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PRESENTACION

DEFINICION

El Manual Especifico de Requisitos y Funciones es un instrumento técnico de Organización, para la administración de personal, en el cual se registran todos los cargos de las plantas de personal de los Organismos y Entidades del Sistema de Salud; En el se presentan en forma detallada las funciones y objetivos de la Entidad y de las principales reparticiones que lo conforman; Igualmente, se describen las funciones propias de cada cargo y los requisitos mínimos en cuanto a estudios y experiencias necesarias para el desempeño del mismo.

Desde el punto de vista organizativo, el Manual Específico de Cargos, refleja la Estructura Orgánica de la Entidad, mostrando la dependencia a la cual pertenece el cargo; Como también, la ubicación jerárquica dentro de la dependencia y de esta respecto a la organización.

Es responsabilidad de las entidades la modificación de los manuales de funciones y requisitos y la inclusión en estos de la descripción de las competencias laborales, ya que estas son un componente nuevo de la Ley 909 de 2004, tal como lo indica el Decreto 2539 de 2005.

De acuerdo con lo establecido en el Artículo 32 del Decreto 785 de 2005 la adopción,  modificación o actualización del manual específico se efectuará mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujeción a las disposiciones del Decreto en mención.

Teniendo en cuenta la autonomía de las entidades territoriales, la norma no contempla la obligación de presentar dicho manual para su revisión y aval ante ninguna autoridad. 

OBJETIVOS

· Identificar de manera clara y precisa los distintos cargos que existen en la Institución de acuerdo con la Estructura Orgánica y las funciones y requisitos mínimos necesarios para el desempeño eficiente de cada cargo.

· Servir de base para la realización de estudios de valoración de cargos que permitan establecer una estructura salarial mas coherente con el grado de responsabilidad, atribuciones y autoridad de cada cargo.

· Dar a conocer a cada funcionario el que hacer del cargo en el cual se encuentra nombrado, a fin de que este mejore su eficacia y eficiencia y por ende la prestación de los servicios.

· Contribuir en el proceso de reclutamiento y selección de personal mediante el conocimiento de las funciones a desarrollar y los requisitos mínimos exigidos para el ejercicio del cargo objeto de convocatoria a concurso.

· Definir las funciones especificas de los cargos de cada institución con la Estructura Orgánica, numero de cargos y calidades del recurso humano vinculados o que puedan acceder a los cargos vacantes que se generan en dicha institución.

· Servir de apoyo a los comités de participación comunitaria en la verificación del cumplimiento de las funciones y requisitos de personal vinculado a las instituciones de salud.

MARCO LEGAL
De conformidad con en el artículo 32 del decreto 785 de 2005, la adopción, adición, modificación o actualización del manual específico se efectuará mediante acto administrativo proferido por la autoridad competente, que para el caso si se trata de un hospital público le correspondería al Director o Gerente y para el caso de una ESE a la Junta Directiva de la entidad de conformidad con lo ordenado en el decreto 1876 de 1994. Por tanto, el decreto 785 de 2005 ya no exige el concepto técnico como requisito previo para que los manuales de  funciones y requisitos de los Hospitales o Empresas Sociales del Estado sean aprobados por las Direcciones Seccionales de Salud para que tengan validez, como lo contemplaba el decreto 1569 de 1998.

Decreto 770 de marzo de 17 de 2005. Por el cual se establece el sistema de funciones y de  requisitos generales para los empleos públicos correspondientes a los niveles jerárquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004

- Decreto 785 de marzo de 17 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004

- Decreto 1227 de marzo de 17 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998”

- Decreto 2539 de marzo de 17 de 2005. “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005

MARCO INSTITUCIONAL
MISION
La empresa Social del Estado Hospital Local María La Baja, es una entidad pública municipal demarcada dentro del primer nivel de atención en los servicios de salud, entidad que esta enmarcada dentro de los principios de calidad, eficiencia y calidez. Buscando con esto cada día mostrar el mejoramiento en la calidad de los servicios, la prontitud en la efectividad de respuesta ante las posibles atenciones presentadas, y la calidez humana de su población laboral para con el trato de los pacientes. Contribuir con la disminución de las principales causas de morbimortalidad que se presentan en el municipio. Prestar servicios óptimos y de calidad a la población usuaria del municipio de Maria La Baja y la región.

VISION
Ser la mejor empresa social del estado, tendiente a convertirse como una E.S.E regional a un mediano plazo, con servicios de calidad demarcados dentro del segundo nivel de atención, para contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de los pobladores.

Prestar servicios de salud con calidad y oportunidad nos ubicara como los mejores de la región. Nuestro sentido humano nos permite desarrollar día a día en pro de nuestra empresa para así poder brindar un óptimo servicio.

Mejorar nuestro recurso humano significa que buscamos contribuir con el desarrollo empresarial para garantizar la calidad en la prestación de los servicios.


ACUERDO____

(                                )

"POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS DIFERENTES EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL LOCAL MARIA LA BAJA. 

EN CONCORDANCIA CON EL DECRETO 785 DE MARZO 17 DE 2005"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA E.S.E HOSPITAL LOCAL MARIA LA BAJA.
En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas en el Decreto 785 de Marzo de 2005
CONSIDERANDO:

Que la Constitución Política de 1991, en su artículo 122 establece: "no habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carácter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente".

Que el Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
Que la denominación de los cargos, naturaleza, funciones y requisitos que se establece en el presente Acuerdo regirán para los empleos contemplados en la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital Local Maria La Baja.

Que la junta Directiva del Hospital Local Maria La Baja, aprobó en el año 2005 el Manual de Funciones y Requisitos para la Entidad el cual es necesario actualizar y ajustarlo a lo establecido en el Decreto 785 de 2005.

Que en merito de lo expuesto,

ACUERDA:

CAPITULO I

SERVIDORES PUBLICOS
ARTÍCULO 1. Aprobar el Manual Específico de Funciones y Requisitos y competencias laborales, para los diferentes cargos que conforman la planta global de la E.S.E HOSPITAL LOCAL MARIA LA BAJA, para su posterior adopción por el Gerente, los cuales tendrán las siguientes funciones y Requisitos para ser desempeñados por sus servidores públicos.
CAPITULO II

TRABAJADORES OFICIALES

ARTÍCULO 2. Son trabajadores oficiales de la E.S.E Hospital Local Maria La Baja, los que se dedican a las labores de aseo, vigilancia, conductores y mantenimiento de los equipos y la planta física, las funciones y Requisitos de los cargos de la planta de los Trabajadores Oficiales y de los servidores públicos de la E.S.E HOSPITAL LOCAL MARIA LA BAJA, serán las siguientes:

MERITOCRACIA
GERENTE
	Nivel:
	Directivo

	Denominación de empleo:
	Gerente empresa social del Estado

	Código:
	085

	Grado salarial:
	02

	Nº. de empleos a proveer:
	01

	Dependencia:
	Gerencia

	Cargo del jefe inmediato:
	Junta directiva

	II.PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de dirección, asesoría, supervisión y control de los planes de salud, la administración y gerencia, así como de la formula de políticas institucionales, adopción de programas y normas técnicas a fin de garantizar la prestación de servicios de salud a la comunidad.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONALES ESENCIALES


1.  Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconómica y cultural de la región
2.  Participar en el diseño, elaboración y ejecución del plan local de salud, de los
proyectos  especiales  y  de  los  programas  de  promoción  de  la  salud  y prevención de la enfermedad adecuado el trabajo institucional hacia dichas orientaciones.
3.  Planear,  organizar  y  evaluar  las  actividades  de  la  entidad  y  velar  por  la aplicación de las normas y reglamentos que regulan el sistema general de seguridad social en salud.
4.  Promover  la  adaptación,  de  las  normas  técnicas  y  modelos  orientados  a mejorar la calidad y eficiencia en la prestación de los servicios de salud y velar por la validez científica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento.
5.  Velar  por  la  utilización  eficiente  de  los  recursos  humanos,  técnicos  y financieros de la entidad y por el cumplimiento de las metas y los programas aprobados por la junta directiva.
6.  Presentar para  la  aprobación  de  la  junta  directiva  el  plan  de gestión del cuatrienio, los programas anuales de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley orgánica de presupuesto y las normas reglamentarias.
7.  Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del sistema general de seguridad social en salud, garantizando tanto la eficiencia social como económica de la entidad, así como la competitividad de la institución.
8.  Organizar el sistema contable y de los costos de los servicios y propender por la eficiente utilización del recurso financiero.

9.  Garantizar el establecimiento del sistema de acreditación y garantía de calidad hospitalaria, de auditoría en salud y control interno que propicien la garantía adecuada en la prestación del servicio.
10. Establecer  el  sistema  de  referencia  y  contra  referencia  de  pacientes  y contribuir a la organización de la red de servicios en el nivel local.
11. Diseñar y poner en marcha el sistema de información en salud según las
normas 
técnicas 
que 
expidan 
el 
ministerio 
de 
salud 
y 
adoptar 
los procedimientos   para   la   programación,   ejecución,   evaluación,   control 

y seguimiento físico y financiero de los programas.
12. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación intra e intersectorial.
13. Desarrollar  objetivos,  estrategias,  actividades  conducentes 
a  mejorar  las condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitación y entretenimiento y en especial ejecutar un proceso de educación continua para todos los funcionarios de la entidad.
14. Presentar a la junta directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobación de las autoridades competentes.
15. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de administración de personal que rigen para las diferentes categorías de empleos, en el sistema general de seguridad social en salud.
16. Diseñar modelos y metodologías para estimular y garantizar las actividades
extramurales en las acciones tendientes a lograr metas en salud para el mejoramiento de calidad de vida de la población.
17. Diseñar mecanismos de fácil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfacción de los usuarios, atender las quejas, sugerencia y diseñar en Consecuencia, políticas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.
18. Representar  legalmente  a  la  entidad  judicial  y  extrajudicialmente  y  ser  el ordenador del gasto.
19. Firmar las actas de acuerdo con los funcionarios públicos de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.
20. Promocionar el concepto de gestión de calidad y de acreditación que implique contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional.
21. Liderar El Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000:2005 y Calidad en la ESE.
22. Liderar la cultura del autocontrol en la gestión de cada servidor y contratista.
23. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

24. Las demás que establezcan  la ley, los estatutos  y la junta directiva de la entidad.

IV. CONSTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Orientar  el  desarrollo  de  las  diferentes  áreas  de la ESE,  con  el  propósito  de incorporar a la dinámica de la entidad un pensamiento global sobre la innovación hacia  el  mejoramiento  continuo,  aumentar  la  eficiencia  y  la  satisfacción  del usuario y focalizar su acción en nuevas metodología,  principios, tecnologías y políticas, que se deban introducir a fin de garantizar el cumplimiento de la misión y visión institucional, de conformidad a las normas, atribuciones y funcionamiento de la misma.
V COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Administración Hospitalaria
•
Dirección Estratégico de las Empresas Sociales del Estado
•
Implementación y aplicación de indicadores de gestión
•
Control Integrado de Gestión
•
Conocimientos de la ley 100 de 1993
•
Manejo del Modo Estándar de Control Interno MECI 1000-2005
•
Interpretación del Sistema de Garantía de Calidad
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIA

	Título profesional en el área de la salud.
	1 año de experiencia en el sector salud


LIBRE NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
Asesor Oficina de Control Interno
	I. 
IDENTIFICACIÓN

	Nivel :
	Profesional Universitario

	Denominación de empleo:
	Asesor  Oficina de control Interno

	Código.
	115

	Grado salarial:
	02

	Nº de empleos a proveer:
	1

	Cargo del jefe inmediato
	Gerente

	Dependencia
	Gerencia

	II.PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar  labores de asesoría para la organización, supervisión, evaluación, control  y retroalimentación de las actividades de competencia de la oficina y de la ESE, garantizando el cumplimiento de la misión, visión, objetivos y en general todas las disposiciones legales que rigen a la entidad.

