgica.
13 Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desemperio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

7

VIGILADO Supersolud(

P

Por o defensc de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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14. Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

18, Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.
16. | Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.
17. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas gerenciales en materia de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad en Seguridad e Higiene Ocupacional
Sistema de Seguridad Social Integral.
Disefio, administracion y ejecucién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimientos en Seguridad e Higiene Ocupacional

d
£d

VIGILADO Supersolud’

N oL~

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad: sistema Unico de habilitacion y sistema Unico
de acreditacion,
VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018

Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.
Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area de desempefio,
Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
2 Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante.
dentifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.
Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Clarifica datos o situaciones complejas
¢ B reccional 3 Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
R e ospTALes Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e
i ‘SMUDABLES ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.
Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
4 Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.
Ofrece respuestas alternativas.
Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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* Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

* Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

* Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un

manejo positivo y constructivo de los cambios.
1.

_ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
NBC: Profesional Ciencias de la salud
Titulo Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Salud Ocupacional

C)
L J

'& >‘ - Curso de Oficial de Proteccién Radioldgica(OPR)
95 [EXPERENCIA:
5 28 Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional relacionadas con las funciones del
A 3 2 cargo en Entidades pablicas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Q1%
252
g ;
0§ I. IDENTIFICACION
Q%5 |NIVEL , Profesional
= - DENOMINACION: Profesional Universitario (Bienes y Suministros)
Y CODIGO: 219
> GRADO: 05
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
&= verorsy | DEPENDENCIA; Subgerencia de Planificacién Institucional
g shuvomaces Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades, planes y programas relacionados con el mantenimiento y conservacion de
los bienes, elementos e infraestructura de la Entidad, de conformidad con los procesos y
rocedimientos establecidos en los Bienes y Suministros de la entidad.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '
Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

PA CUIDAR DE TODOS
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2 Coordinar el proceso de Gestion de Ambiente y Recursos Fisicos de la entidad, planeando,
elaborando y ejecutando los procesos y procedimientos necesarios para la materializacion de
Contratos y/o 6rdenes de compra de bienes y servicios requeridos por los procesos Misionales y

Administrativos.

3 Coordinar la Planeacion, ejecucion, seguimiento y control de todas las actividades inherentes al Plan
de Mantenimiento Hospitalario.

4 Coordinar las acciones operativas del Proceso de Gestion de Ambiente y Recursos Fisicos

con el fin de garantizar el adecuado uso, destinacion, seguimiento y control de los insumos
y/o materiales, activos y de todas las actividades que alli se realicen.

5. Planear la distribucion del recurso humano destinado a las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes de la entidad.

6. Gestionar la elaboracion, ejecucion, y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados
de auditorias interna y externas en los que el proceso de bienes y servicios tenga participacion
directa.

7. Elaborar informes y estadisticas que le sean requeridos con ocasion de la ejecucién del
proceso de Bienes y servicios.

8 Supervisar y evaluar las actividades de soporte y mantenimiento para garantizar la

conservacion, operatividad y buen funcionamiento de la infraestructura, las instalaciones y

equipos médicos de la Institucion.

0. Planear, coordinar y controlar la prestacién integral de los servicios de higiene hospitalaria,

alimentacion, seguridad, transporte, mensajeria, inventarios, mantenimiento biomédico y

lavanderia para garantizar la atencion integral al cliente interno y externo de la institucion.

10. | Formular politicas institucionales sobre el aprovechamiento y el uso racional de los servicios

publicos y evaluar periédicamente su consumo, para hacer que se implementen los

correctivos necesarios oportunamente.

11. | Coordinar el parque automotor, reglamentar su uso, velar por su buen estado y conservacion,

al igual que programar, controlar y optimizar el uso de los combustibles y deméas aditamentos

requeridos.

12. | Cumplir con la normatividad interna aplicable a la gestién documental, de acuerdo con el rol

desempenado y las responsabilidades asignadas.

13. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
Lo haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y

VERDES y elementos de proteccién personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el

"5““"“”5 desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

14. | Contribuir profesionalmente en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y
en la elaboracion y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su
cumplimiento.

15. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales

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

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud@
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17. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Indicadores de Gestion Hospitalaria y Manejo de la normatividad del sector salud

Manejo de interventorias, supervision de contratos
Normatividad sobre habilitacién de instalaciones en salud.

Normas que regulan la contratacion estatal.

Legislacion aplicable a entidades de salud

IR

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

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

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

Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
2 basandose en informacién relevante.

' Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Clarifica datos o situaciones complejas

3. Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

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

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo

Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
4 esquemas tradicionales.

' Ofrece respuestas alternativas.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

B o nosraLes COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

i VERDES y
I SALUDABLES

iz

Por io defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

7

viciLapo Supersalud

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio pablico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada |a efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO:
NBC: Economia, Administracion, Contaduria y afines
1. Titulo profesional en disciplina: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica.
2. Experiencia: Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo en entidades pablicas que integran el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud®

IDENTIFICACION
NIVEL: ] Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario (Juridica)
CODIGO: 219
GRADO: , 05
i ST CLASIFICACION: Carrera Administrativa
. virors, " |N° DE CARGOS: 1
H‘SMUDABLES DEPENDENCIA: Gerencia
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO ESTRATEGICO - GESTION JURIDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el Proceso Contractual en la Entidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que la afectan, con eficiencia y
transparencia en las actuaciones de Red salud Armenia E.S.E.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

PA CUIDAR DE TODOS
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Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
9 la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

Adelantar los tramites precontractuales relacionados con los requisitos de Contratacion
requeridos por todas las areas o Procesos de la entidad.

4 Asesorar y Apoyar los Procesos legales de Contratacion de las diferentes areas o Procesos de la
entidad. ,

5. Ejercer Control y Seguimiento al vencimiento de las Pélizas de Seguros anexas a los
diferentes Contratos de la entidad.

6. Elaborar los Convenios Inter Administrativos de Cooperacién que deba celebrar |a entidad.

7 Apoyar en la presentacion de los informes que sean requeridos por los diferentes organismos
de control (Super Salud, Secretaria de Salud), entre otros.
8. Verificar que las Plataformas del SIA y SECOP se encuentren al dia.

9. Ejercer la Supervision de los Contratos que le sean asignados conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

10. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

11. |Dar directrices de la normatividad aplicable a los contratos, por medio de circulares,
memorandos o instructivos de contratacion.

12 |Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

13. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de la normatividad del sector salud

)

viciLapo Supersalud

Por lo defenso de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

Manejo de Plataformas
Manejo del Cédigo Disciplinario Unico.

W - HoseitaLes
VERDES y
| . SALUDABLES

Régimen salarial y prestacional de los servidores publicos

Estatuto Presupuestal

Estatuto de Contratacion Administrativa y Especial de contratacion.

N(e|oaj|w M~

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, Control Interno y Desarrolio
Administrativo.

8. Disposiciones y Normas relacionadas con el sistema general de seguridad social.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PA CUIDAR DETODOS
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1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.
Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area de desempeiio,
Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
2 basandose en informacion relevante.
' Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus soluciones.
Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
Clarifica datos o situaciones complejas
3, Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.
Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
4 esquemas tradicionales.
' Ofrece respuestas alternativas.
Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.
COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su visién del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

ﬂi o prioridades y metas organizacionales.
@) venoesy e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucién de metas institucionales comunes.

I 8% saLUDABLES .. ) o . . .
‘ o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIGILADO Supersolud.,,

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO:
N B C: Derechoy afines.
1. Titulo profesional en disciplina académica en Derecho.

PA CUIDAR DE TODOS
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2.Experiencia: Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo en Entidades publicas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

I IDENTIFICA_CION

NIVEL: Profesional.
DENOMINACION: Auditor Medico.
cODIGO: 242
GRADO: 02
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA CIENTIFICA
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO MISIONAL - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de planeacion, programacién, coordinacion y evaluacion de
actividades relacionadas con auditoria de cuentas médicas, auditoria clinica y de concurrencia que
deba desarrolla la entidad con el fin de, contribuir al cumplimiento del objetivo misional de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en las auditorias médicas y de concurrencia que realicen las diferentes entidades

que contratan con la E.S.E. ‘
2 Apoyar los diferentes comités relacionados con auditoria de cuentas.

7

viciLAbo Supersalud

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

3 Planear y ejecutar las diferentes auditorias de cuentas médicas, clinicas y de concurrencia
con los diferentes clientes.
4 Elaborar informes y planes de mejora relacionados con la auditoria de las cuentas médicas.

5 Formular y ejecutar el plan de auditoria de historias clinicas.

8. 8. Coordinar y ejecutar la respuesta a las glosas en los términos establecidos en la normatividad
B8 o vospiTaLes vigente.

VERDES y - — — " - = 2
Vagsrwosses |7 | Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desemperio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los

lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion MIPG ,

8. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo
requieran. v ,

g Realizar el seguimiento a los contratos que celebra la entidad con sus diferentes clientes.

10. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

PA CUIDAR DETODOS
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Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
11, | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

12. | Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

13. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de Word, Excel, Power Point
2. Auditoria Interna de Calidad

" 5 3. |Normatividad Vigente

Vg 4, Normatividad sobre habilitacion en sector Salud
%2
Ik 8 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
vis 1. Experticia Técnica: Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
R Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.
%E § Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
nis Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en
028 los que esta involucrado.
9: <o Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando

= ‘. . ’ H
4 - indicadores y estandares establecidos.
0 2 Trabajo en equipo: Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la
> consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas grupales.
oo 3. Creatividad e innovacion: Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
- Je cosas.
I B sALUDABLES Es recursivo, practico, Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar los resultados.
COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias

inherentes al servicio pablico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DETODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
1. NBC: Titulo de formacién en Medicina
Especializacion en auditoria en Salud.
2. Experiencia: Profesional veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo en entidades publicas que integran el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

viciLapo Supersalud 72
Por la defensa de los derechos de los usvarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

|. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Médico General Tiempo Completo (44 horas/semana)
cODIGO: 211
GRADO: 10
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 5
W o« vosrrrs | DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
ﬁ!- A 1. AREA FUNCIONAL
. Red Salud Armenia ( Hospital del Sury 13 centros de atenciéon ambulatoria)
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las tareas necesarias para la prestacion de servicios en la proteccion de la salud,
prevencion de la enfermedad, apoyo diagnéstico, plan terapéutico y rehabilitacion con el fin de brindar
un servicio de salud integral de acuerdo a las necesidades de los usuarios de la Red de Salud.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Ejecutar las acciones médicas de conformidad con las necesidades identificadas, realizando
examenes de medicina general, formulacion de diagnésticos, prescripcion de tratamientos y/o
realizacion de procedimientos que deben seguirse para la recuperacion de la salud de los
pacientes, respetando los derechos del usuario.

PA CUIDAR DE TODOS
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9 Acoger las normas, guias, y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencion clinica seglin necesidades de los distintos servicios.
Solicitar interconsultas y/o remitir los pacientes a médicos especialistas cuando sea requerido
3 aplicando los criterios de referencia y contra referencia segun los niveles de atencién y de
' acuerdo a las normas internas de la entidad, promoviendo una atencion oportuna y acorde a
la patologia presentada por el paciente.

4 Realizar control médico periddico a pacientes que presenten patologias recurrentes o
enfermedades de seguimiento con el fin de prevenir la agudizacion de la patologia presentada.