	III.PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. Planear, dirigir y organizar la evaluación del sistema de control interno, siguiendo las orientaciones y directrices de  la Gerencia.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido  y que su ejercicio implique el oportuno seguimiento a las actividades, procesos y funciones con miras a evitar errores o desviaciones de las políticas, planes y programas trazados.

3. Verificar que las contrataciones asociadas con todas y cada una de las actividades de la organización estén adecuadamente definidas, sujetas a la normatividad vigente y a los principios constitucionales que deben orientar la función administrativa.

4. Participar en el Comité Técnico y actuar de Secretario del mismo.

5. Revisar todos los actos administrativos antes de ser presentados para la firma  del Gerente.

6.  Vigilar y controlar el correcto manejo de los dineros recaudados en la  Institución. 

7. Recomendar y coordinar con la gerencia el mejor cumplimiento de las funciones y actividades en cada una de las dependencias.

8. Mantener permanentemente informado al Gerente  acerca del estado de Control Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

9. Realizar asistencia técnica en lo de su competencia a  clientes internos y externos de la institución.

10. Cumplir las normas, políticas y procedimientos del Hospital Local Maria La Baja ESE.

11. Las demás funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
•  Asistir a la empresa en defensa de sus intereses, así como garantizar la aplicación de la normatividad en los procedimientos y acciones de la gestión administrativa.
•  Organizar, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos relacionados con la  contratación  en  general,  requeridos  para  el  funcionamiento  de  la empresa.
•  Desarrollar y realizar indagación preliminar para determinar si procede o no una investigación disciplinaria, partiendo del conocimiento de una presunta falta de funcionario, a fin de terminar sanción o absolución de la falta.
V COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Manejo de la ley 100 de 1993
•
Manejo de la ley 87 de 1993
•
Manejo de la ley 1150 de 2007 y decreto 2474 de 2008.
•
Conocimiento del régimen de contratación de las empresas sociales del estado
•
Aplicación del código único disciplinario
•
Conocimiento del derecho administrativo y laboral.
•
Conocimiento de los códigos civil y de comercio.
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERENCIA

	Título Profesional en Derecho, Administración Pública, Administración de Empresas, Contaduría, ó Economía.
	Veinticuatro (24)  meses de experiencia relacionada con el cargo.


PROFESIONAL UNIVERSITARIO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO 
	IDENTIFICACION

	Nivel:
	Profesional Universitario

	Denominación de empleos:
	Coordinador administrativo

	Código:
	219

	Grado salarial:
	02

	Nº de empleos a proveer
	01

	Cargo del jefe inmediato:
	Gerente de empresa social del estado

	Dependencia:
	Subgerencia  Administrativa

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes del área administrativa a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la misma y por ende de la entidad.

	III. ADMINISTRATIVA FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD:


1.  Planear, controlar, evaluar y ajustar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, la prestación de los servicios administrativos de la ESE.
2.  Adaptar y adoptar las normas técnicas y los modelos orientados a mejorar la prestación de los servicios administrativos.
3.  Ejecutar labores de programación, coordinación, supervisión y evaluación de las actividades administrativas y asistenciales de las unidades con el fin de prestar servicios de salud con calidad y lograr efectividad administrativa.
4.  Programa, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del trabajo de personal administrativo de cada unidad asistencial con el objeto de garantizar los procesos administrativos y el cumplimiento de las metas previamente establecidas para los diferentes servicios del área.
5.  Desarrollar, implementar y evaluar indicadores de gestión.
6.  Distribuir el personal bajo supervisión de acuerdo a su idoneidad 
profesional, capacitación y las necesidades de los servicios del área administrativa.
7.  Establecer 
y 
mantener 
las 
relaciones 
de 
coordinación 
intra 
y extrainstitucionales necesarias para la adecuada prestación de los servicios de salud por parte de la ESE.
8.  Participar en la evaluación, diseño y puesta en marcha de nuevas formas de prestación de servicios a la comunidad usuaria.
9.  Promover y garantizar   la participación social en los procesos institucionales de atención en salud.
10. Generar  y promover  la aplicación  de medidas  correctivas  de las fallas  de atención en salud y los procesos administrativos en el área.
11. Coordinar  con  los  responsables  de  los  diferentes  servicios  del  área,  la actualización 
y 
difusión 
de 

los 
manuales 
de 
funciones, 
normas, procedimientos administrativos 
y protocolos de atención en la especialidad correspondiente.
12. Mantener informado a al gerencia sobre todo los aspectos que se deriven del desarrollo de las actividades administrativas y asesorar en la formulación de políticas, normas y procedimientos para la administración para los recursos humanos,  físicos  y  financieros  de  la 
ESE  con  el  fin  de  garantizar  el cumplimiento de los objetivos y funciones de la misma.
13. Determinar y actualizar el portafolio de servicios en conjunto con la gerencia y el jefe del área de salud.
14. Elaborar el plan estratégico de la ESE en coordinación con el equipo MECI.
15. Coordinar el diseño de elaboración e implementación de los planes de acción de las diferentes aéreas funcionales de ESE.
16. Promover  y  aplicar  los  elementos  correspondientes  para  el  mejoramiento continuo del sistema de garantía de calidad.
17. Aprobar todos los procesos administrativos de gestión (facturación, glosas, cartera, entre otros). Que dependan de las actividades que se desarrollen en el área.
18. Propender  por  el  cumplimiento  de  las  normas  legales,  administrativas  y asistenciales de la ESE, en el personal  bajo su supervisión.
19. Programar   y  coordinar   las   actividades   de   administración   de   personal, seguridad  y relaciones laborales  del personal, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia.
20. Realizar  estudios  sobre  estructura, 
planta  de  personal 
y 
mantener actualizado el manual de procedimientos y el manual especifico de funciones y requisitos de la ESE.
21. Garantizar la definición de programas de selección, inducción, capacitación y calidad laboral de los empleados  de la ESE, de acuerdos con las normas legales vigentes establecida sobre la materia.
22. Supervisar  el pago  y la prestación  de los servicios  de salud,  pensiones  y riesgo profesionales para el personal de la entidad, a cargo de las entidades de  seguridad  social  de  conformidad  con  las  normas  legales  que  rigen  la materia.
23. Controlar lo relacionado con permisos, licencias, vacaciones, horas extra y traslado del personal de la ESE, según el reglamento interno y de más normatividad vigente.
24. Investigar  las  necesidades  de  capacitación  de  los  servidores  de  la  ESE,
organizando  y  analizando  la  información  obtenida,  para  alimentar  el  plan general de capacitación.
25. Diseñar  el  plan  anual  de capacitación  para los  funcionarios  de la ESE,  y diseñar e implementar y seguimiento al mismo.
26. Programar  y  ejecutar  la  evaluación  del  desempeño  de  los  funcionarios  al servicio de la ESE, en coordinación con los responsables, una vez se implemente los mecanismo para realizar dicha evaluación
27. Diseñar y ejecutar programas de bienestar social para el personal de la ESE, y su familia de acuerdo con las políticas trazadas por la misma.
28. Garantizar  el  manejo  del  archivo  general  de  la  ESE,  de  acuerdo  con  las
Normas y procedimientos establecidos por el archivo general de la nación.
29. Preparar  y  presentar  los  informes  relacionados  con  el  desarrollo  de  los programas, proyectos y actividades de la subdirección, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
30. Mantener informada a la gerencia sobre todos los aspectos que se deriven del desarrollo de las actividades en las dependencias a su cargo.
31. Coordinar  la  elaboración  de  los  planes  de  mantenimiento  preventivo  y correctivo.
32. Ayudar a implementar en forma coordinada con el asesor de control interno el modelo estándar de control interno. MECI 1000-2005.
33. Velar por la gestión y estado de cartera de la ESE.
34. Velar por el cumplimiento y vencimientos de contratos de venta de servicios.
35. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
Calidad en la ESE.
36. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  la  gestión  de  cada  servidor  y contratista.
37. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
38. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004)
39. Desempeñar las de más funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por delegación y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesión del titular del cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Planear,  programar,  conducir  y controlar  la gestión  administrativa  y de personal, recursos físicos, bienes, recursos financieros, sistemas de información y patrimonio documental, de servicios básicos, la evaluación al talento humano, además de propender 
por 
un 
ambiente 
de 
trabajo 
seguro 
necesarios 
para 
el 
normal funcionamiento de la ESE.
V COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Sistema de garantía de calidad
•
Conocimiento de la ley 100 de 1993
•
Aplicación código único Disciplinario
•
Contabilidad gerencial
•
Conocimiento de la ley 909 y sus decretos reglamentarios
•
Implementación y desarrollo de indicadores de gestión y financiero
•
Adopción y desarrollo de los comités administrativos
•
Elaborar el Plan Anual  de Capacitación
•
Conocer Políticas públicas en administración de personal
•
Conocer las Normas sobre administración de personal
•
Elaborar el Plan de Incentivos y Desarrollo del Personal
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIA

	Título  Universitario  en  Administración
Pública, 
de 
empresas, 
ingeniería industrial o Psicología. 
	Experiencia profesional, relacionada de
veinticuatro (24) meses


PROFESIONAL UNIVERSITARIO: SUBGERENTE CIENTIFICO
	1.  IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional Universitario