5. Coordinar e instruir al personal que apoya las labores asistenciales, con el fin de buscar una
efectiva recuperacion del paciente y la satisfaccion de los requisitos de calidad de los
usuarios.

6. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo

para la poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria siguiendo el
protocolo establecido por la entidad.

7. Velar porque todas las actividades médicas desarrolladas cuenten con una adecuada y
oportuna facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y

“ 3 demas documentos establecidos con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
"8 administrativas.
23 g Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
0%8 8 conformacion de comités, y demés funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
£ *2 é ' afines con las funciones bésicas y especificas; con el objetivo de contribuir al mejoramiento
8@ $ continuo de los procesos misionales .
oEéz 9. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las
n3s actividades realizadas.
8§ o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
< £ 1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
0 una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
S Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (acto
2 medico, ética médica, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras, consentimiento
- ’ informado, historia clinica, etc.)
ﬂ denosiiates | 3, Plan de desarrollo institucional y plan operativo de la dependencia.
] \Sliigf)i;LES . T STRTeT v y
‘ 4. Guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencién a los usuarios.
5. Informética Bésica —Programas Ofimaticos
6. Conocimientos bésicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica

nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno &rea de desempefio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente

7 Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causa

PA CUIDAR DE TODOS
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problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
Clarifica datos o situaciones complejas.

3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

4. Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud.
1. NBC: Medicina, Registro Profesional.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

LA\ 2
a5 A
o8 l. IDENTIFICACION
%2 NIVEL: Profesional
O ‘Z g DENOMINACION: Médico General Tiempo Parcial (22 horas/semana)
03z coDIGO: 211
OZf  |GRADO: 04
855 | CLASIFICACION: Carrera Administrativa
nze N° DE CARGOS: 15
8§ f: DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
g s I, AREA FUNCIONAL
0 Red Salud Armenia ( Hospital del Sur y 13 centros de atenciéon ambulatoria)
> lil. PROPOSITO PRINCIPAL
, Desarrollar las tareas necesarias para la prestacion de servicios en la proteccion de la salud,
ﬂdemspnms prevencion de la enfermedad, apoyo diagnéstico, plan terapéutico y rehabilitacion con el fin de
VERDES y brindar un servicio de salud integral de acuerdo a las necesidades de los usuarios de la Red de
H SALUDABLES Salud
N ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las acciones médicas de conformidad con las necesidades identificadas, realizando
examenes de medicina general, formulacién de diagnosticos, prescripcion de tratamientos
y/o realizacion de procedimientos que deben seguirse para la recuperacion de la salud de
los pacientes, respetando los derechos del usuario
2 Acoger las normas, guias, y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
establezca la entidad para la atencién clinica segiin necesidades de los distintos servicios.
3 Solicitar interconsultas y/o remitir los pacientes a médicos especialistas cuando sea requerido
aplicando los criterios de referencia y contra referencia segln los niveles de atencion y de
acuerdo a las normas internas de la entidad, promoviendo una atencién oportuna y acorde a

PA CUIDAR DE TODOS
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|a patologia presentada por el paciente.

4 Realizar control médico periédico a pacientes que presenten patologias recurrentes o
enfermedades de seguimiento con el fin de prevenir la agudizacion de la patologia presentada.

5. Coordinar e instruir al personal que apoya las labores asistenciales, con el fin de buscar una
efectiva recuperacion del paciente y la satisfaccion de los requisitos de calidad de los
usuarios.

6. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo

para la poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria siguiendo el
protocolo establecido por la entidad,

7 Velar porque todas las actividades médicas desarrolladas cuenten con una adecuada y
oportuna facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y
demas documentos establecidos con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

8 Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacién de comités, y demés funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones bésicas y especificas con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales.

9. Presentar los informes que le sean solicitados en relacién con su actuar profesional y las
actividades realizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (acto

médico, ética médica, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras, consentimiento
informado, historia clinica, etc)
Plan de desarrollo institucional.

Linea Gratuita Nacional 018000513700

Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios.

: "‘.
VIGILADO Supersaluo.'
Por la defenso de los derechos de los usuarios

Informatica Basica —Programas Ofimaticos

RIS

- Conocimientos basicos en la Administracién publica
de HOSPITALES

B Viroesy VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|y satupasLes . . ; ) ) .
8 Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
1. nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempefio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente

Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
2 basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
' problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
Clarifica datos o situaciones complejas.

Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
3 dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e ideas en
' condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

PA CUIDAR DE TODOS
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Creatividad e innovacién: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
1. NBC: Medicina, Registro Profesional.
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

ODONTOLOGO

. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Odontélogo Tiempo completo (44 horas/semana)
CODIGO: 214
GRADO: 09
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
I AREA FUNCIONAL
Consulta externa unidad intermedia del sur y Centros de salud
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion integral en salud oral a los usuarios de REDSALUD ARMENIA para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion beneficiaria en cumplimiento de la misién, la vision
y el plan de desarrollo_de la entidad.

N Vi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el examen clinico estomatolégico, hacer el diagnéstico, pronostico y plan de
@, tratamiento para cada paciente tanto en atencion programada como para la atencion de

H e s urgencias.
b g shLupBLES 2. Recomendar y canalizar a las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias
diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para tal efecto
por la entidad.

3. Remitir correctamente los pacientes para evaluacion y tratamiento de las patologias que por
su complejidad deben ser tratadas en un nivel superior o por otra disciplina de la salud,
aplicando los criterios de referencia y contra referencia segun los niveles de atencién y de
acuerdo a las normas internas de la entidad; promoviendo una atencion oportuna y acorde a
la patologia presentada por el paciente. ‘

4, Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

C

vicitapo Supersalud

Por io defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

PA CUIDAR DE TODOS
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Acoger las normas, guias, y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
b, establezca la entidad para la atencion odontologica segiin necesidades de los distintos
servicios.

Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
6. conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales.
7. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las
actividades realizadas.
8. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los planes de
mejoramiento requeridos para el control de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema

obligatorio de garantia de la calidad, humanizacién de la atencién, atenciones inseguras,
consentimiento informado, historia clinica, etc)

basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas

“g 3 - Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

T0E8 4, Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
23 g los servicios de odontologia
Ozg 5. |Informética Basica —Programas Ofiméticos
s < o P v 7 .
e 6. Conocimientos bésicos en la Administracién publica
8_% s VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o i 2 1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
I lg < nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
85 3 temas de su entorno area de desemperio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
< g 2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
0
>

3 Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
£ i M dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e ideas en
1@ veroes y condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
U g shuomstes equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

4, Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper

esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

1. NBC: Titulo Profesional en Odontologia
Experiencia: | ’
Tres (3) afios de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

PA CUIDAR DE TODOS
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|. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Odontélogo Tiempo parcial (22 horas/semana)
cODIGO: 214
GRADO: 03
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 10
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica

Il. AREA FUNCIONAL

Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar una atencion integral en salud oral a los usuarios de REDSALUD ARMENIA para contribuir
al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion beneficiaria a través del cumplimiento del
objetivo misional de la entidad.

N II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar el examen clinico estomatolégico, hacer el diagnéstico, prondstico y plan de
tratamiento para cada paciente tanto en atencién programada como para la atencion de
urgencias.

2. Recomendar y canalizar a las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias
diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para tal efecto
por la entidad

3. Remitir correctamente los pacientes para evaluacion y fratamiento de las patologias que por
su complejidad deben ser tratadas en un nivel superior o por otra disciplina de la salud,
aplicando los criterios de referencia y contra referencia segin los niveles de atencion y de
acuerdo a las normas internas de la entidad; promoviendo una atencion oportuna y acorde a
la patologia presentada por el paciente.

4. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
o facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
Bl ce osPrTALES documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
H A administrativas.

5. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencion odontolégica segun necesidades de los distintos
SErvicios.

6. Participar en investigaciones, elaboracién y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .

7. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las
actividades realizadas.

8. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los p!anes de
mejoramiento requeridos para el control de los mismos.

*
L 4

/

VIGILADO SU persalud (/

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

PA CUIDAR DE TODOS
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema

obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencién, atenciones inseguras,
consentimiento informado, historia clinica, etc)

3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
4, Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
los servicios de odontologia.
5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos
6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica

nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno &rea de desempefio. Asimila nueva informacién y la aplica correctamente
2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los

-
-

’! 2 problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
o R 8 datos o situaciones complejas
2§§ 3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
8 ff; S dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
P ;% condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
8_% s equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
BRE: 4 Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
g esquemas fradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
O:;_ 3 obstaculos y alcanzar metas especificas.
2 g VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
= - AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
g 1.NBC: Titulo Profesional en Odontologia
Experiencia:
‘ Dos (2) afios de experiencia en Entidades plblicas o privadas que integran el Sistema General de
& o | Seguridad Social en Salud.
I verors

] [ SALUDABLES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Odontdlogo Tiempo parcial (16.5 horas/semana)
CODIGO: 214
GRADO: 02
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
| Il. AREA FUNCIONAL
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Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
lIil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar una atencion integral en salud oral a los usuarios de REDSALUD ARMENIA para contribuir

al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién beneficiaria a través del cumplimiento del
objetivo misional de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el examen clinico estomatologico, hacer el diagnéstico, pronostico y plan de
fratamiento para cada paciente tanto en atencion programada como para la atencion de
urgencias.

2. Recomendar y canalizar a las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias

diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para tal efecto
por la entidad
3. Remitir correctamente los pacientes para evaluacion y tratamiento de las patologias que por
su complejidad deben ser tratadas en un nivel superior o por otra disciplina de la salud,
aplicando los criterios de referencia y contra referencia segun los niveles de atencién y de
acuerdo a las normas internas de la entidad; promoviendo una atencion oportuna y acorde a
la patologia presentada por el paciente.
4. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.
5. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que definay
establezca la entidad para la atencion odontoldgica segiin necesidades de los distintos
Servicios.
6. Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .
7. Presentar los informes que le sean solicitados en relacién con su actuar profesional y las
actividades realizadas.
@ 8. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los planes de
W e vosPTALES mejoramiento requeridos para el control de los mismos. ‘
ﬁ VERDESY V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras,
consentimiento informado, historia clinica, etc)

/

viciLapo Supersalud V

Por lo defensa de los derechos de los usuarios
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3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencién a los usuarios en
los servicios de odontologia

5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos

6. Conocimientos basicos en la Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

of A DAR L elvle
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1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempefio. Asimila nueva informacién y la aplica correctamente
2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacién relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas
3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
4, Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

1.NBC: Titulo Profesional en Odontologia
Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolu@

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Odontologo Tiempo parcial (5 horas)
cODIGO: 214
GRADO: 06
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
o DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
- P II. AREA FUNCIONAL
I g saLuomLes Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
b Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar una atencion integral en salud oral a los usuarios de REDSALUD ARMENIA para contribuir
al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién beneficiaria a través del cumplimiento del
objetivo misional de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el examen clinico estomatoldgico, hacer el diagnostico, prondstico y plan de
tratamiento para cada paciente tanto en atencion programada como para la atencion de
urgencias.

2. Recomendar y canalizar a las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias
diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para tal efectg

PA CUIDAR DETODOS
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por la entidad.

3. Remitir correctamente los pacientes para evaluacion y tratamiento de las patologias que por
su complejidad deben ser tratadas en un nivel superior o por otra disciplina de la salud,
aplicando los criterios de referencia y contra referencia segun los niveles de atencién y de
acuerdo a las normas internas de la entidad; promoviendo una atencién oportuna y acorde a
la patologia presentada por el paciente.

4, Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

5. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencidén odontolégica segun necesidades de los distintos
Servicios.

6. Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .

7. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las

A
V38 actividades realizadas.
2 § 2 8. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los planes de
O0%8 mejoramiento requeridos para el control de los mismos.
235 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8;; § 1 Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
D2 una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
nsg 2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
036 obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencién, atenciones inseguras,
9(“ g consentimiento informado, historia clinica, etc)
— 3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
g 4, Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencién a los usuarios en
los servicios de odontologia
5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos
_“ﬁ 4o HOSPITALES . Conocimientos basicos en la Administracién publica
iR VERDES y VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

vaeens [T TAprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica

nuevas tecnologias que se implanten en la organizacién. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno érea de desempefio. Asimila nueva informacién y la aplica correctamente
2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas

3. Trabajo en equipo: Coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

PA CUIDAR DE TODOS
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4, Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

1. NBC: Titulo Profesional en Odontologia.
Experiencia: /
Dos (2) afios de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Ejecutar labores profesionales de planeacion, programacion, ejecucion, supervision, control y
evaluacion de actividades de enfermeria con calidad y eficiencia en la prestacion del servicio a los
usuarios de RED SALUD ARMENIA ESE.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, programar, vigilar, ejecutar, orientar, supervisar y evaluar la atencion integral al
paciente, la familia y la comunidad de acuerdo a la situacion de salud, el enfoque de riesgo y
la plataforma estratégica de la Entidad.

ENFERMERO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION: Enfermero. Tiempo Completo.

. CODIGO: 243
£ GRADO: 08
g CLASIFICACION: Carrera Administrativa
P N° DE CARGOS: "
£ DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
3 Il. AREA FUNCIONAL
8 Urgencias, hospitalizacién y consulta externa unidad intermedia del sur y Centros de Salud
§ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
<

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolu@

ﬂi senoeres | 2. Realizar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad y complejidad de acuerdo

%’U vEroes - a las normas establecidas.
5 3 Coordinar, orientar, supervisar y evaluar al personal a su cargo para una eficiente prestacion
de los servicios de acuerdo a los programas y normas establecidas, con el fin de apoyar el

cumplimiento del plan de desarrollo institucional y el plan operativo de la dependencia.

4. Distribuir y asignar el recurso humano de enfermeria de acuerdo a su capacitacion, a las
necesidades del paciente, del servicio o del programa.

5 Acoger las normas, guias, y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
establezca la entidad para la atencion a los usuarios segin necesidades de los distintos
servicios.

8. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices

PA CUIDAR DE TODOS
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administrativas.

7. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria siguiendo el
protocolo establecido por la entidad,

8. Apoyar y participar con el equipo interdisciplinario en las diferentes actividades de atencion,
promocion y prevencion en salud con el fin de suplir las necesidades del paciente, familia y
comunidad y lograr el cumplimiento de las metas establecidas por la entidad.

9. Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas; con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .

10. |Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las
actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones en relacion con su disciplina.

N 2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
A 2 obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras,
Vg consentimiento informado, historia clinica, etc.)
=2 :Q % 3, Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
8§ § 4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
DEE: todos los servicios
O.‘g g 5. Informética Basica —Programas Ofiméticos
3) ;; % 6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
82 § _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
< £ 1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia. Se adapta y aplica
0 nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion. Investiga, indaga y profundiza en los
> temas de su entomo area de desempefio. Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
2 Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
» basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
ﬁ de HOSPITALES problemas y sus soluciones. Clarifica datos o situaciones complejas.

% VEROESY 3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacién. Establece
. dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

4. Creatividad e innovacion: Busca nuevas altemativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
1. NBC: Titulo Profesional de Enfermeria

PA CUIDAR DE TODOS
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Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE LA SALUD

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional Universitario Area de la Salud (Bacteridlogo)
DENOMINACION: Tiempo Completo 44 horas / semana
CODIGO: 237
GRADO: 07
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica

Il. AREA FUNCIONAL

Red Salud Armenia ( Unidad Intermedia del Sury 13 centros de atencion ambulatoria)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de anélisis en el Laboratorio Clinico que apoyen al diagnéstico,
pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades, para contribuir al cumplimiento del objetivo
misional de la entidad.

N V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los analisis requeridos en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar los resultados de acuerdo a las solicitudes realizadas.
Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
2. establezca la entidad para la atencion en laboratorio clinico segin necesidades y condiciones
de cada area, teniendo en cuenta los criterios de calidad.
Programar, y supervisar las actividades realizadas por el personal de apoyo en las fases pre
3. analitico, analitico y post analitica con el fin de garantizar excelentes resultados en la
prestacion del servicio y uso adecuado de los equipos.
Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
4. facturacion de servicios y el respectivo registro completo en los formatos y documentos
establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices administrativas.
5. Participar en la supervision y evaluacion de las experiencias teodrico practicas de los
estudiantes de convenios docente asistenciales
Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
6. conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .
7. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los planes de
mejoramiento requeridos para el control de los mismos.
8. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las

actividades realizadas.

PA CUIDAR DE TODOS
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones del desempeiio en relacién con su disciplina.
2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencidn a pacientes (Sistema

obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras,
consentimiento informado, historia clinica, etc.)
3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
4, Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
los servicios de laboratorio clinico en todas sus fases
5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos
6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.
Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area de desemperio,
Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacion relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas
3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacion. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
4. Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud
1.NBC : Titulo de Profesional en Bacteriologia (Laboratorio Clinico)
, 2.Experiencia:
% Jemouracs | (2) dos afios de experiencia en Entidades piblicas o privadas que integran el Sistema General de

g VeRoss y Seguridad Social en Salud.

ki ] SALUDABLES .

/

viciLapo Supersalud (//

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

EMPLEO TIEMPO PARCIAL
NIVEL PROFESIONAL
IDENTIFICACION

NIVEL: ) Profesional Universitario Area de la Salud
DENOMINACION: Bacteridlogo Tiempo Parcial 22 horas / semana
CODIGO: 237

GRADO: ) 03

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

PA CUIDAR DE TODOS
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N° DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
Il. AREA FUNCIONAL
Red Salud Armenia ( Unidad Intermedia del Sury 13 centros de atencion)
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de andlisis en el Laboratorio Clinico que apoyen al diagndstico,
pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades, para contribuir al cumplimiento del objetivo
misional de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los andlisis requeridos en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar los resultados de acuerdo a las solicitudes realizadas.

2 Acoger las normas, guias, y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencidn en laboratorio clinico seglin necesidades y condiciones
de cada area. _

3. Programar, coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal de apoyo en las
fases pre analitica, y post analitica con el fin de garantizar excelentes resultados en la

€ prestacion del servicio y uso adecuado de los equipos.
S : 4. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
) 'Cfé facturacion de servicios y el respectivo registro completo en los formatos y documentos
=2 E g establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices administrativas.
Q §§ 5. Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
E 3 % conformacién de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
Q%3 afine; con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
52 continuo de los procesos misionales .
"’ﬁfg 6. Participar en la supervision y evaluacién de las experiencias teérico practicas de los
85 o estudiantes de convenios docente asistenciales
< £ 7. Reportar atenciones inseguras o productos no conformes e implementar los planes de
0 mejoramiento requeridos para el control de los mismos.
S 8. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar profesional y las
actividades realizadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
” deriosmaes | 1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
R una de las funciones del desempefio en relacion con su disciplina.

2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras,
consentimiento informado, historia clinica, etc.)

3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

4, Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
los servicios de laboratorio clinico en todas sus fases

5. Informatica Basica —Programas Ofiméticos

6. | Conocimientos basicos en la Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-

1. Aprendizaje continuo: Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.

PA CUIDAR DE TODOS
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Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area de desempefio,
Asimila nueva informacién y la aplica correctamente
2. Experticia profesional: Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo
basandose en informacién relevante. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos. Clarifica
datos o situaciones complejas
3. Trabajo en equipo: coopera en distintas situaciones y comparte informacién. Establece
dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo. Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
4, Creatividad e innovacion: Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Ofrece respuestas alternativas. Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

2.NBC : Titulo Profesional en Bacteriologia (Laboratorio Clinico)
Experiencia:
2 afos de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

viciLApo Supersalud 4

/ L)

NIVEL TECNICO: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico administrativo
cODIGO: 367
GRADO: 02

@ .. CLASIFICACION: Carrera Administrativa
H 3;;00;59;%5 N° DE CARGOS: 1
(i s/LUDABLES DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional

Il. AREA FUNCIONAL

MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE LAS TIC

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestacion de servicios técnicos de coordinacién y aplicacion de procesos y procedimientos
relacionados con la Gestién Documental que permitan mantener la memoria institucional de la
entidad y conservar los documentos conforme a la normatividad vigente.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Disefiar, Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la Gestion Documental de la Entidad a
fin de controlar su flujo, almacenamiento y disposicion de los documentos segin la Ley General de
Archivo.

PA CUIDAR DE TODOS
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2. Administrar el Archivo central de la Entidad asegurando su articulacion con los Archivos de Gestion de
las dependencias y la aplicacién cabal de la Ley General de Archivo.

3. Orientar, capacitar, apoyar y supervisar el proceso de gestion documental en cada una de las
dependencias de la Red garantizando su adecuado funcionamiento.

4. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental garantizando el cumplimiento a la
nommatividad vigente.

5 Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de

la entidad, responsabilizdndose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

6. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién y
elementos de proteccidn personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

7 Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.
8. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
8 con el valor institucional de trabajar en equipo.
NS : . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
-g lﬁ § 1. Fundamentos de Administracion Publica
0% § 2. |Manejo de bienes publicos
(T) £ 9;; 3. Normas de Archivo
%3 : 4 Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.
3§
02§ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
9’9 3 1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
4 - situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
Y 2 Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y Ia forma de afrontarias - Utiliza el
> tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea -
b 3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde con los
§ | ﬁgéogsmms pl’OCGSOS.
§ Y "
”‘““D”LES COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos. Son las competencias
inherentes al servicio piblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y armdnica para fa consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

N\ 38 1. NBC: Ciencias administrativas.
i\'\& Titulo Gestion Documental Técnico Profesional
V2L 2.Experiencia:
23 g Laboral de doce (12) meses de experiencia en cargos con funciones relacionadas al cargo.
Q33
Q33 ,
5% |. IDENTIFICACION
‘8 S22 [NIVEL: Técnico
Qé % DENOMINACION: Técnico Administrativo-DIR
< 5 cODIGO: 367
O GRADO: ) 03
S CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subdireccion de Planificacion Institucional
BE o oseanes Ii. AREA FUNCIONAL
%,1 hLUDAMLES MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE LAS TIC
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas de Estadistica, informacion y registro que permitan garantizar
informacion oportuna y de calidad para el cumplimiento de los compromisos y objetivos

institucionales.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, organizar y supervisar procedimientos que agilicen el flujo de informacion y

desarrollar registros secundarios basicos de acuerdo con programas, necesidades y
propositos del sistema de informacién

2 Recolectar la informacion emanada de todos los procesos de prestacion de servicios verificando su
correcto diligenciamiento y codificacion

PA CUIDAR DE TODOS
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3 Validar los registros individuales de prestacion de servicios y retroalimentar los resultados con los
responsables del proceso con el fin de garantizar confiabilidad en la generacion del dato
4. Participar en el analisis, interpretacion, presentacion y publicacion de la informacion generada

por las diferentes areas, realizando cuadros, graficas o

diagramas que permitan una mejor comprensién de la informacién generada en la red

5 Elaborar y presentar los informes necesarios a las diferentes areas de la institucion que asi
los requieran y a las entidades externas (EPS, secretarias de salud municipal y departamental,
entes de control) que en virtud de los contratos o cumplimiento de la norma lo soliciten.

6. Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de conformacion
de comités.
7 Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de

la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan
con los procesos a cargo.

8 Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el

8 desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
O 9. Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo
"8 con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.
=23 '"3-’ 10. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
(,O, %8 con el valor institucional de trabajar en equipo
a-) 3 g V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Q*g g 1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
(:,3) k: E una de las funciones de su desempefio en relacion con su disciplina.
0 o & 2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencién a pacientes (Sistema
ad ‘§ obligatorio de garantia de la calidad, reporte relacionado con el registro de actividades,
< 5 actividades de proteccion especifica y deteccién temprana, manejo y administracion de la
T} informacion en salud etc.) _
S 3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
Manuales, procesos y procedimientos institucionales que regulan el manejo y generacion de
i T la informacion desde las diferentes areas.
B e vospiTaLes 4.
Eﬁfﬁxlus 5. Manejo de programas informaticos especializados requeridos en estadistica
6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018
1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad ‘
Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
2.

tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea - ‘

3 Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

PA CUIDAR DETODOS
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COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemnos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1.NBC Titulo de formacion Técnica profesional o Tecnolégica en estadistica de salud o aprobacién

de tres (3) afios de formacion universitaria en estadistica

e

viciLapo Supersalud s

Experiencia:
Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo.

Por lo defenso de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
H 32:0%5;’;”““ DENOMINACION: Técnico Administrativo (Nomina)
E] SALUDABLES COD|GO: 367
GRADO: 03
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacién Institucional
IIl. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESOQ ESTRATEGICO - GESTION DEL TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
PROPOSITO PRINCIPAL: Efectuar de manera correcta, oportuna y de acuerdo con las normas, el

ingreso de las novedades en los procesos de liquidacion de némina y prestaciones sociales y legales,
en favor de los empleados y jubilados del Hospital.

PA CUIDAR DE TODOS
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la coordinadora de Talento Humano en la solucion de problemas de indole legal
que se presenten en el otorgamiento y liquidacion de prestaciones sociales, pensiones y
cuotas partes. ‘ ‘

2 Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo. v

3. Efectuar el proceso de vinculacion y afiliacién a todo el sistema de seguridad social. (Salud,
Pension, A.R.L.), de manera oportuna, manteniendo actualizada la situacion laboral de todos
los funcionarios con el fin de garantizar la proteccion de los funcionarios ante las diferentes
administradoras de seguridad social. _

4. Efectuar la liquidacion, confirmacion, tramite e impresion de las néminas, seguridad social,
parafiscales y pagos a terceros; siguiendo los procedimientos para la solicitud de
disponibilidad presupuestal e interface con las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria,
generando los informes respectivos.

. 5. Liquidar anualmente las cesantias con la debida antelacion, con el fin de dar cumplimiento
@ Z, oportuno a las consignaciones en los términos legales.
= éo 6. Depurar y conciliar los pagos realizados por seguridad social con las diferentes
g $5 administradoras a fin de mantener al dia los estados de cartera con las demas entidades con
D 23 el fin de asegurar el cubrimiento y proteccion de los funcionarios en todos los sistemas de
o §§ seguridad social
R 7 Ingresar al sistema las fechas de ingreso del personal , licencias y suspensiones, retiros con
Q%38 su respectiva liquidacion
%% g 8. Asegurar que se cumplan los pagos de novedades de personal e informar los reintegros que
O; g deban hacerse por las irregularidades halladas y proceder a tramitarlas.
aé g 9. Ingresar y recibir las incapacidades al sistema.
s s G
g - 10. |Informar en el sistema y liquidar las personas que salen a vacaciones
‘;D 11. |Expedir las comunicaciones y certificaciones requeridas con respecto al personal,
garantizando oportunidad en la respuesta.
Ve 12. | Atender la correspondencia de los servidores, ex servidores y pablico en general sobre los
@ o vosriTALES asuntos y peticiones dirigidos a la E.S.E, acorde a las politicas institucionales.

Wfﬁigm 13, |Liquidar Aportes Parafiscales, Fondos de Pensiones, A.R.L y E.PS. mensualmente, con la

anterioridad debida, a fin de cumplir los pagos dentro de los términos legales
14. | Apoyar la depuracion y conciliacion de los estados de cuenta con las diferentes
administradoras de salud, pension cesantias y ARL en cuanto al Saneamiento de Aportes
Patronales a fin de mantener al dia los estados de cartera con las demas entidades y asegurar
el cumplimiento del proceso ante los diferentes entes de control, cuando sea necesario

15. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

16. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

PA CUIDAR DE TODOS
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17. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Liquidacion de prestaciones sociales

Legislacion Administrativa Laboral

Normatividad Vigente

Pl -

Manejo Técnico administrativo, financiero y contable.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad

2. Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea -

3 Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde con los
procesos.

.
L

/

VIGILADO Supersclud (/,

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

2 I conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

R de HOSPITALES e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
Y o . .

I g srLupasLes prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Titulo de formacion técnica profesional
2. Experiencia: Doce (12) meses en liquidacion de Nominas, Aportes Parafiscales (Planilla Pila),
Fondos de Pensiones y Cesantias, ARL y E.P.S. y Prestaciones Sociales en entidades
publicas _que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

PA CUIDAR DE TODOS
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. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico Administrativo - Gestion Ambiental
cODIGO: 367
GRADO: 03
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar de manera correcta y oportuna la gestion integral del proceso Ambiental de la institucional
conforme a la normatividad legal vigente que regula la materia, las politicas, necesidades y
requerimientos de Red Salud Armenia E.S.E.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Realizar la gestion del Plan de Gestion Integral para los Residuos Generados en la Atencion
en Salud y otras Actividades (PGIRASA) de Red Salud Armenia E.S.E de conformidad con la
normatividad vigente.

2 Realizar control mensual de la documentacion contractual y su seguimiento cronoldgico en lo
relacionado con el proceso de Gestion Ambiental para garantizar la adecuada disposicion de
los residuos peligrosos generados.

3 Realizar inducciones, re-inducciones y seguimiento a las operarias de servicios generales que
prestan los servicios en Red Salud Armenia E.S.E. en lo relacionado con el PGIRASA y demés
temas trazadores relacionados con el proceso de gestion ambiental

4 Prestar apoyo y colaboracién a la Unidad Intermedia del y sus unidades funcionales en el
disefio, desarrollo y ejecucion de programas y estrategias en temas referentes a la gestion
ambiental ‘

5 Impulsar y ejecutar actuaciones dirigidas a la sensibilizacion y educacion para el manejo de
residuos peligrosos y no peligrosos

.] evosmraes | 6. Elaborar y consolidar informes externos e internos de produccion de residuos peligrosos y no
WA VERDES peligrosos y reportarlos a la CRQ, IDEAM y Secretaria de Salud Municipal y demas actores
i"““”““ que los requieran, garantizando su publicacion en la plataforma virtual en los casos que
corresponda. »

7. Programar y ejecutar auditorias mensuales para verificar el cumplimiento de los protocolos
institucionales en temas como aseo y manejo de residuos

8 Elaborar y ejecutar cronograma de actividades correspondientes a la socializacion y aplicacion
del PGIRASA

9. Liderar la programacion, convocatoria y efectivo desarrollo mensual del Comité Residuos
peligrosos y no peligrosos conforme a los lineamientos institucionales

10. | Realizar seguimiento y control al programa de reciclaje y su comercializacion.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud@

11. | Proyectar y ejecutar planes de mejoramiento emanados de los resultados de las auditorias
internas y externas.

PA CUIDAR DE TODOS
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12 | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempeiio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

13. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

14. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en salud publica

Conocimientos amplios en materia de normatividad ambiental
Manejo del PGIRASA
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

AN Bl I B R

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1, Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad

2. Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea -

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

/

viciLapo Supersalud v

Por la defenso de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
U 4o HOSPITALES regulaciones vigentes, tecno_lqgias disponibles', metodos y programas de trabajo, para
iil- votsy mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.
L o Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

» Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y armonica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

PA CUIDAR DE TODOS
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Titulo Técnico y/o Tecnologo en Gestién del Medio ambiente.

2.EXPERIENCIA: Doce (12) meses en manejo de PGIRASA, entidades publicas que integran el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico

DENOMINACION: Técnico Administrativo (Activos Fijos)

CODIGO: 367

GRADO: 03

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

8 N° DE CARGOS: 1
@ ;:) DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
D38 Il. AREA FUNCIONAL ]
D32 MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FISICOS
08 IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
% § % Contribuir al mejoramiento de los procesos en la Institucion, mediante el control y administracion de
Qé S los Activos Fijos y Bienes operacionales segun la normatividad vigente, contribuyendo a la
o z transparencia en el manejo de los mismos con calidad y oportunidad.
‘gjg g N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Qé % 1. Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
4 5 la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
) procesos a cargo. £ -
> 2 Crear codificacion para los Activos Fijos en el proceso de adquisicion e ingreso de todos los
bienes a la entidad incluso con otra figura juridica como comodato, garantia.
T 4 Registrar la adquisicion, traslados, retiros de activos fijos con el fin de mantener al dia los
W ce HospTaLEs inventarios de la institucion y reportar al area contable.
VERDES y p: : : - . v T
[ & unAsLEs 4. Elaborar érdenes de salida para bienes que se retiran con motivo de mantenimiento por fuera
de las instalaciones, contribuyendo al mejoramiento de los servicios con calidad.

5 Apoyar al personal de las diferentes areas en temas relacionados con la dependencia en
cuanto a traslado y reubicacién de muebles y enseres, atendiendo a sus requerimientos en
forma directa o por correo electrénico.

6. Realizar conciliacion con el area contable sobre activos fijos y bienes de la institucion y
reportarlos al comité financiero.

7. Hacer seguimiento a la realizacién de los inventarios, consolidar resultados, realizar cruce de
informacion por faltantes.

g |Realizar las reclamaciones ante el corredor de seguros.

PA CUIDAR DE TODOS
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9. Realizar el aseguramiento mensual y cuando sea necesario del ingreso de bienes y activos
fijos a la institucion.
10. | Ejecutar, verificar, analizar y registrar, informacion del area.

11. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE Red Salud Armenia, para el
desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

12. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

13. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Contratacion
2. Normatividad interna-
N B 3 Auditoria Interna de Calidad
'% z S 4, Manejo de herramientas informaticas y estadisticas.
- :-é § 5. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
g § fg: 6. Conocimientos bésicos del Sistema de Gestion Integral de Calidad.
oS
8_;; g VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
2) gﬁ 1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
‘8 _é_’ 2 situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
aé }?, . Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
4 5 tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
0} ejecucion de su tarea -
> g Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde con los

procesos.