	Denominación del empleo:
	    Subgerente Científico

	Código:
	237

	Grado salarial:
	02

	Nº de empleos a proveer:
	1

	Cargo de jefe inmediato:
	Gerente de empresa social del estado

	Dependencia:
	Subgerencia  Área de la Salud

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes del área de salud a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la misma y la calidad en la prestación del servicio de nuestros usuarios.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Planear,   controlar   y  evaluar,  conjuntamente   con  los  funcionarios   y  la subdirección administrativa los planes y programas en lo referente a la prestación de los servicios asistenciales de salud
2.  Dirigir y controlar la aplicación de un sistema de auditoría medica en la ESE.
3.  Adaptar  y  adoptar  las  normas  técnicas,  guías  de  atención  y  modelos orientados a mejorar la prestación de los servicios de salud y velar por la validez  científica de las técnicas y procedimiento utilizados en el diagnostico y tratamiento.
4.  Dirigir la evaluación del impacto de prestación de los servicios de salud ala comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.
5.  Promover  investigaciones  de tipo aplicado,  orientadas  a esclarecer  las  causas y soluciones a problemas de salud que afectan a la comunidad.
6.  Promover la realización de actividades educativas a la comunidad a nivel intra y extramural.
7.  Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de pacientes.
8.  Vigilar todas aquellas situaciones  que sean factores de riesgo epidemiológico.
9.  Prever la consecuencia oportuna de los recursos necesarios y promover la utilización racional de los disponibles.
10. Establecer 
y 
mantener 
las 
relaciones 
de 
coordinación 
intra 
y extrainstitucionales necesarias para la adecuada prestación   de los servicios de salud por parte de la ESE.
11. Promover  la  cultura  de  la 

vigilancia  epidemiologia  y  la  ejecución  de actividades,  intervenciones 
y procedimientos  relaciones con Salud Publica orientados al cumplimiento de las metas, objetivos 
y 
estrategias trazados para el mejoramiento  de la calidad  de vida de la comunidad  del  área de influencia de la ESE.
12. Participar en la implementación de la cultura del autocontrol en la gestión de cada servidor en la ESE.
13. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el bienestar del equipo de trabajo.
14. Procurar la provisión y responder por la racionalización  y buen uso de los
equipos e implementos de trabajo  a su disposición.
15. Participar en los  programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas  de información de la ESE.
16. Ayudar a implementar en forma coordinada con el Asesor de Control Interno el Modelo Estándar  de Control Interno. MECI 1000-2005.
17. Mantener informada a  la Gerencia sobre todos los aspectos que se deriven del desarrollo de las actividades en las dependencias a su cargo.
18. Preparar  y  presentar  los  informes  relacionados  con  el  desarrollo  de  los programas,  proyectos y actividades de la Subdirección, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
19. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE.
20. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  la  gestión  de  cada  servidor  y contratista.
21. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
22. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
23. Las demás funciones que le sean afines con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Atender al cliente de los servicios , respondiendo a las necesidades especificas de salud mediante la programación, condición y control de las unidades encargada de ejecutar  las políticas,  planes,  programas  y proyectos  del área de atención  a los usuarios  de  la  ESE,  de  tal  forma 
que  su  desarrollo  garantice  la  calidad  de  la atención y satisfacción de las necesidades y expectativas del usuario.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Sistema de garantía de calidad
•
Manejo de los comités asistenciales
•
Implementación  y  desarrollo  de  los  indicadores  de  calidad  de  atención  al
Paciente.
•
Conocimiento de la ley 100 de 1993.
•
Coordinar la vigilancia epidemiológica
•
Solucionar las quejas y reclamos del área asistencial.
•
Costos hospitalarios
•
Adquisición de suministro e insumo
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: título universitario en áreas de la salud. Máximo, titulo de postgrado relacionado con el cargo.
Para las equivalencias a las que haya lugar, se tendrá en cuenta lo dispuesto por  el  decreto  785  de  2005  por  la norma 
que 
lo 
modifique, 
aclare 
o remplace.
Se 
exceptúan 
los   empleos 
cuyos requisitos 
estén 

fijados 
por 
la
Constitución o la ley.
	Experiencia  profesional,  relacionada,  de veinticuatro (24) meses.


Jefe de Recursos Financieros (Tesorero Pagador)
	I. IDENTIFICACION

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo :
	Jefe de Recursos Financieros Tesorero Pagador

	Código:
	219

	Grado salarial
	02

	No.de Empleos a proveer:
	1

	Cargo de jefe inmediato
	Subgerente  Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente  Administrativo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de actividades de nivel profesional relacionados con el manejo financiero de la empresa social del estado.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de su área.
2.  Velar  por  la  custodia  y  seguridad  de  todos  los  recursos  económicos  de propiedad de la ESE.
3.  Ejecutar  los  estudios  de  mercado  financiero  y  la  evaluación  de  riesgos
Asociados con las operaciones financieras y de mercado para garantizar el patrimonio de la ESE y la liquidez necesaria para atender los compromisos.
4.  Efectuar análisis de comportamiento de los recursos de las operaciones de tesorería y de la atención de las obligaciones, con miras a establecer si la administración de los recursos de la ESE es eficiente y eficaz
5. Diseñar e implementar agiles y modernos sistemas para el pago de las obligaciones de la ESE, directamente o mediante alianzas estratégicas con establecimientos financieros, vigilados por las autoridades correspondientes.
6.  Pagar las cuentas de cobro,  normas y plantillas de personal
7.  Hacer arqueos, conjuntamente con el técnico de facturación y/o cajeros, para verificar la exactitud de las sumas obtenidas.
8. Elaborar y firmar cheques de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
9.  Rendir periódicamente informes sobre movimientos de ingresos y egresos.
10. Velar por la consecución oportuna de los recursos necesarios y promover la utilización racional de los disponibles.
11. Participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
12. Coordinar el correcto funcionamiento de la Caja Menor de la ESE.
13. Mantener actualizado el registro de los deudores de la ESE.
14. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
15. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  la  gestión  de  cada  servidor  y contratista.
16. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
17. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
	IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Planeación, coordinación y control de las funciones y programas de gestión del área de tesorería en la consecución de los recursos económicos y la optimización  de los mismos, de forma tal que se logre cubrir las necesidades de la entidad y por ende su objetivo empresarial .

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Interpretación de indicadores financieros
•
Manejo del programa contable y financiero.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Título 
de 
formación 
universitaria 
en
Contaduría, 
economía, 
Administración pública o de empresas.
	Veinticuatro 
(24) 
meses 
de experiencia profesional relacionada.


Jefe de Almacén y Recursos Físicos 
	I.IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	                   Profesional

	Denominación del empleo:
	Jefe de Almacén y Recursos Físicos 



	Código:
	219

	Grado salarial:
	02

	Nº de empleos a proveer:
	1

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente  Administrativo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución 
de 
actividades 
de 
nivel 
Profesional relacionados 
con 
el 
manejo en administración y control de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la ESE.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Apoyar  las  actividades  necesarias  para  la  adquisición  y suministro  de los bienes y servicios que requieran las diferentes dependencias de la empresa de acuerdo con las normas legales y las reglamentaciones fijadas por la ESE.
2. Realizar los diferentes estudios correspondientes para la elaboración del programa general de compras, coordinando,  supervisando  y evaluando las actividades  para  este  fin  y  posteriormente  ajustándolo  al  presupuesto asignado.
3.  Preparar y presentar anualmente a consideración del área administrativa el plan general de compras de la entidad.
4.  Presentar la respectiva programación de compras al comité para su estudio y aprobación de acuerdo con las necesidades, teniendo en cuenta las cuantías autorizadas por los decretos reglamentarios.
5.  Asegurar  que  los  insumos  hospitalarios  cumplan  con  las  condiciones  de calidad exigidas  para la institución  que se realicen bajos los principios  de transparencia, economía y responsabilidad, haciendo uso del estado básico de medicamentos de la institución.
6.  Velar por el trámite de órdenes de compra y formalización de los contratos que se deriven de la adjudicación efectuado por el ordenador de los gastos.
7.  Controlar la actualización permanente del directorio o kardex de proveedores en cuanto a datos generales, cumplimiento,  garantía, descuentos  y demás variables que permitan su evaluación.
8.  Controlar el cumplimiento de los proveedores, en cuanto a plazo de entrega, cantidades  y calidades  de elementos  suministrados,  sobre  la base  de los informes recibidos.
9.  Supervisar  el manejo,  uso, almacenamiento,  distribución  y custodia  de los bienes y elementos de ESE.
10. Verificar que los inventarios tengan alta rotación y actualizar periódicamente los indicadores que le permita llevar un control estricto de las existencias.
11. Establecer un sistema 
de distribución seguro y eficaz de los suministros e
insumos hospitalarios con el fin de controlar el uso adecuado y racional de los mismos.
12. Programar,  presentar  a  consideración  de  la  subdirección  administrativa  y tramitar  los procesos correspondientes a dar de baja y vender o rematar los bienes obsoletos e inservibles de la entidad, de conformidad con las normas que rigen la material.
13. Programar  y  coordinar  las  actividades  necesarias  para  la  adquisición  y suministros  y  custodia  de  bienes  muebles  e  inmuebles  y  servicios  que requieran las diferentes dependencias de la ESE, de acuerdo  a las normas legales y las reglamentaciones fijadas por la ESE.
14. Garantizar la ejecución de labores de supervisión y evaluación de la gestión de mantenimiento de  equipos e infraestructura y prestación de los servicios de apoyo logísticos a fin de garantizar el normal funcionamiento de la ESE.
15. Responder  ante  la  autoridad  competente  por  la  merma,  robo,  deterioro, perdida de los elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.
16. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los elementos en depósito.
17. Participar en implementación  de la cultura de autocontrol  en la gestión de cada servidor en las dependencias.
18. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el bienestar del equipo de trabajo.
25. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
26. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
27. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
28. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
29. Desempeñar  las demás funciones asignadas por la autoridad competente,  las que reciba por delegación y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia a la profesión del titular de cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Coordinar, evaluar los procedimientos administrativos y operativos relacionados con
la adquisición, recepción, almacenamiento y control de existencias, suministros de insumos, medicamentos y material medico quirúrgico según normas directrices de la empresa, que garanticen la seguridad  e integridad de los mismos, identificado de necesidades  de compras necesarias  para el normal desarrollo de las actividades operativas de  la ESE.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Manejo del plan de compras.
•
Manejo del kardex.
•
Manejo de insumos y suministros hospitalarios.
•
Conocimiento de las normas técnicas de almacenamiento.
•
Conocimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Título 
de 
formación 
universitaria 
en
Contaduría, 
economía, 
Administración pública o de empresas.

Curso: mínimo de 60 horas  relacionada  con las funciones del cargo en farmacia. 
	Veinticuatro 
(24) 
meses 
de experiencia profesional relacionada.


PLANTA GLOBAL
CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Universitario Jefe de Presupuesto
	I. 
IDENTIFICACION

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Profesional universitario

	Código:
	219

	Grado salarial:
	01

	No.de Empleos a proveer:
	1

	Cargo del jefe inmediato
	Subgerente  Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente  Administrativo

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de planeación, programación, asesoría, coordinación, evaluación retroalimentaría y control de los programas del área de presupuesto.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES


1.  Verificar la ejecución presupuestal y presentar los respectivos informes.
2.  Expedir las certificaciones de disponibilidad y los registros de disponibilidad presupuestal  previa aprobación de la Gerencia.
3.  Prestar asesoría y 
apoyo a la Gerencia Y demás áreas 
funcionales de la entidad que lo requieran  en materia presupuestal.
4.  Suministrar información y análisis real y futura de la situación financiera de la
ESE.
5.  Proyectar  decretos y proyectos de acuerdo para efectuar modificaciones  o variaciones al presupuesto   municipal, bajo la supervisión del jefe inmediato.
6.  Informar  y  apoyar  la  adición  y  traslados  presupuestales,  informando  a  la
Gerencia de la ESE.
7.  Llevar y mantener actualizados los libros de presupuesto  de acuerdo con las normas legales establecidas.
8.  Expedir 
los 
certificados 
de 
disponibilidad 
y 
registros 
presupuestales necesarios para el normal funcionamiento de la ESE.
9.  Elaborar las respectivas Ordenes de Pago.
10. Dar respuesta   a los requerimientos   sobre la ejecución   del presupuesto, a solicitud de los organismos de control  y vigilancia
11. Elaborar los informes de ejecución  presupuestal.
12. Prepara en coordinación con la gerencia el decreto de la liquidación.
13. Coordinar el cumplimiento del plan de acción de su área de acuerdo a los objetivos  institucionales
14. Garantizar 
la 
adecuada 
elaboración, 
programación 
y 
ejecución 
del presupuesto de la ESE.
15. Elaborar informes con destino a 
la 
Gerencia y Entes de Control sobre la situación financiera, de la ESE.
16. Velar por la consecución oportuna de los recursos necesarios. participar en la
implementación de la cultura del autocontrol en la gestión de cada servidor  en las dependencias.
17. Participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
18. Participar en la elaboración del proyecto de acuerdo mensual de gastos y de solicitud de créditos y traslados.
19. Realizar informes sobre la ejecución presupuestal a los respectivos Entes de
Control.
20. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
21. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
22. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
23. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
24. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por delegación y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y la  profesión del titular del cargo.
VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La  Planeación,   organización,   coordinación   y  control  de  las  funciones   de presupuesto presentación de información presupuestal y de los programas orientados  a la consecución del objetivo.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
. Manejo del Sistema de costos hospitalarios
. Aplicaciones del Régimen presupuestal
. Interpretación de indicadores financieros
.Manejo de sistemas de informática
	VI. PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIA

	Mínimo: 
titulo   de  formación universitaria en contaduría, Administración pública, de empresas, economía o ingeniería industrial.
	Doce  (12)  meses  de  experiencia profesional, relacionada.


Profesional Universitario - Contador
	
	IDENTIFICACIÓN

	
	Nivel:
	Profesional

	
	Denominación del empleo:
	Profesional universitario

	
	Código:
	219

	
	Grado salarial:
	02

	
	Nº de empleos a proveer:
	1

	
	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Administrativo

	
	Dependencia:
	Subgerente  Administrativo


II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de planeación, programación asesoría, coordinación, evaluación retroalimentación y control de los programas de área de contabilidad.
III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1.  Prestar  asesoría 
y  apoyo  a  la  gerencia  y  demás  áreas  funcionales  de  la entidad que lo requieran.
2.  Coordinar  el  cumplimiento  del  plan  de  acción  de  su  área  de  acuerdo  a  los adjetivos institucionales.
3.  Elaborar  los estados  financieros  conforme 
a los principios  de contabilidad generalmente aceptados en Colombia y el plan general de cuentas.
4.  Conciliar los estados financieros.
5.  Llevar y controlar los libros auxiliares de contabilidad y relación de bancos  de la institución.
6.  Rendir la información exógena ante las entidades de control como contaduría general de la república  y demás entes fiscales que lo requieran.
7.  Ejercer control interno en su área de influencia para garantizar el cumplimiento de los controles y procedimientos establecidos en la ESE.
8.  Participar en la implementación de la cultura del auto control en la gestión de cada servidor en las dependencias.
9.  Participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
10. Realizar el concreto manejo  y diligenciamiento de los libros oficiales, conforme a
las normas exigidas por la dirección general de contaduría  publica.
11. Aplicar y actualizar el plan general de contabilidad publica, para la ESE, conforme a las disposiciones legales vigentes.
12. Efectuar los ajustes y cierres de vigencia una vez terminado el respectivo periodo fiscal.
13. Implementar El Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD
en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
14. Implementar   la  cultura  del  autocontrol   en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
15. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
16. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia según la Ley General de Archivo (594 de 2004).
17. Desempeñar las demás funciones 
asignadas por la autoridad competente, las
que  reciba  por  delegación  y  aquellas  inherentes  a  las  que  desarrolla  la dependencia y a la profesión  del titular del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La 
planeación, 
organización, 
coordinación 
y 
control 
de 
las 
funciones 
de presupuesto, contabilidad y costos, manejo y presentación de información contable y presupuestal y de los programas orientados a la consecución del objetivo institucional.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
manejo del sistema
•
aplicación del régimen presupuestal
•
interpretación de indicadores financieros
•
manejo de sistemas de informática
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: titulo de formación universitaria con tarjeta profesional en
Contaduría Pública.
	Doce 
(12) 
meses 
de 
experiencia profesional relacionada.


MEDICO GENERAL
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Medico General

	Código:
	 211

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	04

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Científico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de  labores de medicina general, programas de prevención, promoción de la salud, además de la colaboración en aspectos de medicina legal.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  participar en el diagnostico y pronostico  del estado de salud de la población asignada
2.  prestar  atención  medica  general  haciendo  el diagnostico  y determinado  la terapia de los pacientes.
3. realizar control medico periódico a pacientes inscritos en los diferentes programas.
4.  realizar actividades en promoción y prevención dirigidas a la comunidad.
5. informar oportunamente y llenar las fichas de los eventos de vigilancia epidemiológica y participar en las acciones 
para 
disminuir los factores de riesgo.
6.  establecer y mantener las relaciones de coordinación necesarias para lograr una eficaz prestación de los servicios de salud.
7.  realizar actividades en promoción y prevención dirigidas ala comunidad.
8. informar oportunamente y llenar las fichas de los eventos de vigilancia epidemiológica  y participar  en las  acciones  para  disminuir  los factores  de riesgo.
9.  Establecer y mantener las relaciones de coordinación necesarias para lograr una eficaz prestación de los servicios de salud.
10. reportar  oportunamente  las  anormalidades  en  la  prestación  del  servicio  y proponer las alternativas de solución.
11. reportar las enfermedades de notificación obligatorias.
12. realizar inter consulta y remitir a los pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de acuerdo a las normas del sistema de remisión de pacientes.
13. realizar vigilancia epidemiológica en las situaciones que sean factor de riesgo para la población.
14. participar en jornadas de atención extramural a nivel urbano y rural.
15. participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
16. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
17. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
18. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
19. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
20. ejercer  la demás  funciones  que le sean asignadas 
y sean  afines  con la naturaleza del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Garantizar  la  prestación  eficiente  y  eficaz  del  servicio  de  la  salud  a  nuestros usuarios.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento de la ley 100, pos subsidiado y contributivo.
•
Implementación del  comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud  publica.
•
Manejo y aplicación del MAPIPOS acuerdo 561
•
Acuerdos 072,083,228 Medicamentos
•
Normas técnicas.
•
Guías de atención en salud. resolución 412


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: titulo profesional en medicina y tarjeta profesional.
	12 
meses 
de 
experiencia 
laboral relacionada con el cargo


PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL  OBLIGATORIO (MEDICO)
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Profesional servicio social obligatorio

	Código:
	217

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	04

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Cientifico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución 
de 
labores 
de 
medicina 
general, 
programas 
de 
prevención, 
y rehabilitación de la salud, además de la colaboración en aspectos de medicina

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. Realizar control medico periódico a pacientes inscritos en los diferentes programas.
2.  Realizar actividades de capacitación en promoción y prevención dirigidas a  la comunidad.
3.  Realizar el diagnostico y pronostico del estado de la salud de la población asignada.
4.  Prestar atención medica general haciendo el diagnostico y determinando la terapia de los pacientes.
5. Realizar control medico periódico a pacientes inscritos en los diferentes programas.
6.  Atender pacientes, ordenar análisis y exámenes de laboratorio y estudiar los resultados.
7.  Realizar actividades de capacitación en promoción y prevención dirigidas a la comunidad.
8. Informar oportunamente y llevar las fichas de los eventos de vigilancia epidemiológica  y participar  en las  acciones  para  disminuir  los factores  de riesgo.
9.  Evaluar las actividades e impacto de la prestación de los servicios de salud.
10. Establecer y mantener las relaciones de coordinación necesarias para lograr una eficaz prestación de los servicios de salud.
11. Reportar  oportunamente  las anormalidades  en la prestación  del  servicio  y proponer alternativas de solución.
12. Llevar controles estadísticos con fines científicos y administrativo y reportar las enfermedades de notificación obligatoria.
13. Realizar  inter  consulta  y  remitir  a  los  pacientes  a  médicos  especialistas cuando se requiera y de acuerdo a las normas del sistema de remisión  de pacientes.
14. Realizar vigilancia epidemiología en las situaciones que sean factor de riesgo para la población.
15. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempeño de
su trabajo.
16. Participar en las jornadas de atención extramural a nivel urbano y rural.
17. Ejercer  el  control  interno  en  su  área  de  influencia 
para  garantizar  el cumplimiento de los controles y procedimientos establecidos en la ESE-Hospital Local Maria La Baja.
18. Procurar la consecución oportuna de los recursos necesarios y promover la utilización racional de los disponibles.
19. Participar 
en  las  actividades  que  se  realicen  con  el  fin  de  procurar  el desarrollo y el bienestar del talento humano de la ESE.
20. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
21. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
22. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
23. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
24. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Garantizar la prestación eficiente y eficaz del servicio de salud a nuestros clientes.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento de la ley 100
•
Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Elaboración de los Rip·s
•
Implementación del comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud pública.
•
Manejo y aplicaciones del MAPIPOS acuerdo 561
•
Acuerdos 072,083,228 medicamentos


•
Normas técnicas
•
Guías de atención en salud. Resolución 412
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Terminación  de materias  de Medicina
Genera
	


ODONTOLOGO
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Odontólogo

	Código:
	214

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	02

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Cientifico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de  labores en programas de  prevención, promoción y rehabilitación de la salud, ora de nuestros clientes.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Participar  en  el  diagnostico 
y  pronostico  del  estado  de  salud  oral  de  la población en el área de influencia.
2.  Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades  de la comunidad en el área.
3.  Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atención conforme
a las normas  establecidas.
4. Participar en los programas de promoción, educación y prevención de enfermedades orales de la comunidad.
5.  Establecer y mantener las relaciones de coordinación con las demás aéreas de la institución para lograr una eficaz prestación de los servicios de salud oral.
6. Promover la utilización racional de los recursos disponibles e informar oportunamente cuando los recursos se estén agotando.
7.  Practicar exámenes, formular diagnostico y prescribir el tratamiento que debe seguirse, elaborar la historia clínica del paciente.
8.  Atender urgencias odontológicas, ordenar análisis y 
exámenes de laboratorio y estudiar los resultados.
9.  Participar en las jornadas de atención extramural a nivel urbano y rural.
10. Participar en los programas que se efectúen  con el propósito de implementar los sistemas  de información de la ESE.
11. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempeño de su trabajo.
12. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
13. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
14. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
15. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
16. Ejercer las demás funciones que le sean asignadas 
y sean afines con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Garantizar la prestación eficiente y eficaz del servicio de la salud oral a nuestros clientes
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Conocimiento de la ley 100
•
Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Implementación del comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Manejo y aplicación del MAPIPOS acuerdo  561
•
Acuerdos 072,083,228 Medicamentos
•
Normas técnicas
•
Guías de atención  en salud. Resolución 412
•
Manejo de rayos x
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: título universitario  en odontología
	12 mese de experiencia.


PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO (ODONTOLOGO)
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Profesional del servicio social
Obligatorio

	Código:
	217

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	04

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Cientifico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de  labores en programas de  prevención, promoción y rehabilitación de la salud, ora de nuestros clientes.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Participar en el diagnostico  y pronostico del estado de la salud oral de la población en área de influencia.
2.  Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades  de la comunidad.
3.  Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la población
asignada.
4. Participar en los programas de promoción, educación y prevención de enfermedades orales en la comunidad.
5.  Establecer y mantener las relaciones de coordinación con las demás aéreas de la institución para lograr una eficaz prestación de los servicios de salud oral.
6.  Procurar, la consecución oportuna de los recursos necesarios y  promover la utilización racional de los disponibles.
7.  Practicar exámenes, formular diagnostico y prescribir  el tratamiento que debe seguirse, y registrarlo en la historia clínica del paciente.
8.  Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
9. Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.
10. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
11. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
12. Ejercer  las demás  funciones  que le sean  asignadas  y sean afines  con la naturaleza del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
	

	.Garantizar la prestación eficiente y eficaz del servicio de salud oral a nuestros
clientes.
	

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento de la ley 100
•
Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Implementación del comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Manejo y aplicación del MAPIPOS acuerdo  561
•
Acuerdos 072,083,228 Medicamentos
•
Normas técnicas
•
Guías de atención  en salud. Resolución 412
•
Manejo de rayos x
•
Técnicas de vigilancia epidemiológicas


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Terminación 
de 
materias 
en odontología
	


PROFESIONAL UNIVERSITARIO BACTERIOLOGO
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Bacteriólogo

	Código:
	237

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	02

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Cientifico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución  de los conocimientos profesionales  propios  de la Bacteriología, en la programación, , seguimiento y control de las labores profesionales de análisis de laboratorio que apoyan el diagnóstico, pronóstico, prevención y tratamiento de las enfermedades en el Hospital Local MARIA LA BAJA Empresa Social del Estado.



	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. 1.  Cumplir y hacer cumplir el horario y reglamento interno del Hospital Local  Maria La Baja ESE.

2. Contribuir con el buen funcionamiento del Laboratorio clínico.

3. Participar en la actualización, difusión y procedimientos del área a su cargo.

4.  Hacerle control de calidad a los reactivo, instrumental.

5. Vigilar la existencia de stock mínimo y realizar oportunamente los pedidos de reactivo e instrumental.

6. Realizar los exámenes de laboratorio rutinarios y especializados.

7. Llevar el kárdex de los reactivos e instrumental.

8. Suministrar los datos estadística mensual del laboratorio.

9. Velar por el uso racional de los reactivos y demás insumos.

10. Informar oportunamente los resultados de los exámenes realizados.

11. Participar en los programas de  promoción y prevención  llevados a cabo por el Hospital 

 Local  Maria La Baja ESE.
12. Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, colocación, montaje y lavado el       material.

13. Cumplir con las asignaciones en caso de emergencia

14- Participar en la identificación de las necesidades de capacitación de su dependencia o         su equipo de trabajo.

15- Participar en las actividades de capacitación para las cuales halla sido seleccionado  y         rendir los informes correspondientes a que halla lugar.

16- Aplicar  los conocimientos las habilidades adquiridos para mejorar las prestaciones  del        servicio a cargo de la entidad.

17- Servir de ante capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.
18. Participar activamente  en la evaluación de los planes y programas  institucionales de capacitación, así como de las actividades de capacitación a las cuales asista.

19.  Asistir a los programas de inducción o reinducción, según sea  su caso, impartidos por la entidad. 

20. Someterse a las evaluaciones que se hagan en el área

21. Participar del sistema de estimulo y bienestar de la institución

22. Participar en las brigadas de salud programada  por la institución.

23. Promover la participación comunitaria en las actividades de salud en el área de influencia de la institución.

24. Ejercer las demás funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo

25. Cumplir con el horario establecido y procurar por las buenas relaciones personales a  todos los niveles

26. Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el área de influencia de la Institución

27. Ejercer las demás funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Garantizar la prestación eficiente y eficaz del servicio de la salud a nuestros clientes
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Conocimiento de la ley 100
•
Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Implementación del comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Manejo y aplicación del MAPIPOS acuerdo  561
•
Acuerdos 072,083,228 Medicamentos
•
Normas técnicas
•
Guías de atención  en salud. Resolución 412
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: título universitario  en Bacteriología
	12 mese de experiencia.


PROFESIONAL UNIVERSITARIO ENFERMERO
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Profesional

	Denominación del empleo:
	Enfermero

	Código:
	243

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	02

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente  Cientifico

	Dependencia:
	 Subgerente  Cientifico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución, de labores profesionales de enfermería para programación,  supervisión, control y evaluación de las acciones de enfermería en el Hospital Local Maria La Baja ESE con el fin de brindar cuidado integral  conjuntamente con el equipo interdisciplinario al paciente, la familia y la comunidad

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. Participar de la  programación de  los servicios en el área asignada.

2. Participar y coordinar  la operativización de las actividades, procedimientos e intervenciones a cargo de la institución.

3. Cumplir y hacer cumplir el horario, el reglamento interno y procurar por las buenas relaciones interpersonales en el Hospital Local Maria La Baja Empresa Social del Estado.

4. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la población.

5.  Participar en la supervisión y evaluación del desarrollo de los programas y proyectos de salud de la Institución.

6.  Participar en investigaciones de tipo aplicado orientados a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

7.  Participar en los programas de educación a la comunidad para la promoción, prevención y autocuidado de la salud.

8.  Ejecutar los tratamientos de enfermería de mayor responsabilidad a los pacientes de la Institución.

9.  Ejercer control sobre la aplicación de métodos y procedimientos de enfermería a los usuarios de la Institución.

10.  Revisar historias clínicas y órdenes médicas de los casos de hospitalización ó ambulatorios a su cargo y velar por su cumplimiento.

11. Comunicar oportunamente a su jefe inmediato las situaciones de riesgo en la Institución.

12. Participar en la ronda medica y de enfermería, responder por el tratamiento de los pacientes.

13. Controlar el estado y funcionamiento de los equipos, instrumentales, e insumos de la Institución.

14. Promover la participación comunitaria en las actividades de salud en el área de influencia de la Institución.

15. Participar en la programación, ejecución y evaluación de las actividades de entrenamiento y capacitación del personal de enfermería del personal de la institución.

16. Participar en la actualización del Manual de Normas y Procedimientos del área asignada.

17. Participar en las brigadas de salud programadas por la Institución.

18. Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar de enfermería.

19. Participar en la identificación de las necesidades de capacitación de su dependencia o su equipo de trabajo.

20. Participar en las actividades de capacitación para las cuales halla sido seleccionado  y rendir los informes correspondientes a que halla lugar.

21. Aplicar  los conocimientos las habilidades adquiridos para mejorar las prestaciones  del servicio a cargo de la entidad.

22. Servir de ante capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

23. Participar activamente  en la evaluación de los planes y programas  institucionales de capacitación, así como de las actividades de capacitación a las cuales asista.

24. Asistir a los programas de inducción o reinducción, según sea  su caso, impartidos por la entidad. 

25. Someterse a las evaluaciones que se hagan en el área.

26. Participar del sistema de estimulo y bienestar de la institución

27. Participar en las brigadas de salud programada  por la institución.

28.  Promover la participación comunitaria en las actividades de salud en el área de influencia de la institución.

29. Ejercer las demás funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo

30. Cumplir con el horario establecido y procurar por las buenas relaciones personales a a todos los niveles.

31. Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el área de influencia de la Institución.

32. Ejercer las demás funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Garantizar la prestación eficiente y eficaz del servicio de la salud a nuestros clientes
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
•
Conocimiento de la ley 100
•
Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Implementación del comité de historias clínicas. (resolución 1995)
•
Manejo y aplicación en técnicas de vigilancia en salud publica
•
Manejo y aplicación del MAPIPOS acuerdo  561
•
Acuerdos 072,083,228 Medicamentos
•
Normas técnicas
•
Guías de atención  en salud. Resolución 412
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: título universitario  en Enfermería
	12 mese de experiencia.


NIVEL TECNICO
TECNICO EN SANEAMIENTO AMBIENTAL
	IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del empleo:
	Técnico en Saneamiento Ambiental

	Código:
	323

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	01

	Cargo de jefe inmediato:
	Enfermera

	Dependencia:
	Subgerente Científico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Vigilar y Controlar el riesgo potencial que puedan representar los diferentes productos alimenticios producidos, almacenados, comercializado y /o distribuidos en el municipio, de causar daño o enfermedad a los consumidores, representando así un riesgo al consumo para la salud publica.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. Realizar la vigilancia de enfermedades transmitidas por alimentos.

2. Participar en la evaluación del impacto y los factores de riesgo del consumo de los servicios de alimentación, en establecimientos educativos del área de influencia

3. Capacitar y certificar manipuladores de alimentos del área informal de la economía.

4. Realizar los decomisos en los establecimientos que expendan alimentos sin el cumplimiento de la normatividad vigente y a solicitud del Ministerio de salud, el INVIMA o la Dirección Seccional de Salud de Antioquia.

5. Vigilar los procesos de Producción, Almacenamiento y expendio de Alimentos.

6. Tomar análisis de resultados y medidas sanitarias en caso de ser necesario en fábricas de Alimentos, hipermercados, supermercados, plaza de mercado, planta de faenado, expendios de comidas rápidas, ventas ambulantes, restaurantes escolares, hogares comunitarios y establecimientos en general donde se manipulan alimentos. La periodicidad será de acuerdo al riesgo epidemiológico del alimento, el tamaño de producción y como lo indica el Decreto reglamentario 3075 de 1997 del Ministerio de salud Pública.

7. Realizar Investigaciones de campo y tomar medidas sanitarias necesarias en casos de Intoxicaciones alimentarias y otras enfermedades que se puedan presentar por el consumo de alimentos.

8. Diseñar y aplicar programas de Inspección Vigilancia y Control para la identificación en cada una de las etapas de los procesos de producción, almacenamiento y expendio de los alimentos de alto riesgo epidemiológico, las posibles fuentes y puntos de contaminación que puedan afectar finalmente la salud pública

9. Expedir certificaciones sobre condiciones de transporte de alimentos y / o hacer recomendaciones y exigencias según el caso.

10. Apoyar el control al matadero, plaza de mercado y prestar asesoría para el buen manejo de los productos que procesan y expenden.

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporación Municipal.

12. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas y proyectos en los que interviene en razón del cargo.

13. Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la ejecución de los procesos en que interviene en razón del cargo.

14. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios a cargo de la entidad.

15. Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes , Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
17. Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	· Disminución del riesgo potencial que puedan representar los diferentes productos alimenticios producidos, almacenados, comercializado y /o distribuidos en el municipio, vigilados y controlados a fin de prevenir daños o enfermedades a los consumidores.

· Evaluación del impacto y los factores de riesgo del consumo de los servicios de alimentación, en establecimientos educativos del área de influencia
· Área informal de la economía capacitada y certificada en el manejo de alimentos

· Decomisos realizados en los establecimientos que expendan alimentos por el no cumplimiento de la normatividad vigente y a solicitud del Ministerio de salud, el INVIMA o la Secretaria departamental de Salud de Bolívar.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	· Orientación a resultados

· Orientación al usuario y al ciudadano

· Transparencia

· Compromiso con la organización.
· Manejo de alimentos

· Toma de muestras y análisis de resultados

· Experticia técnica

· Trabajo en equipo

· Creatividad e innovación


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Acreditar titulo de formación técnica profesional o tecnológica en (Alimentos) Promotor De saneamiento ambiental o aprobación de cuatro (4) años de formación universitaria en una carrera afín con las funciones especificas del cargo
	Dos (2) años de experiencia profesional relacionada con el cargo.