‘% A COMPETENCIAS COMUNES. ARTiCULO 2.2.4.7
de HOSPITALES

i Competencias comportamentales comunes a los servidores pblicos. Son las competencias
B inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su vision del contexto.

e Orientaciéon a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (interos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

L £ 1. NBC: Titulo de formacién Técnica Profesional.
- : 2.Experiencia:
& § Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo en entidades plblicas que integran el Sistema
2 E 5 General de Seguridad Social en Salud.
03
Qg ;
UD) é S |. IDENTIFICACION
028 NIVEL: , - | Técnico |
Q< g DENOMINACION: Técnico Administrativo (Financiera)
S s cODIGO: 367
T} GRADO: 03
> CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion Institucional
BE A IIl. AREA FUNCIONAL
I g shLupasLes MACROPROCESO DE APOYO - GESTION FINANCIERA
‘ lll. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, desarrollar y controlar las actividades necesarias para un
adecuado Manejo de las actividades e informacion contable.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activa y proactivamente en las actividades de su proceso, de tal forma que se
cumplan con los objetivos de la institucion y ayuden con el cumplimiento de éstos

o, Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

PA CUIDAR DE TODOS
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3. Efectuar actividades de administracion, control y contabilizacion de los rubros
presupuestales de la Entidad de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

4. Velar por la contabilizacién y registro de la informacién presupuestal a través de las
herramientas tecnoldgicas y de computo de la entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por la Institucion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
5. Controlar que la informacién generada en su proceso obedezca a los criterios de unidad,
veracidad, calidad y oportunidad de la comunicacién.

6. Registrar y mantener actualizado en el software institucional los instrumentos de gestion
financiera, de acuerdo a lo establecido en la organizacion y requerimientos de norma.
7. Presentar los informes, oficios, certificaciones y demas documentos relacionados con la

programacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto de la entidad.
8. Apoyar la realizacion, gestion y control del proceso de conciliacion de cuentas contables

9. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la entidad, y en la
Programacion de sus modificaciones.

10. | Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en materia
presupuestal para cumplir los objetivos y metas propuestas por la entidad.

11. |Informar a su Jefe inmediato sobre las anomalias detectadas que afecten el normal
funcionamiento de los procesos del area financiera y los demés procesos de la Organizacion.
12. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
13. | Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

14. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Herramientas de Word, Excel, Power Point

7

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

;"

viGiLADO Supersalud

Manejo de sistemas de informacion y paquetes contables

W s Normatividad Vigente
g verossy

] ] SALUDABLES

Blwind |~

Manejo Técnico administrativo, financiero y contable.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1, Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos tecnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad

2. Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea -

3 Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

PA CUIDAR DE TODOS
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Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientaciéon a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

o Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.
e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Titulo de formacién técnica y/o Tecnéloga profesional Financiero

2. Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia relacionadas al cargo en entidades publicas que integran el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersoluc&)

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico administrativo (Control Interno)
W oo CODIGO: 367
I VEROESy GRADO: ) 03
U snvomaues CLASIFICACION: Carrera Administrativa
() N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacién Institucional.
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE CONTROL - GESTION DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia en la que labora, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PA CUIDAR DE TODOS
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1, Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

2 Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

3 Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

4 Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo
requieran.

5 Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

6 Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y

SN 8 elementos de proteccion personal asignados por la ESE
A\ Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
D8 7 Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
23 b con el valor institucional de trabajar en equipo.
9, ‘5 g V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
TS
8_ iz 1. Herramientas de Word, Excel, Power Point
o 3 2. Manejo de Archivo
N33 > ,
025 3. Atencidn al cliente.
2“ 8 4. Habilidad en redaccion de documentos legales
-l —
0 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
> 1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
i 2 Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
i tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
I” (g sALuDABLES ejecucion de su tarea -
3, Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde con los
procesos. 1

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio pablico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e OAprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los COMpPromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (interos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

 Equipo: forma integrada y arménica para la consecucién de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Titulo de formacién Técnico Administrativo
2.Experiencia:
Doce (12) meses de experiencia relacionadas al cargo en entidades piblicas que integran el Sistema

= :2 § General de Seguridad Social en Salud.
ORE:
Q3% .
2535 . IDENTIFICACION
(8;_? g NIVEL: , Técnico |
Q<g DENOMINACION: Tecnico Administrativo (Juridica)
< 5 cODIGO: 367
0 GRADO: 03
> CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
g DEPENDENCIA: Juridica
B e o5 Il. AREA FUNCIONAL
IR Sios MACROPROCESO ESTRATEGICO - GESTION JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia en la que labora, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, |Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad y Acreditacion de
la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

2. Apoyar y brindar asistencia en diversos temas y asuntos clave a los abogados del area
juridica, realizando investigaciones y analisis que se le requieran sobre la normativa

PA CUIDAR DE TODOS

Av. Montecarlo Urbanizaciéon Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co




Codigo: ES - PL-FO-026

Version: 3
Fecha de elaboracion: 05/11/2020

) Fecha de revision: 30/08/2022
Red Salud Armeniacs: . : Pagina: 84 de 116

PA CLHDAR DE TODOS

3 Hacer entrega y radicacion oportuna de los documentos que le sean entregados para aportar
en los diferentes procesos y/o respuestas Judiciales.

4. Apoyar en el proceso de planeacion de los diferentes proyectos que se encuentran a cargo
del Proceso Juridico

5 Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

6. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

7 Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeiio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion MIPG
8. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo

requieran.
9. Apoyar en la elaboracion de resoluciones, reglamentos, normas, procedimientos, acuerdos y
e\ 8 demas actos juridicos que se requieran para el mejor funcionamiento de los procesos del area
A 2 juridica
T8 10. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
2?2% haciendo buen uso de los mismos, como es €l porte del cané institucional, la dotacion y
0%8 elementos de proteccion personal asignados por la ESE
235 Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
8:; § 11, |Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
Y- con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.
n3g 12, |Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
Q3 3 con el valor institucional de trabajar en equipo.
% _i% V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Q 1. Herramientas de Word, Excel, Power Point
> 2. Manejo de Archivo
¥ T 3. Normatividad Vigente
i‘ veorsy |4, Habilidad en redaccion de documentos legales

SALUDABLES

Manejo de plataforma SIA OBSERVA- SECOP I
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1 Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
2 Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el

tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea -

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7
PA CUIDAR DE TODOS
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Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

 Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y armonica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

& ;. VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
S :; g Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
D £g 1. NBC: Titulo Técnico Administrativo
L 2, Experiencia:
OEE: Doce (12) meses de experiencia en manejo de Plataforma SIA OBSERVA en entidades publicas que
%‘g 2 integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
gz
nig
< 3
-_J - - -
0 |. IDENTIFICACION
> NIVEL.: ] Técnico
DENOMINACION: Técnico Administrativo
. ... |CODIGO: 367
&l vony, " [GRADO: 03
U g srooress | CLASIFICACION: Carrera Administrativa
® N° DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Donde se requiera
IIl. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia en la que labora, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PA CUIDAR DE TODOS
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1, Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad y Acreditacion de
|la entidad, responsabilizandose del cumplimiento de los estandares que se relacionan con los
procesos a cargo.

2 Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

3. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

4. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo
requieran.

5. Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo,
con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y

ho & elementos de proteccion personal asignados por la ESE
A 2 Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
oR g 7. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y
23 P cumplir con el valor institucional de trabajar en equipo.
9 § é V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
— o
8 i3 1. Herramientas de Word, Excel, Power Point
o 3 2. Manejo de Archivo
3 P
028 3. Atencion al cliente.
2“ 3 4. Habilidad en redaccion de documentos legales
- |
o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
> 1. Confiabilidad Técnica: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad
2 I - . . "
Wl e osoaes | 2. Responsabilidad : Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas - Utiliza el
a-ii LS tiempo de manera eficiente - Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la

ejecucion de su tarea

3 Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio plblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS

Av. Montecarlo Urbanizaciéon Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co



Codigo: ES -~ PL-FO-026

Version: 3
Fecha de elaboracion: 05/11/2020

Fecha de revision- 30/08/2022
Red Salud Armenijaes: Pagina: 87 de 116

PA CUIDAR DE TADOS

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

o Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los COMpromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

¢ Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y armonica para la consecucién de metas institucionales comunes.

e Adaptacién al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. N B C: Titulo de formacion técnica Administrativa

y g 2.Experiencia:
S £ § Doce (12) meses de experiencia laboral en actividades administrativas.
235
8_;3 § NIVEL ASISTENCIAL:
iz .
g Auxiliares Area de la Salud
035
Q< g —
< s |. IDENTIFICACION
O NIVEL: Asistencial ‘
> DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Auxiliar de Enfermeria)
CODIGO: 412
. e GRADO: 10
s o, " | CLASIFICACION: Carrera Administrativa
I suossLes N° DE CARGOS: 19
. DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
Il. AREA FUNCIONAL
Urgencias, hospitalizacion y consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores auxiliares de enfermeria para la atencién de individuos, familia y comunidad con
estandares de calidad con el fin de contribuir al logro de la misién y la vision de la entidad.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencién de enfermeria segiin necesidades de los distintos

PA CUIDAR DE TODOS
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Servicios

2 Ejecutar el plan de atencion de enfermeria a cada paciente, dando cumplimiento a todas las
actividades, con el propésito de favorecer la recuperacion fisica y mental del paciente

3 Ejecutar labores de enfermeria de baja y media complejidad de acuerdo a las normas y plan
de accion de enfermeria de la institucion brindando un servicio de calidad a los pacientes.

4. Canalizar los usuarios hacia las actividades de promocion y prevencion procurando la
atencion integral y apoyando el cumplimiento de las metas establecidas.

Velar porque todas las actividades ejecutadas cuenten con una adecuada y oportuna
5 facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
' documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

6. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar y las actividades
realizadas.
7 Las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean afines con las

funciones basicas y especificas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

:‘&‘» ; 1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
&= g una de las funciones en relacién con su disciplina.
g 25 2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
D £g obligatorio de garantia de la calidad, humanizacién de la atencion, actividades de promocion
0 3 § y prevencion, atenciones inseguras, consentimiento informado, historia clinica, etc.)
Q3s 3, Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
%§ 8 4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
neE todos los servicios
8*“; 5 5 |Informatica Basica—Programas Ofiméticos
< g 6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
(59‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su

‘ cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica

ﬂ%i denoseiaes | 1. informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

ig.d ) 2. Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del

3. puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la

accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las

4. preocupaciones, intereses y necesidades de los demés. Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que

puedan generar conflictos.

PA CUIDAR DE TODOS
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5 Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compaferos de
trabajo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1.NBC: Diploma y Acta de Grado en cualquier modalidad de bachiller
2.Titulo de técnico Auxiliar de enfermeria expedido por Institucién debidamente
Acreditada
Experiencia:
2 anos de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

. IDENTIFICACION
. NIVEL: ' Asistencial
oo\ £ DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Operatorista)
& ;. CcODIGO: 412
iE GRADO: 10
&= E 2 CLASIFICACION: Carrera Administrativa
O%S  |N°DECARGOS: 2
03 DEPENDENCIA: Subgerencia de Cientifica
Q% Il. AREA FUNCIONAL
J5= Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
‘gﬁ 2 l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
aé g Realizar actividades de promocion, prevencion y tratamiento en salud oral a la poblacion objeto der
< 5 REDSALUD ARMENIA E.S.E con el fin de apoyar el cumplimiento a las metas de los planes,
) programas y plataforma estratégica de la entidad.
> N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar actividades de promocion, prevencion y tratamiento en salud oral de acuerdo a las
%%%N?H\O e IR normas vigentes con el propésito de contribuir a mejorar las condiciones de salud de los
I veroesy usuarios de la red y al cumplimiento de la misién institucional
VI onases 2 Apoyar el diagnéstico y tratamiento odontoldgico de los usuarios de la red con los atributos de
. calidad establecidos por el sistema obligatorio de garantia de la calidad
3 Recomendar y canalizar a las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias

diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para tal efecto
por la entidad.

4. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
establezca la entidad para la atencion odontologica segln necesidades de los distintos
Servicios.

5 Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices

PA CUIDAR DETODOS
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administrativas.

6. Participar en investigaciones, elaboraciéon y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .

7. Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar y las actividades
realizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones en relacion con su disciplina.

2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencién a pacientes (Sistema
obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, actividades de promocion
y prevencion, atenciones inseguras, consentimiento informado, historia clinica, etc.)

3 Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
4 Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
s los servicios de odontologia
:&» 3 5. Informética Bésica ~Programas Ofimaticos
\'O 3s 6. Conocimientos béasicos en la Administracion publica
2 j; § I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
9) g % Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su
5 33 cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
Q3 8 1 informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.
nsg Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta faciimente a los cambios, Responde al cambio
8-2 5 o |con flexibilidad.
< € Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
o 3 puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
S ] accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
" 4 preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
B . 0501 s ' sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que

_
%,,.l VERDESY puedan generar conflictos.
’ Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.

5. Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Certificado de Auxiliar en Odontologia social expedido por una institucion
debidamente certificada.
2. Experiencia
Dos (2) afios de experiencia relacionada.

PA CUIDAR DE TODOS
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|. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Higienista)
cODIGO: 412
GRADO: 09
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 5
DEPENDENCIA: Subgerencia de Cientifica
Il. AREA FUNCIONAL
Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de promocion y prevencion en salud oral a la poblacion objeto de REDSALUD
ARMENIA E.S.E con el fin de apoyar el cumplimiento a metas de los planes, programas y plataforma
estratégica de la entidad.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar el diagnéstico y tratamiento odontolégico de los usuarios de Ia red con los atributos de
calidad establecidos por el sistema obligatorio de garantia de Ia calidad

Atender alos usuarios en actividades de promocion y prevencion en salud oral cumpliendo las normas,
guias y protocolos, con el propésito de mejorar las condiciones de salud de la poblacién objeto de
atencion de REDSALUD ARMENIAE.S.E

Recomendar y canalizar hacia las demas actividades de promocién y prevencion
reglamentadas segln grupos etéreos y condiciones especificas de cada usuariocon el fin de
apoyar el cumplimiento de las metas establecidas por la entidad

Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,
conformacion de comités, y demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones baésicas y especificas, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo_de los procesos misionales .

Presentar los informes que le sean solicitados en relacion con su actuar y las actividades
realizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones en relacion con su disciplina.

Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, actividades de promocion
y prevencion, atenciones inseguras, consentimiento informado, historia clinica, etc

PA CUIDAR DE TODOS
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3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

4 Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
todos los servicios
5. Informética Basica —Programas Ofimaticos

6. Conocimientos basicos en la Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1. Manejo de la Informacién: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facimente a los cambios, Responde al cambio

con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

4. Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

®
L 4

7

VIGILADO Supersolud (/

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Diploma y Acta de Grado de Bachiller academico.
2. Certificado como Auxiliar de higiene oral expedido por una Institucion
Debidamente certificada.
Experiencia:
Un (1) afios de experiencia de caracter operativo en el &rea de asistencia odontologica, en Entidades
publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

de HOSPITALES
VERDES y
SALUDABLES

8-

i
¢

. IDENTIFICACION

NIVEL: ) Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Auxiliar Consultorio Dental)
CODIGO: 412
GRADO: 06
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 5
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
Il. AREA FUNCIONAL
Consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud.

PA CUIDAR DE TODOS
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores asistenciales en procedimientos de auxiliar de consultorio dental, con el fin de prestar
un servicio de con todos los atributos contemplados en el sistema obligatorio de garantia de la calidad.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Atender y orientar a la comunidad sobre los servicios de atencion odontoldgica procurando
calidad y calidez en la atencion a los usuarios.
9. Verificar la programacion de agendas corroborando que estas correspondan al tiempo
programado para |a atencion y acorde con los horarios de trabajo.
3 Preparar los pacientes, el instrumental y los materiales odontoldgicos de acuerdo al servicio
que vaya a ser ofrecido de manera que se brinde una atencion integral , con efectividad y
eficiencia
4. Apoyar permanentemente el cumplimiento de metas y de indicadores establecidos para el
area (sustitucion, productividad, rendimiento, metas P y D)
5. Preparar los pacientes, el instrumental y los materiales odontolégicos de acuerdo al servicio
que vaya a ser ofrecido de manera que se brinde una atencion integral y de calidad.
ARE: 6. Realizar las labores de apoyo requeridas para la prestacion del servicio de odontologia
A 2 velando por la calidad del servicio y la conservacion de los materiales, instrumental y equipos
28 odontolégicos.
= ‘gg 7 Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina y
g‘ég establezca la entidad para la atencion odontoldgica seglin necesidades de los distintos
g servicios. 7
8_5 s 8. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
pof 3 facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y demas
ZEE documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
8;‘; 5 administrativas. A
< % V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
0 1. |Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
S una de las funciones en relacién con su disciplina.
2. | Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
. obligatorio de garantia de la calidad, humanizacion de la atencion, actividades de promocion
W e vospTaLEs y prevencion, atenciones inseguras, consentimiento informado, historia clinica, etc.)
H kL 3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
. 4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
los servicios de odontologia
5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos A
6.  |Conocimientos basicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Decreto 815 del 2018
1. |Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

PA CUIDAR DE TODOS
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#A CUIRAR DETODOS

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

3, Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

4 Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demés. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1.NBC: Diploma y Acta de Grado de Bachiller
2. Certificado de Auxiliar de Consultorio dental expedido por una Institucion

:& § debidamente certificada
538 Experiencia:
o § Un (1) afio de experiencia relacionada de caracter operativo en el area de asistencia odontologica,
okt en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
035
Qs
Qs I IDENTIFICACION
“3s  [NIVEL: , Asistencial
85 © DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Auxiliar de Laboratorio)
< £ CODIGO: 412
5 GRADO: 05
S CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
A e vosnes Il. AREA FUNCIONAL
P ) Urgencias, hospitalizacion y consulta externa unidad intermedia del sur y centros de salud
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de Laboratorio para la atencién de individuos, familia y comunidad con
estandares de calidad con el fin de contribuir al logro de la misién y la vision de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar activamente en los procesos de desarrollo y Cultura Organizacional de la Entidad
especialmente en lo que concierne a procesos, riesgos, controles, indicadores de gestion y
resultado, calidad, memoria institucional de acuerdo con las directrices y parametros
impartidos por la alta direccion.

2. Realizar la toma de muestras, separarlas y distribuirlas para las diferentes secciones del
laboratorio.

PA CUIDAR DE TODOS
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3. Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo con los examenes
solicitados y preparar el material necesario para la realizacion de los trabajos de laboratorio y
montar pruebas requeridas.

4. Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las muestras y
las condiciones con que se debe presentar el examen.

Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos y demas equipos
5 de laboratorio.

6. Entregar los resultados de las ayudas diagnosticas de laboratorio clinico al usuario y/o al
servicio encargado de su distribucidn los analisis al servicio encargado de su distribucion.
7. Recolectar todo el material de vidrieria y organico que va a ser desechado y seguir los

procesos de desinfeccion descarte o lavado que se tenga reglamentado y realizar el manejo
de des hechos segun instrucciones de saneamiento ambiental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones en relacién con su disciplina.

7 Normatividad que regula la prestacién de servicios de salud y la atencion a pacientes (Sistema
obligatorio de garantia de la calidad, humanizacién de la atencién, actividades de promocion
y prevencion, atenciones inseguras, consentimiento informado, historia clinica, etc.)

Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

/

VIGILADO Supersolu”_

4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencién a los usuarios y toma
de muestras. :
5. Informatica Bésica —Programas Ofimaticos

6. Funcionamiento de los equipos e instrumentos del laboratorio.

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

Manejo de la Informacién: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
1. informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

; 2. Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta faciimente a los cambios Responde al cambio

W e rosITALES con flexibilidad.

ﬁ-‘ Ly Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
. 3. puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la

accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las

4, preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que

puedan generar conflictos. :

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

Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de

trabajo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PA CUIDAR DE TODOS
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Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1.NBC: Diploma y Acta de Grado en cualquier modalidad de bachiller
2.Titulo de técnico Auxiliar de enfermeria, Auxiliar de Laboratorio expedido por
Institucion debidamente acreditada
Experiencia:
Un (1) afos de experiencia en Entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud en Informacion

cODIGO: 412

GRADO: 05

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

. N° DE CARGOS: 1
:‘\\» ‘j DEPENDENCIA: Subgerencia de Cientifica
&= s Il. AREA FUNCIONAL

9] 5 MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE LAS TIC
=2 38 l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
038 . — — —— —— ——
w3z Ejecutar labores auxiliares en la recoleccion, consolidacion, control, codificacion de Historias Clinicas
(R y formularios que permitan aplicar indicadores estadisticos en Red salud Armenia Empresa Social
Qz § del Estado.
A 38 N VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Q05 1. Recolectar, revisar y consolidar la informacion generada en las diferentes dependencias como apoyo
2 © 8 al proceso de informacion y registro de informacion
2 - 2 Apoyar la elaborar y andlisis de cuadros, gréficos e informes estadisticos solicitados por la Gerencia
g 0 las dependencias que asi lo hicieren

3 Asesorar, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de los Archivos de Historias Clinicas en
cada punto de prestacion de servicios de Red salud Amenia E.S.E.

“ o osrare |4 Brindar capacitacién permanente al personal Auxiliar de Archivo de Historias Clinicas para un
W Verots y adecuado manejo y conservacion de las mismas.

e o T Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

6. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camné institucional, la dotacién y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en técnicas estadisticas y de elaboracién de informes.

2. Conocimientos de informatica y de archivo de historias clinicas.

PA CUIDAR DE TODOS
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3. Derechos y deberes del régimen de Seguridad Social.
4. Conocimientos basicos en la Administracion publica
5. Normatividad en historias clinicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Manejo de la Informacién: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta faciimente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

4. Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que

-
L 4

s} 3 puedan generar conflictos.
lfg 5 Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
23 3 Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compaeros de
0%g trabajo.
a‘) 3 % VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Q‘g g Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
(/3) 3 E 1. NBC: Diploma de bachiller y Acta de Grado en cualquier modalidad
O‘g 8 Certificacion en Auxiliar de Informacion en Salud.
ady 2. Experiencia:
< 5 Doce (12) mese de experiencia relacionada.
0
> -
I. IDENTIFICACION
Voo | NIVEL: ' | Asistencial
g veorsy | DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Promotoras de Salud)
g cODIGO: 412
. GRADO: ] 02
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 6
DEPENDENCIA: _| Subgerencia Cientifica
Il. AREAFUNCIONAL
MACROPROCESO MISIONAL - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la participacion y organizacion de la comunidad para el desarrollo y fortalecimiento de la
salud familiar y ambiental a través de la educacién en salud y apoyar la gestion del riesgo en los
diferentes programas establecidos por REDSALUD ARMENIA E.S.E

PA CUIDAR DE TODOS
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BACBDAR DE TODOS

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la bisqueda y seguimiento a todos los usuarios reportados en los diferentes programas en
los que se realiza gestion del riesgo.