NIVEL AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SIAU
	III. 
IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del empleo:
	Auxiliar  Administrativo  en SIAU

	Código:
	407

	Grado salarial:
	03

	Nº de empleos a proveer:
	01

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente   Administrativo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar información integral y resolver las consultas e inquietudes sobre los servicios de salud ofrecidos y prestados en cada una de los centros de atención, así como la recepción  y trámite de las quejas, reclamos y sugerencias, con el único propósito de mejorar la calidad  de atención.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Atender en forma personalizada, telefónica o escrita al publico, información y orientando  a  los  clientes,  pacientes  y/o  usuarios,  hacia  la  consecución oportuna y efectiva del tramite o servicios que requiere o busca obtener.
2.  Orientar la mejor utilización de los servicios de la ESE a clientes, pacientes y/o
usuarios, mediante el suministro de información veraz y oportuna.
3.  Resolver de manera inmediata de ser posible las inquietudes y problemas que presentan los clientes, pacientes y/o usuarios.
4.  Informar y orientar a todos los clientes, pacientes y/o usuarios que acuden a la ESE, acerca del portafolio de servicios, así como de los procesos y procedimientos establecidos para acceder a los mismos y brindar la atención e información especifica, su ubicación geográfica, horario de servicios y características particulares.
5.  Efectuar el control a las solicitudes, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes, pacientes y/o usuarios, con el fin de prestar un oportuno y adecuado servicio.
6.  Mantener  permanentemente  a  disposición  de  los  clientes,  pacientes  y/o usuarios, los formatos, preimpresos, boletines y folletos así como la normatividad  y  estructura  organizacional  de  la  ESE,  con  el  objeto  de direccionar e informar a todos los usuarios, sobre sus derechos, obligaciones, requisitos, procedimientos y trámites necesarios  para obtener oportunamente los diferentes servicios que brinda la ESE.
7.  Recibir, radicar, registrar y canalizar las peticiones, consultas, sugerencias, quejas, y reclamaciones, bien sean personales escritos o telefónicos.
8.  Participar  en el plan de  Mejoramiento de la calidad, en el diseño de sistemas de información oportuno y permanente a los clientes, de acuerdo con información recibida con el sistema de quejas y reclamos.
9.  Rendir ante los entes de inspección, vigilancia y control informes periódicos o según sean necesarios sobre las necesidades y fallas en la información detectadas.
10. Generar y presentar a los entes de inspección, vigilancia  y control, así como a la dirección, en el  termino señalado por ellos, informes y estadísticas sobre el comportamiento de las solicitudes de información y orientación, así como de las peticiones, reclamos y quejas recibidas por el servicio, para  una posterior toma de decisiones en beneficio de los procesos establecidos por la ESE.
11. Informar periódicamente, cada mes a la Dirección, sobre el desempeño de sus funciones  incluyendo: servicios sobre los que se presente el  mayor  numero de  quejas  y  reclamos  y  principales  recomendaciones  sugeridas  por  los usuarios, que tengan por objeto mejorar el servicio que presta 
la 
ESE, racionalizando el empleo de los recursos disponibles y hacer mas participativa la gestión dentro de la organización.
12. Elaborar  informes  periódicos,  cada  mes  sobre  las  principales  quejas  y reclamos, así como la solución  que se le dio a las mismas.
13. Mantener  adecuadamente  y en forma cronológica  un archivo de todos los requerimientos y peticiones recibidos.
14. Mantener una línea telefónica abierta, permanente  y de amplio conocimiento público, con el fin de atender las necesidades de información de los clientes, pacientes  y/o usuarios durante el horario normal de trabajo.
15. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
16. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
17. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
18. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
19. Las de más funciones asignadas  por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	•
Información, orientación y atención al cliente ,paciente  y/o usuarios
•
Recepción y tramite de quejas
•
Recepción y tramite de Reclamos
•
Aplicación de Encuestas de satisfacción
•
Recolección y análisis  de sugerencias
•
Aplicación  y tabulación de indicadores

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Amplio  conocimiento  en  los  objetivos,  visión  misión  y  programas  que desarrolla la entidad
•
Manejo de sistemas de informática y archivo


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: 
terminación 
y 
aprobación 
de formación 

técnica 
profesional 
y 
curso mínimo de 60 horas  relacionada  con las funciones del cargo.
	12 
mese s
de 
experiencia laboral relacionada con el cargo.


Auxiliar Administrativo en Estadísticas
	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del empleo:
	Técnico Área de la Salud

	Código:
	407

	Grado salarial:
	03

	Nº de empleos a proveer:
	01

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente   Administrativo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de  labores relacionadas con la generación de información estadística en la
ESE.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Revisar la información y codificación provenientes de las áreas de atención a las personas.
2.  Vigilar  que  se  cumpla  correctamente  el  reporte  de  notificación  semanal
obligatoria por parte de la entidad
3.  Participar en los COVES de vigilancia epidemiológica de la entidad.
4.  Participar en el adiestramiento del personal relacionado con el área.
5.  Velar 
por  el  abastecimiento  oportuno  de  formularios,  registros  y  materia estadístico.
6.  Participar  en  el  análisis,  interpretación,  prestación  y  publicación  de  la información generada por las diferentes encuestas y registro.
7.  Enviar los registros estadísticas al nivel correspondiente.
8.  Procurar la consecución oportuna de los recursos  necesarios,  promover la racional 
utilización 
de 
los 
recursos 
disponibles 
y 
velar 
por 
el 
buen funcionamiento de los equipos a su cargo.
9.  Participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
10. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
11. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
12. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
13. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
14. Las demás funciones que le sean asignadas  y sean afines con la naturaleza.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	•
Organización, 
coordinación, 
evaluación  y  control  de  toda  la  información estadística que se genere en la ESE.
•
Presentar los respectivos informes estadísticos en tiempo oportuno.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento sistemas de informática
•
conocimiento en ley 100 y 715
•
conocimiento en Gestión documental.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo:  terminación  y  aprobación  de  tres años en educación superior y curso mínimo de 60 horas  relacionada  con las  funciones del cargo.
	12 meses de experiencia relacionada con el cargo.


Auxiliar administrativo Contable.
	I.IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del empleo:
	Técnico Contabilidad

	Código:
	407

	Grado salarial:
	03

	Nº de empleos a proveer:
	1

	Cargo de jefe inmediato:
	Profesional universitario.(Contabilidad)

	Dependencia:
	Subgerencia Administrativa

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de actividades que exigen  el desarrollo de proceso  y la aplicación de tecnologías  en laborales del área  de contabilidad.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Registrar datos, comprobantes, cuentas, recibos de relaciones y libros.
2.  Ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad y archivos relacionados con su labor.
3.  Verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas relaciones y otros documentos.
4.  Anotar movimientos varios en libros auxiliares.
5.  Verificar 
disponibilidad 
presupuesta, 
ingresos 
y 
egresos 
con 
los comprobantes y asientos de libros auxiliares.
6.  Velar por el recto manejo de los equipos dispuestos  para el desempeño de su trabajo.
7.  Participar  en la implementación  de la cultura  del auto control  en la gestión de cada ser5vidor  en las dependencias.
8.  Participar en los programas que se efectúen  con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
9.  Verificar los reportes diarios de caja y fotocopias.
10. Elaborar las consignaciones diarias de caja y fotocopias.
11. Archivar las ordenes de pago, registros y disponibilidades presupuestal
12. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
13. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
14. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
15. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
16. Las demás  funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que tengan relación con la naturaleza del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Organizar, 
registrar, 
verificar 
y 
apoyar 
los 
procesos, 
actividades
desarrolladas por el área financiera de la ESE.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento en manejo de archivo
•
Manejo del programas de informática.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: 
terminación 
y 
aprobación 
de formación 

técnica 
profesional 
y 
curso mínimo de 60 horas  relacionada  con las funciones del cargo.
	12 
mese 
de 
experiencia 
laboral relacionada con el cargo.


Auxiliar Administrativo Personal.
	I.IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Técnico

	Denominación del empleo:
	Técnico de Personal

	Código:
	407

	Grado salarial:
	03

	Nº de empleos a proveer:
	1

	Cargo de jefe inmediato:
	Subgerente Administrativo

	Dependencia:
	Subgerente   Administrativo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar las condiciones necesarias para un buen clima organizacional, a través de una administración eficiente del talento humano de la ESE, apoyando a la gerencia, en  la  planeación  y  ejecución  de  los  planes  y  programas  relacionados  con  el bienestar al personal y relaciones laborales.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Velar por la planeación y ejecución de los programas de capacitación dirigidos al personal de la ESE.
2. 
Apoyar los procesos de selección y contratación del personal requerido en la
ESE.
3. Desarrollar procesos de inducción y rendición según las necesidades presentadas.
4. 
Mantener actualización la escala salarial de la entidad.
5.  Desarrollar las gestiones relacionadas con la afiliación y traslados de fondos de cesantías, pensiones y EPS.
6.  Elaborar el programa anual de vacaciones de las funciones y presentarla a la
Gerencia para su aprobación.
7.  Mantener actualización el manual de funciones y competencias laborales de la
ESE.
8. Clasificar y ordenar alfabéticamente y cronológicamente los documentos recibidos,  con  el  fin  de  actualizar  los  expedientes,  tanto  para  empleados activos como inactivos.
9.  Depurar los documentos de expedientes activos, inactivos y pasivos.
10. Coordinar con entidades estatales y de enseñanza superior, la realización de cursos, seminarios, talleres, charlas, foros y otros.
11. Efectuar estudios sobre reasignaciones, asignaciones, clasificación de puntos
y restructuración de puestos, de conformidad con los reglamentos y normas existentes. 
12. Elaborar la nomina mensual de la entidad para pago a los funcionarios.
13. Elaborar y presentar informes requeridos por los entes que lo requieren.
14. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
15. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
16. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
17. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
18. Las demás funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surjan de la 
naturaleza de la dependencia 
o le sean asignadas por la autoridad competente.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
   Aplicación del formulario de evaluación del desempeño.
	 
	Elaboración 
del 
diagnostico 
institucional
	de
	necesidades
	de

	
	capacitación anual.
	
	
	

	 
	Estudio de clasificación del puesto.
	
	
	

	 
	Elaboración de certificaciones.
	
	
	


V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
   Técnicas de archivo.
   Conocimientos en normas legales.
   Dominio de sistemas de informática.
   Relaciones humanas.
	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo:   terminación   y   aprobación   de   formación técnica profesional y curso mínimo de 60 horas relacionada con las funciones del cargo.
	12 mese de experiencia laboral relacionada con el cargo.