2 Pparticipar en la capacitacion grupal e individual programada y direccionada en el equipo de trabajo,

con el proposito de fortalecer fas actividades de proteccion especifica y deteccion temprana y apoyar
el cumplimiento de metas.

2 Participar en el censo, elaboracion del diagnéstico y mapa de riesgos comunitario, con el fin de
elaborar un plan de intervenciones ajustado a las necesidades de la comunidad en aspectos de
promocion de salud y prevencion de enfermedad.

3. Organizar y coordinar las acciones que contribuyan a mejorar las condiciones de salud ambiental y a
la prevencion y control de enfermedades refacionadas con el medio ambiente a nivel familiar y
comunitario.

4. Acoger las normas, guias, Yy protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
establezca la entidad para la promotora a nivel intra y extramural

Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
5 facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica y deméas
' documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

6. Demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean afines con las funciones
basicas y especificas del cargo

7. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo

8 Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada

una de las funciones en relacion con su disciplina.

2 Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencién a usuarios (Sistema
y obligatorio de garantia de la calidad, resolucion 412, humanizacion de la atencion, derechos

B e osmaLes y deberes en salud)

H SALUDABLES 3, Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia

4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
actividades asignadas a la promotora
5. Conocimientos basicos en la Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1 Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

No hace publica informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios

Por o defenso de los derechos de los usuvorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

p

viciLapo Supersalud

PA CUIDAR DE TODOS
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VIGILADO Supersolu’

Por la defenso de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

B < voseaLes
Nl veroEsy
] I shLuDABLES
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Responde al cambio con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza
funciones orientadas a apoyar la accién de otros miembros de la organizacion.

4 Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compareros de
trabajo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Diploma de bachiller y Acta de Grado en cualquier modalidad
Certificado de Promotor en Salud expedido por una institucion debidamente certificada.

2.  Experiencia:
doce (12) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Area de la Salud (Aux. en Salud Familiar)
cODIGO: 412
GRADO: 05
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia de Cientifica
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO MISIONAL - GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.
lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de acciones de Auxiliar en salud relacionado con la Conservacién, manejo y distribucion
adecuada de biologicos, conservacion de la cadena en frio y manejo del sistema operativo del
programa ampliado de inmunizaciones

N VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Conservar y distribuir adecuadamente los biologicos en todos los puntos de la red teniendo
1 en cuenta las condiciones y requerimientos de cada sede con el fin de garantizar la prestacion

oportuna del servicio y las coberturas esperadas para cada bioldgico,

2 Operar adecuadamente el programa (manual o electronico) establecido para el control y
registro de los biolégicos aplicados y la poblacion beneficiada

3. Apoyar la recoleccion de informes mensuales de las diferentes sedes en las que se presta el
servicio y el consolidado de la informacién para ser para enviar a las instituciones y
organismos que asi lo requieran (Secretaria Municipal y departamental, EPS) verificando la
integridad y consistencia de |a informacion recibida y producida.

PA CUIDAR DE TODOS
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AR DR TODS

Participar en el andlisis, interpretacion, presentacion y publicacion de la informacion generada
4 por las diferentes sedes, realizando cuadros, graficas diagramas que permitan una mejor
' comprension de la informacion generada en el programa ampliado de inmunizaciones.

5. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina 'y
establezca la entidad para la atencion en vacunacion a la poblacién susceptible.

6. Velar porque todas las actividades desarrolladas cuenten con una adecuada y oportuna
facturacion de servicios y el respectivo registro completo en la historia clinica individual y
demas documentos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
administrativas.

7. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempeio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

:.\‘ i 1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
&~ 5 una de las funciones en relacion con su disciplina.
< . . .y ) . 7 f
g 25 2. Normatividad que regula la prestacion de servicios de salud y la atencion a usuarios en el
5 38 programa ampliado de inmunizaciones (Sistema obligatorio de garantia de la calidad,
o 3 2 resolucion 412, humanizacion de la atencion, atenciones inseguras, consentimiento y
o « g0 . » N . e
R desistimiento informado, historia clinica, etc.)
Q3 3. Plan de desarrollo institucional y Plan operativo anual de la dependencia
5% - — ——— = .
nNE 4. Guias, Protocolos, procesos y procedimientos institucionales de atencion a los usuarios en
065 el programa ampliado de inmunizaciones
2“ 3 5. Informatica Basica —Programas Ofimaticos
J : . » Fa H » . .7 .
0 6. Conocimientos basicos en la Administracion publica
> VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
1. Manejo de la Informacién: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
I e rosaLEs cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
iR verossy informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

] ‘ SALUDABLES v . oY : ;
2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facimente a los cambios. Responde al cambio

con flexibilidad.

3, Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervisién constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

4. Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demés. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

PA CUIDAR DE TODOS
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PR CUIDAR DE TODOS

5. Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compaiieros de
trabajo.

6. Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacién laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

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

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, metodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion

A\ ; de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
i § 3 conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
S % > e Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
ko) § é prioridades y metas organizacionales.
nsz o Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.
0 ;i g e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
8-:”’, 8 manejo positivo y constructivo de los cambios.
Nz
823 S VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
< £ Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
0 1. NBC: Diploma de bachiller en cualquier modalidad
S Certificado de Curso especifico en vacunacién, expedido por una Institucion

debidamente certificada.
2. Experiencia:

' wsmes | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
VERDES
] [} SALUDA;LES

o |. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Secretaria Ejecutiva
cODIGO: 425
GRADO: 07
CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Gerente
Il. AREA FUNCIONAL
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PA CUIDAR DETOROS

MACROPROCESO ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las gestiones administrativas y operativas necesarias para lograr la articulacion de las
acciones y actividades del Despacho del Gerente con las demas dependencias internas, entidades
externas, entes de control y todas las empresas relacionadas con RED SALUD Armenia ESE a fin
de fortalecer la imagen institucional.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar todas las actividades de soporte y apoyo a la gerencia en relacién con la Gestion de
los documentos: recepcion, produccion, elaboracion, remisién y archivo, a fin de asegurar
oportuno tramite y adecuada custodia de documentos tanto fisicos como electrénicos.
2 Encargarse de las relaciones publicas y del protocolo como soporte y apoyo a las actividades
de gestion realizada por el Gerente con el fin de fortalecer la imagen institucional y mejorar
continuamente la comunicaciéon externa e interna con la opinién publica y las entidades
encargadas del sector salud en el municipio.
3, Llevar la agenda del Gerente para garantizar el cumplimiento en las reuniones y sesiones de
trabajo a las que sea invitado o convocado y Coordinar y verificar que las actividades
relacionadas con la atencion al cliente, usuario 0 comunidad en general se realicen con
celeridad y prontitud.
4 Procesar y generar la informacién necesaria para la elaboracién de planes, programas y
proyectos y apoyar la elaboracion y presentacion de los informes que sean solicitados por la
alta gerencia
5. Orientar las actividades de recepcion y traslado de llamadas dirigidas a la Gerencia para
controlar que se dé la adecuada, rapida y oportuna atencion a los clientes, usuarios y
comunidad en general que usa este medio de comunicacidn.
6. Demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean afines con las funciones
basicas y especificas del cargo
7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
— e haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camné institucional, la dotacion y
| g saLupABLES elementos de proteccion personal asignados por la ESE
Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
9. Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.
10. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Comunicacion organizacional y protocolo.

vigiLADO Supersalud {f,

Por to defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

2. Ley General de Archivo

3. Sistema Obligatorio de garantia de la calidad

PA CUIDAR DE TODOS
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4. Ley Anti tramites. Servicio al cliente y atencion al usuario
5. Informatica Basica ~Programas Ofimaticos
6. Conocimientos béasicos en la Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
1 Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.
2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio

con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

4. Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5 Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compaferos de
trabajo.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio plblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada |a efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

i st e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion

wnossy de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de

Por lo defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersolud@

N conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y armonica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PA CUIDAR DE TODOS
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NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Técnico Administrativo
Certificacion de manejo de sistemas, Herramientas de office en una entidad
debidamente certificada.
2. Experiencia:
Laboral, minimo de veinticuatro (24) meses en un funciones del cargo.

. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION: Secretaria

cODIGO: 440

GRADO: 05

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

N° DE CARGOS: 8

DEPENDENCIA: La Dependencia que corresponda
[N II~-AREA FUNCIONAL

MACROPROCESO DE APOYO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, programas y
proyectos que ejecute el nivel directivo, para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva ejecucion.

Linea Gratuita Nacional 018000513700

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar todas las actividades de soporte y apoyo a la dependencia en relacion con la Gestion
1 de los documentos: recepcion, produccion, elaboracion, remision y archivo, a fin de asegurar
' tramite oportuno y adecuada custodia de documentos tanto fisicos como electrénicos.
> Elaborar los informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos que requiera el

Jefe Inmediato para asegurar el cumplimiento y la ejecucion oportuna de las actividades
programadas y asegurar la produccién y consecucién de resultados y metas institucionales.

vicIiLADO Supersalud ff
Por lo defenso de los derechos de los usuarios

q Mantener contacto permanente con los Directivos de la entidad y los jefes de las dependencias
bl s com para realizar la interlocucion entre éstos, con el fin de apoyar los procesos transversales y
I e HosPITALES garantizar el cumplimiento de los planes operativos
.Ill swoomss |4, |Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al cliente, usuario o comunidad en

general y recepcion de solicitudes para asegurar su oportuna y debida atencion.

5. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG

6. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
7. Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

PA CUIDAR DE TODOS
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8. Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.
Etiqueta y protocolo

Informatica Basica

Ley General de Archivo

Técnicas de servicio al cliente

2 S

Gerencia del servicio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

1, Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo.

Por la defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
S

vicitapo Supersalud b>

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

e Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
é%womws inherentes al servicio piblico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
I

VERDES . ’ .
woosies | jerarquia y modalidad laboral.

PA CUIDAR DE TODOS
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e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
ESTUDIO: Bachiller
1. Diploma de Bachiller y Acta de Grado en cualquier modalidad
Certificacion de manejo de sistemas, Herramientas de office en una entidad debidamente
Certificada
2.Experiencia:
Laboral, minimo de doce (12) meses en el desarrolio de actividades administrativas.

%)

viciLapo Supersalud

Por lo defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Administrativo (suministros)
CODIGO: 407
GRADO: 05
B CLASIFICACION: Carrera Administrativa
g e aTTaLes N° DE CARGOS: 1
I g shLupABLES DEPENDENCIA: Subdireccién de Planificacion Institucional
il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FISICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, programas y
proyectos de la Entidad de acuerdo a necesidades, promoviendo una mejora continua de la entidad
y un alto desempefio en las actividades desarrolladas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes requeridos por diferentes entidades, entes
de control o la alta direccion de la entidad, suministrando informacién oportuna y pertinente
de acuerdo a las solicitudes realizadas.