Auxiliar Administrativo Secretaria
	I. IDENTIFICACIÓN


	Nivel:
	Auxiliar 


	Denominación del empleo:
	Auxiliar Admmttvo



	Código:
	407

	Grado salarial:
	03


	Nº de empleos a proveer:
	01

	Cargo de jefe inmediato:
	Gerente


	Dependencia:
	Gerencia


	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollo actividades complementarias de los niveles superiores

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:



1.  Organizar y responder por la eficiencia en las actividades secretariales  en la gerencia.
2.  Asistir  a  las  instancias  superiores  en  los  asuntos  administrativos  que  le
competan.
3.  Coordinar los aspectos logísticos para llevar a cobo las reuniones que Deva organizar su jefe inmediato.
4. Tomar dictados y hacer transcripciones en computador de notas, cartas, memorandos, informes, lo mismo que las actas de los asuntos tratados en reuniones y conferencias.
5.  Redactar 
oficios 
y 
tramitar 
correspondencias, 
de 
acuerdo 
con 
las instrucciones.
6.  Atender  al  público,  personal  o  telefónicamente, 
e  informar  al  funcionario competente sobre los asuntos donde se deban tomar decisiones de carácter importante en la gestión de la ESE.
7.  Coordinar la agenda del jefe inmediato, informándole oportunamente de los compromisos adquiridos.
8.  Recibir,  radicar,  clasificar  y  distribuir  la  correspondencia  y  documentos tramitados  en la dependencia de acuerdo con las prioridades e infracciones recibidas.
9.  Mantener  actualizado  y  ordenado  el  archivo  de  los  documentos  que  se tramiten en la dependencia.
10. Manejar los sistemas operacionales o de gestión básica en el campo de la informática y colaborar en los procesos de automatización  de la dependencia cuando sea de su competencia.
11. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el bienestar del equipo de trabajo.
12. Procurar la provisión y responder por la racionalización y 
buen uso de los implementos de trabajo.
13. Velar por la buena imagen de la entidad y la adecuada presentación de la oficina.
14. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
15. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
16. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
17. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	•
Los  documentos  recibidos  se clasifican  y radican  con  base  al sistema  de gestión documental.
•
La  correspondencia  se  distribuye  de  acuerdo  con  el  sistema  de  gestión documental.
•
Las copias de  los registros físicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son archivados diariamente.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Técnicas en archivos.
•
Clases de documentos.
•
Sistema de gestión documental.
•
Informática básica.
•
Técnicas de protocolo.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: Mínimo: terminación y aprobación de educación básica secundaria y curso mínimo de 60 horas relacionada con las funciones del cargo.
	12   mese 
de 
experiencia   laboral relacionada con el cargo.


AUXILIAR CONSULTORIO ODONTOLOGICO
	I.IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Auxiliar

	Denominación del empleo:
	Auxiliar Odontología

	Código:
	412

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	02

	Cargo de jefe inmediato:
	Odontólogo

	Dependencia:
	Subgerente Científico

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir a los odontólogos en sus labores profesionales.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Prepara y esterilizar el instrumental, equipo y materiales según indicaciones y normas establecidas.
2.  Auxiliar al odontólogo en acciones de diagnostico, profilaxis y tratamiento de pacientes.
3.  Recibir los pacientes que soliciten servicios odontológicos.
4.  Realizar acciones preventivas de las enfermedades bucales.
5.  Tomar radiografías peri –apicales con la debida protección.
6.  Registrar  en  las  historias  clínicas  los  hallazgos  del  odontólogo  y  en  los informes diarios y mensuales las actividades de tratamiento que realicen.
7.  Participar en brigadas odontológicas a nivel urbano o rural.
8.  Participar  e  nivel  intra  y  extramural  (zona  urbana  y  rural)  en  actividades educativas y de atención en salud oral.
9.  Procurar la consecución  oportuna de los recursos  necesarios  y la racional utilización de los disponibles, así como los demás bienes a su cargo.
10. Participar en la implementación de la cultura del autocontrol en la gestión de cada  servidor en las dependencias.
11. Participar 
en  las  actividades  que  se  realicen  con  el  fin  de  procurar  el desarrollo humano y el  bienestar del equipo de trabajo.
12. Participar en los programas que se efectúen con el propósito de implementar los sistemas de información de la ESE.
13. Implementar  El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI  1000:2005  y
CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
14. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
15. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
16. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de naturaleza y el área de desempeño del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	Garantizar  la  prestación  eficiente  y  eficaz  del  servicio  de  salud  oral  a nuestros usuarios.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	•
Conocimiento higiene oral.
•
Conocimiento en mecanismos de vigilancia de salud publica.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: 
terminación 
y 
aprobación 
de educación

básica 
secundaria 
y 
curso mínimo de 60 horas relacionada con las funciones del cargo.
	2   meses   de   experiencia 
laboral relacionada con el cargo.


AUXILIAR DE ENFERMERIA
	IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Auxiliar

	Denominación del empleo:
	Auxiliar enfermería

	Código:
	412

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	09

	Cargo de jefe inmediato:
	Enfermera

	Dependencia:
	Subgerencia  Área de la Salud

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de labores  de apoyo en promoción, prevención, tratamiento, diagnostico y rehabilitación en salud.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1.  Revisar  y controlar los signos vitales de los consultantes.
2.  Preparar al paciente y colaborar y colaborar a los médicos en el diagnostico y tratamientos especiales.
3.  Mantener el archivo de historias clínicas a la orden del día.
4.  supervisar el adecuado manejo de suministros para el área.
5.  Manejo, archivo y búsqueda de historias clínicas a todo el personal medico, nutricionista, enfermera jefe que lo requieran.
6. 

Informar  oportunamente  al  profesional  responsable  sobre  situaciones  de riesgo que observe de los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.
7.  Esterilizar, preparar y responder por el material, 
equipo y elementos a su cargo.
8.  Arreglar el consultorio y crear un ambiente físico agradable al paciente que va a ingresar a consulta.
9.  Participar en las jornadas de atención extramural a nivel urbano y rural.
10. Suministrar 
en 
la 
forma 
indicada 
los 
medicamentos 
a 
los 
enfermos consultantes (solo a los de TBC y HANSEN).
11. Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes.
12. Informar  a  individuos  y  grupos  de  la  comunidad  sobre  la  existencia  y utilización de servicios de salud.
13. practicar en las jornadas de vacunación que se adelanten  por parte de la secretaria de salud en coordinación con otras instituciones del nivel territorial o nacional.
14. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempeño de su  trabajo.  Implementar   El  Modelo  Estándar  de  Control  Interno  MECI
1000:2005 y CALIDAD en la ESE Hospital Local Maria La Baja.
15. Implementar  la  cultura  del  autocontrol  en  cada  una  de  sus  funciones  y responsabilidades.
16. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
17. Implementar  adecuadamente  el  Archivo  de  su  dependencia  según  la  Ley
General de Archivo (594 de 2004).
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	   Las   acciones   realizadas   para   mantener   el   ambiente   físico   del paciente esta conforme a los protocolos de atención de la ESE.
   Los  registros  de  las  acciones  durante  el  proceso  de  recepción  y atención 
corresponden   a   los   requerimientos   de   los   formatos
documentales de la ESE.
   El registró y manejo de la historia clínica responde a las necesidades, requerimientos institucionales y de ley.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	   Conocimiento en ley 100
   Conocimiento de actividades de programas de Atención Básica
   Conocimiento de programas especiales
   Técnicas de vigilancia epidemiológica
   Normas 
orgánicas 
sobre 
el 
funcionamiento 
estructura 
jurídica, administrativa y la misión de la ESE.


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: 
terminación 
y 
aprobación 
de educación

básica 
secundaria 
y 
curso mínimo de 60 horas relacionada con las funciones del cargo.
	Ocho meses de experiencia


AUXILIAR EN SALUD (PROMOTOR)
	IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Auxiliar

	Denominación del empleo:
	Auxiliar en Salud (Promotor) enfermería

	Código:
	412

	Grado salarial:
	01

	Nº de empleos a proveer:
	05

	Cargo de jefe inmediato:
	Enfermera

	Dependencia:
	Subgerencia  Área de la Salud

	II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecución de labores  de apoyo en promoción, prevención, tratamiento, diagnostico y rehabilitación en salud de pacientes, familia y comunidad en el primer nivel de atención.

.

	III. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:


1. Motivar, informar y educar a la comunidad sobre la prevención y tratamiento oportuno de los  

      principales problemas de salud del área de influencia.

2. Promover la coordinación entre las instituciones, que operan en su unidad de cobertura.

3. Prestar servicios básicos de salud a la comunidad.

4. Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud conforme a las normas  

      establecidas.

5. Coordinar el trabajo de campo con agentes comunitarios.

6. Remitir casos especiales a los programas específicos de acuerdo con el nivel de atención.

7. Cumplir las normas, políticas y procedimientos de la gobernación.

8. Ejercer las demás funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

9.    Vigilancia epidemiológica, para el  proceso regular y continuo de la recolección de datos, análisis de la información para la toma de decisiones.
10.  Las competencias territoriales para la vigilancia  y control  en salud  pública, están definidas en la Ley 715 de 2001, la Ley 9ª de 1979, los Decretos 1562 de 1984, el Código Penal y las Metas del Milenio.
             11. Implementar en la ESE  los lineamientos de Vigilancia en Salud Publica.
   12. Coordinaran   acciones con los entes responsables de la vigilancia de Salud Publica.
13.  Participar en las estrategias de vigilancia planteadas por la autoridad de salud territorial de acuerdo a las prioridades en salud pública.
14.  Definiciones de casos sospechosos, probables o  confirmados establecidas en los protocolos de cada evento.
15.  Asegurar en los Planes Operativos Anuales,  humanos que permitan la operación  del SVSP de todos los eventos  definidos  por el MPS como de interés en SP de forma continua durante todo el año.
16.  Realizar  mensualmente  los  Comités  de  Vigilancia  en  Salud  Pública,  cuyo objetivo es hacer los análisis pertinentes de la información generada y así establecer criterios para la programación de actividades y  toma  adecuada de decisiones para el control de los eventos, brotes o epidemias

17.  Desarrollar un plan de asesoría, asistencia técnica, supervisión y evaluación que garantice la implementación, operacionalización y articulación de todos los componentes  y actores  del SV,  acorde  a las necesidades  y el comportamiento de los eventos en la institución.
18. Implementar  los Protocolos de Vigilancia en  Salud Pública, socializando con el  personal  asistencial  en  la  UPGD,  con  el  objeto  de  cumplir  con  las diferentes estrategias de vigilancia.
19.  Diseñar  y conformar  grupos  de disponibilidad  para la atención  de brotes durante el año.
20. Notificar los eventos de interés en salud pública, utilizando la Ficha Única de notificación      Individual a partir de la 1 semana epidemiológica de cada año
21. Investigar Los eventos que son notificados al Sivigila como probable sospechosos, para definir su clasificación y ser ajustados  al sistema dentro de las 4 semanas siguientes a su notificación.
22.  realizar notificación semanal negativa de los eventos de Erradicación, Eliminación y Control Internacional cuando no se presentan casos en la semana correspondiente.
23. Garantizar el cumplimiento de la recolección,  toma  y  envío   adecuado   y oportuno de muestras al  LSP  de acuerdo a los lineamientos definidos por la RNL.
24. Coordinar con todos los LSPD que deben generar los tiempos de procesamiento y  entrega de resultados de las pruebas   de los eventos de interés en salud pública
25. Lograr el 100% de la correlación de la   información captada por el SIVIGILA, con la información producida por la RNL del INS para todos los eventos.
26. Informe consolidado y discriminado por  centro de salud de la Búsqueda
Activa Trimestral  de casos de PFA, SARAMPIÓN – RUBEOLA
27. Diagnósticos compatibles encontrados mensualmente.
28. Revisar las Historias clínicas mensualmente.
29. Notificar  los Casos probables o sospechosos para su respectivo seguimiento.
30. Informe del comportamiento epidemiológico de los eventos y de las actividades realizadas trimestralmente con base en los indicadores definidos en los protocolos en las siguientes fechas:
31. realizar investigación de campo a toda mortalidad  materna / perinatal se debe hacer y comité de análisis  en  el  cual   se  elaborará un plan   de mejoramiento, según lo establecido en el  protocolo de vigilancia
32. Notificar los casos de morbilidad de EDA, IRA a través de Sivigila en la Ficha de Notificación Colectiva.
33. Cumplir al 80% o más con los 5 indicadores de la vigilancia:
34. Implementar actividades de búsqueda activa       comunitaria e institucional.
35. Identificar grupos de riesgos según la población.
36  Realizar el monitoreo y evaluación de las  acciones desarrolladas en su institución en el plan de eliminación de la sífilis congénita y gestacional.
37. Hacer el seguimiento a los casos de tuberculosis, confección  VIH/SIDA  y garantizar el tratamiento.
38. Presentas a  al ente territorial los análisis de cohorte del programa de tuberculosis y lepra,
39. Presentar informe  trimestralmente de  los  casos y actividades del programa de tuberculosis y lepra.
40. Hacer seguimiento a cada uno de los eventos objeto de vigilancia.
41. Realizar el análisis del comportamiento de eventos objeto de vigilancia por periodo epidemiológico en el Comité de Vigilancia epidemiológica (COVE)
42. Mantener actualizado  SIVIGILA, haciendo los ajustes a cada evento notificado en un periodo no mayor a cuatro semanas.

43. Implementar El Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD en la ESE.
44. Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.
45. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
46. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia según la Ley
General de Archivo (594 de 2004).
47. Las demás funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	   Las   acciones   realizadas   para   mantener   el   ambiente   físico   del paciente esta conforme a los protocolos de atención de la ESE.
   Los  registros  de  las  acciones  durante  el  proceso  de  recepción  y atención 
corresponden   a   los   requerimientos   de   los   formatos
documentales de la ESE.
   El registró y manejo de la historia clínica responde a las necesidades, requerimientos institucionales y de ley.

	V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

	   Conocimiento en ley 100
   Conocimiento de actividades de programas de Salud Publica.
   Conocimiento de programas especiales
   Técnicas de vigilancia epidemiológica  


	VI PERFIL DEL CARGO

	CONOCIMIENTOS
	EXPERIENCIAS

	Mínimo: 
Aprobación de seis (6) años de educación básica secundaria,  y  curso mínimo de 60 horas relacionada con las funciones del cargo.
	Ocho meses de experiencia


Articulo 3ª. Competencias comunes a los servicios públicos. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y de competencias laborales serán las establecidas en los decretos 770 y 785 de 2005, deberán poseer y evidenciar las siguientes competencias:
	CONPETENCIA
	DEFINICION 
DE 
LA
COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Orientación 
a resultados
	Realizarlas funciones y
cumplir 

los compromisos organizacionales 
con eficacia  y calidad
	  Cumple con oportunidad  en función
de estándares, objetivos y metas establecidas 
por 
la 
entidad, 
las funciones que le asignadas.
  Asume la responsabilidad por sus resultados.
  Compromete 
recursos

y 
tiempos para 
mejorar 
la 
productividad tomando   las  medidas   necesarias para minimizar los riesgos.
  Realiza 
todas 
las 

acciones necesarias

para 
  alcanzar 
los objetivos 
 propuestos 
enfrentando los obstáculos que se presentan.


	COMPETENCIA
	DEFINICION 
DE 
LA
COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Transparencia
	Hacer  uso  responsable  y  claro de 
los 
recursos 
 públicos, eliminando 

cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y garantizar el acceso a la información gubernamental.
	    Proporciona 
información veraz, adjetiva y basada en hechos.
    Facilita 
el 

acceso 
a 

la información 
relacionada 
con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.
    Demuestra 
imparcialidad 
en
sus decisiones.
    Ejecutar 
sus 
funciones 
con base en las normas y criterios aplicables.
    Utiliza 
los 
recursos 
de 
la entidad para desarrollo de las


	
	
	labores   y   la  prestación   del servicio.

	Compromiso
con 
la
Organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas  organizacionales.
	    Promueve 
las 
metas 
de 
la
organización 
y 
respeta 
sus normas.
    Antepone las necesidades de la organización 
a 
sus 
propias necesidades.
    Apoya a la organización en situaciones difíciles.
    Demuestra 

sentido 
  de pertenencia 
en 
todas 
sus actuaciones.


	CONPETENCIA
	DEFINICION 
DE 
LA
COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Orientación 

al usuario 
y 
al ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones 


a 
  la satisfacción 

 de 
las necesidades 


   e intereses 

de 
los usuarios 
internos 

y externos, 



 de conformidad 

con 
las responsabilidades públicas   asignadas   a la entidad.
	  Atiende  y valora  las  necesidades  y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.
  Considera las necesidades de los usuarios 
al 
diseñar 
proyectos 
o servicios.
  Dar 
respuesta 
oportuna 
 a 
los usuarios 
de 
conformidad 
con 

el
servicio que ofrece la entidad.
  Establece 
diferentes 
canales 

de comunicación con el usuario para conocer 
 sus 

necesidades 

   y propuestas 

y 
responde 
a 
las mismas.
  Reconoce la interdependencia  entre su trabajo y el de otros.


Articulo 4. Competencias Comporta mentales por nivel jerárquico de empleos. Las competencias  Comporta mentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo, se requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y de competencias laborales, serán las siguientes:
NIVEL PROFESIONAL
	COMPETENCIAS
	DEFINICION 
DE 
LA
COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Aprendizaje Continuo
	Adquirir   y  desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas 

y habilidades,  con el fin de 
mantener 
altos estándares de eficacia organizacional.
	    Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.
    Se 
adapta 
y 
aplica 
nuevas tecnologías que se implementen en la organización.
    Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo.
    Investiga, indaga y profundiza en los
temas 
de 
entorno 
o 
área 
de desempeño.
    Reconoce las propias limitaciones  y las
necesidades 
de 
mejorar 
su preparación.
    Asimila nueva información y la aplica correctamente.

	Experticia profesional
	Aplicar el conocimiento profesional 
en 
 la resolución 

de problemas 

  y transferirlo 
 a 
 su entorno laboral.
	 

Analiza de un modo  sistemático  y racional 
los
aspectos
del 
trabajo, basándose en la información relevante.
 

Aplicar reglas básicas y conceptos complejos de aprendidos.
 

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

Clarifica 
datos
o
situaciones complejas.
 

Plena, organiza y ejecuta múltiples tareas tendientes a alcanzar resultados institucionales.


	Trabajo en Equipo y
Colaboración
	Trabajar, con otros de forma conjunta y de manera 
  participativa, integrando 
esfuerzos para la consecución de metas 
institucionales comunes.
	 

coopera en distintos situaciones y comparte información.
 

Aporta
sugerencias
ideas 
y opiniones.
 

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

Planifica 
las
propias
acciones teniendo en  cuenta la repercusión  de las mismas para la consecución de los adjetivos grupales.
 

Establece  dialogo  directo  con  los miembros 

de
equipo
 que 
permita compartir 
información
e
ideas 
en condiciones de respeto y cordialidad.
 

Respeta 
criterios
dispares
y distintas opiniones del equipo.

	Creatividad 
e innovación
	Generar y desarrollar nuevas 

ideas, conceptos, 
métodos soluciones.
	 
Ofrecer respuestas alternativas.
 

Aprovechar   las   oportunidades   y problemas 
para
dar
soluciones novedosas.
 

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías.
 

Buscar 
nuevas
alternativas
de solución 
y 
 se
arriesga 
a 
romper esquemas tradicionales.
 

Inicia  acciones  para  superar  los obstáculos 
y
alcanzar 
metas específicas.


NIVEL  ASISTENCIAL
	COMPETENCIA
	DEFINICION 
DE 
LA
COMPETENCIA
	CONDUCTAS  ASOCIADAS

	Manejo 
de 
la información
	Manejar 
con  respeto  las informaciones personales e institucionales 
de 
que dispone.
	    Evade 
temas  que  indagan 
sobre información confidencial.
    Recoge 
solo 
información imprescindible  para el desarrollo  de la terea.
 
Organiza 
y 
guarda 
de 
forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.
    No hace pública información  laboral o de las personas  que  pueda  afectar  la organización o las personas.
    Es capaz de discernir  que se puede hacer publico y que no.
    Transmite 
información 
oportuna 
y
objetiva.

	Adaptación 
al cambio
	Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios 
positiva 
y constructiva mente
	    Acepta  y se adapta fácilmente  a los
cambios.
    Responde al cambio con flexibilidad.
    Promueve el cambio.

	Disciplina
	Adaptarse 
alas
políticas institucionales 
y 

buscar información de los cambios en la autoridad competente
	    Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
    Realiza  los  cometidos  y  tareas  del puesto de trabajo.
    Acepta la supervicios constante.
    Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de la organización.


	Relaciones interpersonales
	Establecer 
 y 

   mantener relaciones 
 de 
trabajo amistosas 
y 

   positivas, basadas 

en 

la comunicación

abierta 

y fluida  y  en  el  respeto  por los demás.
	    Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.
    trasmite 
eficazmente 
las 
ideas, sentimientos e información impidiendo
con 
ello 
malos 
entendidos 
o
situaciones 
confusas 
que 
puedan generar conflictos.

	Colaboración
	Cooperar  con  los  demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	    Ayuda 
al 
logro 
de 
los 
objetivos
Articulando  sus  actuaciones  con  los demás.
    Cumple 
los 
compromisos 
que adquiere.
    Facilita  la labor  de sus  superiores  y compañeros de trabajo.


Articulo quinto: La coordinación administrativa y de talento humano, entregará a cada  funcionario  copia  de  las  funciones  y  competencias  determinadas  en  este manual para el respectivo empleo en le momento de la posesión, cuando se ha ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la modificación del manual se afecten las establecidas.
Articulo 
sexto: El Gerente de la ESE mediante Acto Administrativo   adoptara las modificaciones   o  adiciones  necesarias   para  mantener   actualizada   el  manual especifico de funciones y de competencias laborales y podrá establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considera necesario.
Articulo séptimo. Los requisitos de que tratan los diferentes empleos contenidos en el presente Acuerdo tendrán las equivalencias contenidas en el Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel jerárquico naturaleza de las funciones y denominación de los empleos.

Articulo Octavo: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobación y modificada las demás disposiciones que le sean contrarias.
Dado en María La Baja Bolívar, a los (        ) días del mes de Diciembre del 2.011
                                     COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

_____________________________              ________________________
TERESA CARDONA TEHERAN

GELBERTO COMAS BAZZA

           PRESIDENTE 



         SECRETARIO

                                         JUNTA DIRECTIVA