PA CUIDAR DE TODOS
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2 Apoyar la administracion de los recursos informaticos segin las normas y procedimientos
establecidos e instruir a los funcionarios en su manejo para promover un uso adecuado de los
equipos y sistemas.

3 Brindar el apoyo administrativo en el proceso que asi lo requiera con el propésito de garantizar
efectividad y oportunidad en los resultados

4. Apoyar labores de fortalecimiento institucional orientadas a mejorar de manera continua la
prestacion de servicios de Salud.

5 Participar en investigaciones, elaboracion y desarrollo de programas, planes de mejora,

conformacion de comités, y demés funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean
afines con las funciones basicas y especificas; con el objetivo de contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos misionales .

6. Presentar los informes que le sean solicitados en relacién con su actuar y las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones

7. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de su
cargo.

8. Rendir informes periédicos o cuando el Superior lo exija sobre las labores realizadas en el
cumplimiento de las funciones.

Demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y sean afines con las funciones
9 basicas y especificas del cargo

10. | Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

11. | Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.
12. | Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

13. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
s con el valor institucional de trabajar en equipo.

m“%mtfﬁ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I

Por la defensa de los derechas de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

VIGILADO Supersclud/@

VERDES y T ; n ! ? .
M LUDABLES Conocimientos en el manejo y aplicacion del software implementado en la entidad

Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Plataforma estratégica y Plan de desarrollo institucional

W I =

Manuales, procesos y procedimientos institucionales que regulan el manejo y generacion de
la informacién desde las diferentes areas.
Manejo de programas informaticos especializados requeridos en estadistica

o

Conocimientos basicos en la Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

PA CUIDAR DE TODOS
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1. Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacién laboral o de las personas que pueda afectar la organizacién o las personas.

2 Adaptacién al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio

con flexibilidad.

3. Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacién. ,

4 Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores pablicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

. o cosorcs e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
‘g- SALUDABLES manejo positivo y constructivo de los cambios.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Estudio: 1. Diploma de bachiller y Acta de Grado en cualquier modalidad
2.Experiencia:

.Doce (12) meses de experiencia laboral.

7

viciLADO Supersalud (/

Por o defensa de los derechos de los usuarios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

PA CUIDAR DE TODOS

Av. Montecarlo Urbanizacion Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co




4

Codigo: ES — PL-FO-026
Version: 3
Fecha de elaboracion: 05/11/2020
Fecha de revision: 30/08/2022
Red Salud Armeniacs: Pagina: 109 de 116

PR CUIDAR DETODOS

. IDENTIFICACION
NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION: Conductor
CODIGO: 480
GRADO: 03
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: La Dependencia que corresponda
ILAREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de conduccion del parque automotor de la Entidad para garantizar la
atencion integral al cliente interno y externo asegurando el adecuado uso y mantenimiento del
vehiculo asignado.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades de conduccion del parque automotor de la Institucion de acuerdo a
las programaciones y técnicas establecidas.

2 Verificar las condiciones tecnico - mecanicas de los vehiculos asignados y la documentacion

requerida para el rodamiento de los mismos.

3, Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su cargo y de los implementos para
atencion de fallas en su funcionamiento con miras a mantener en dptimas condiciones de
seguridad y funcionamiento el vehiculo.

Por lu defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700

4. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato y sean afines con
las funciones basicas y especificas
5 Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los

objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG

6. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacion y
B s elementos de proteccion personal asignados por la ESE

i= VERDES y Red Salud Armenia, para el desempeo de su fabor dentro de las instalaciones de la entidad.
".‘“’D"L“ 7. |Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

8 Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cadigo Nacional de Transito. (Ley 769/2002 reformada por la (Ley 1383 de 2010)

Conduccion de vehiculos.

viciLapo Supersalud ”)

o ]
|

b

Reglas minimas de seguridad y prevencién.

i~

Conocimiento en Mecanica Automotriz

PA CUIDAR DE TODOS
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.- Decreto 815 del 2018

1 Manejo de la Informacién: Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion. No hace publica
informacion laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta faciimente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
3 puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
' accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
4 preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
' sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

5. Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo.

.

Por lo defenso de los derechos de los usuarios
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COMPETENCIAS COMUNES. ARTiCULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio pablico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus préacticas laborales y su visiéon del contexto.

e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

o Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

- \ prioridades y metas organizacionales.
B . osormass e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

VERDES y
R o Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Bachiller
Diploma y Acta de Grado de Bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccién de 5 categoria(Resolucion1600 de 2005)
2. Experiencia:
Laboral, minimo de veinticuatro meses (24) meses

4
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|. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Operario
CODIGO: 487
GRADO: 02
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 4
DEPENDENCIA.: Subgerencia de Planificacion institucional
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO — GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseo, limpieza, mantenimiento y ornamentacion de las instalaciones del hospital
del Sur y los centros de atencién ambulatoria de RED SALUD ARMENIA Con el fin de mantener
optimas condiciones de salubridad, seguridad, y buena imagen.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento de instalaciones y equipos no biomédicos (pisos, bafios,
ventanas, paredes, sillas, muebles de oficina, lenceria) con el fin de proporcionar un ambiente
de trabajo agradable para los clientes y los funcionarios de la entidad.

2 Asear y desinfectar las instalaciones locativas y lenceria utilizadas para la atencion a los
pacientes, aplicando las normas y protocolos establecidos para mantener la institucion en
perfecto orden y evitar infecciones cruzadas

3. Controlar el inventario de insumos y elementos e informar de manera oportuna sobre las
necesidades de reparacion, compra o sustitucion de elementos requeridos para garantizar
una atencion de calidad en cumplimiento a la mision institucional.

4 Apoyar el plan integral de gestion de residuos hospitalarios realizando las acciones necesarias
en la seleccion, transporte y disposicion de desechos, conforme lo establecido en los
protocolos institucionales,

Por la defensa de los derechos de los usuorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
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5 Apoyar el proceso de atencion a clientes internos y externos.
, 6. Utilizar y mantener los elementos de proteccion personal garantizando cumplimiento a los
B <o 1osniTaLEs protocolos de salud ocupacional.

I veroEsy - — — : ; = ”

n?uumes 7 Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los

lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion MIPG

8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,

haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién y

elementos de proteccién personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

9. Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,

transmita y actualice.

10. |Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir

con el valor institucional de trabajar en equipo

PA CUIDAR DE TODOS

Av. Montecarlo Urbanizacion Guaduales de La Villa CP. 630001 - Conmutador: 737 1010 - www.redsaludarmenia.gov.co



Coédigo: ES - PL-FO-026

Version: 3
Fecha de elaboracion: 05/11/2020

Fecha de revision: 30/08/
Red Salud Armeniacse Pagina: 11020(18e21o12€52

PA CUIDAR DETOROS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de Red Salud
Armenia, E.S.E.
2 Normas de seguridad y bioseguridad

3. Plan de gestion de residuos hospitalarios y protocolo de manejo

4 Manejo de elementos de proteccion personal, reporte de incidentes y accidentes laborales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018
1, Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
informacién laboral o de las personas que pueda afectar la organizacién o las personas.

2. Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta faciimente a los cambios. Responde al cambio
con flexibilidad.

3, Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo. Acepta la supervision constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la

(:7\\\ 2 accién de otros miembros de la organizacion.

NS o 4 Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
g ng preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
ok “§’ sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
NEE puedan generar conflictos.

O3z 5 Colaboracién: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
Q.é 3 Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
> s izg trabajo.

oF g COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

2 g Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias

5 inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
3 jerarquia y modalidad laboral.

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para

W oo mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

H ALUDABLES e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

¢ Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

PA CUIDAR DE TODOS
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
1. NBC: Minimo 4 afios de secundaria.

2.Experiencia:
Laboral (6) seis meses en entidades publicas o privadas.

I. IDENTIFICACION
NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION: Celador
CODIGO: 477
GRADO: 01
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 7
DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacién Institucional.
Il. AREA FUNCIONAL
MACROPROCESO DE APOYO - GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FiSICOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de vigilancia y porteria de la Entidad para garantizar la atencion integral al
cliente interno y externo de la Institucion.

Por lo defensa de los derechos de los usuorios
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las actividades de vigilancia de la Institucion de acuerdo a las programaciones y
normas establecidas, responder por los bienes muebles e inmuebles y demas a su cargo.
2 Recepcionar y orientar a los usuarios y clientes que ingresan a la institucion siguiendo el
protocolo de atencién al usuario establecido en la entidad.
3. Revisar los vehiculos y paquetes que entren o salgan de la institucion de acuerdo con los
protocolos establecidos en la entidad.
4. Velar porque las personas porten su identificacion en un lugar visible.
ol i 5. Responder por el manejo adecuado de la dotacién a su cargo.
de HOSPITALES
I VEROES y 6. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato y sean afines con
Ty las funciones basicas y especificas del cargo.
7 Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los

objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

8. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidos por la entidad,
haciendo buen uso de los mismos, como es el porte del camé institucional, la dotacién y
elementos de proteccion personal asignados por la ESE

Red Salud Armenia, para el desemperio de su labor dentro de las instalaciones de [a entidad.
9. Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

PA CUIDAR DE TODOS
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10. | Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los niveles de la organizacion y cumplir
con el valor institucional de trabajar en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en Vigilancia y seguridad

2. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.
3. Protocolos institucionales de atencién al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- Decreto 815 del 2018

Manejo de la Informacion: Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su
1 cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. No hace publica
' informacién laboral o de las personas que pueda afectar la organizacién o las personas.

2 Adaptacion al cambio: Acepta y se adapta facilmente a los cambios. Responde al cambio

con flexibilidad.

Disciplina: Acepta instrucciones, aunque difiera de ellas. Realiza los cometidos y tareas del
3 puesto de trabajo. Acepta la supervisién constante. Realiza funciones orientadas a apoyar la
' accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales: Escucha con interés a las personas y capta las
4 preocupaciones, intereses y necesidades de los demas. Transmite eficazmente las ideas,
' sentimientos e informacion impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracion: Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demés.
Cumple los compromisos que adquiere. Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

%)
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COMPETENCIAS COMUNES. ARTICULO 2.2.4.7

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias
inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién,
jerarquia y modalidad laboral.

Por o defensa de fos derechos de los usvorios

Linea Gratuita Nacional 018000513700
()]

e Aprendizaje continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
Bl o 0sPiTaLes mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

H‘S’ifggi;m e Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

e Compromiso con la organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

e Equipo: forma integrada y arménica para la consecucion de metas institucionales comunes.

e Adaptacion al cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VII- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PA CUIDAR DE TODOS
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NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO ’ ]
Estudios: 1. NBC: Bachiller en cualquier modalidad.
Curso de vigilancia, expedido por una Institucion debidamente certificada.

2. Experiencia:
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Reviso Aspectos Ana Maria Restrepo Villegas - Asesor Juridico \
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. Luis Fernando Jiménez Gomez- Subgerente de vy
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Reviso y Aprob6 Maria Alejandra Salgado Andrade Subgerente Cientifico }1 LTt / (_.

ajustado en términos técnicos y administrativos; asi como a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, b
nuestra responsabilidad, lo presentamos para la correspondiente firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes (de ser ¢l caso) y lo encontramos |

d]0
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