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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESPEC{FICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DE LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE
USI-ESE Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™.

LA JUNTA DIRECTIVA DE UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI - ESE

En uso de sus facultades legales y especialmente las conferidas en el Decreto 1876 de 1994,
el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 del 2015, Acuerdo No. 009 de agosto 11 de
2017 proferido por el Concejo Municipal de Ibagué y Decreto Municipal 1000-0754 de
2017y

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Salud de Ibagué Empresa Social del Estado, fue creada mediante Acuerdo
Municipal No. 077 del 24 de diciembre de 1996.

Que, mediante Acuerdo No. 009 de fecha 11 de agosto de 2017, el Honorable Concejo
Municipal de Ibagué, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las
conferidas en el articulo 313 de la Constitucién Politica, articulo 32 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el articulo 18 de la Ley 1551 de 2012, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007,
Ley 1753 de 2015 y demds reglamentacion vigente, faculto al Alcalde Municipal de Ibagué,
para realizar la fusion de la Unidad de Salud de Ibagué Empresa Social del Estado U.S.I.-
E.S.E., y el Hospital San Francisco E.S.E

Que, en desarrollo de dichas facultades, mediante Decreto No. 1000-0754 de fecha 25 de
agosto de 2017, el alcalde de Ibagué (e) fusiona las Empresas Sociales del Estado del
Municipio de Ibagué, denominadas Unidad de Salud de Ibagué Empresa Social del Estado
U.S.I — E.S.E. y el Hospital San Francisco E.S.E., en una sola empresa, cuya denominacion
es Unidad de Salud de Ibagué U.S.I —E.S.E.

Que a partir de la ejecucién del proceso de fusién la Unidad de Salud de Ibagué¢ USI ESE,
debié iniciar la realizacién de los estudios técnicos necesarios para el redisefio y
reorganizacion institucional de la entidad, estudios que fueron aprobados por la Junta
Directiva, mediante acta No. 003  de fecha 27 de marzo de 2019.

Que en el mencionado estudio técnico mcluyo el analisis de cargas laborales, el cual gener6
como resultado, la necesidad de creaciéon de una planta temporal para garantizar la
continuidad de la prestacién de servicios de salud a la poblacion del municipio de Ibagué,
donde se incluya, al personal que por distintas causas a la fecha presentaba diferentes tipos
vinculacion con la entidad, y desarrollar asf el modelo de atencién en salud en el municipio.
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Que medlante Acuerdo No 009 de abril 30 de 2019, la Junta Directiva de la Unidad de Salud
de Ibagué, crea la planta.de empleos temporales para la Unidad de Salud de Ibagué USI-ESE.

Que el Decreto No. 785 de 2005, establecid la nomenclatura, clasificacion y las funciones y
requisitos generales de los empleos de las entldades territoriales que se regulan por las
disposicion de la'Ley 909 de. 2004 :

Que el Decreto 1876 de agosto 3 de 1994 en el literal 6° de su art1culo I 1 dlspone que
FDWCIONES DELAJ UNTA DIRECTIVA Cr

Y
. i e . .
6° Aprobar Za planta de personal y las mod ﬁcacxones a’e Za misma, para SU
posterzor adOpczon por la aulorzdad compelente -

Que €l Attfeulo 21 de la Ley 909 de 2004 consagra que los organismos'y Ias entidades podran
contemplar excepcionalmente, en sus plantas de personal empleos de cardctér temporal o
transitorio, con el ﬁn de suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo y para
desarrollar programas’ ' proyectos de duracién determinada en los procesos mlslonales y de

apoyo. .. 1 A

Queel 'I_')‘e_c.r,_é:to‘ 1227 d62005 sefiala 'eﬁ_ Su.siarticulos 1 y_z‘: |
““‘Jli{ ’ , H-': .'; | },;.I,r." B . :'-22 --.w: -" R ! ft
Arz‘zculo 18 ° Se entzena’e por empleos temporales los cr eados en las plantas de
cargos para el ejerczczo de las funczones previstas en el ar tzculo 21 de Ia Ley 909 de
20()4 po; el tlempo deterimnado en el estudio lecmco yen el acto de nombi amzento

Los empléos femporales deberan Szgetar e ala nomenclatul a y claszﬁcac:on de cargos
wgentes para cada entzdad ya las dzsposzczones I elaczonadas con la elabomczqn del
' plan de empleos dlseno 1y rcforma de plantas ¢ de que frata la Ley 909 de 2 004

J Arlzculo 2° El. regzmen salarzal prestacional y demas benef icios salarzales a’e los
empleos femporales serd el que corresponda a los empleos, de cqrdcter permanente
. .que rige para Za entzdad que yq a crear el cargoy se reconocera de conformidad con
Zo eslab[eczdo en, la ley

o SFH vy

Que el peérsonal, con'el’qlié¢ cuenta la Unidad de Salud de- Ibagué¢ U.S.I. — ES.E., es
insuficiente para garantizar, la oportuna, eficiente y eficaz prestacién de los servicios de salud
ala poblamon del municipio de Ibagué, razén por la cual, en los términos arriba mencionados
se debera crear un planta temporal. :

Que en mérito de lo expuesto:
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ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los empleos de la planta temporal de cargos de la Unidad de

Salud de Ibagué USI-ESE, asi:

¢ NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Médico General (4 Horas)

Codigo 211

Grado 16

N° de cargos 5

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien gjerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar atencion integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocion,
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion al paciente, la familia y la comunidad
en los diferentes ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida
individuales y colectivas, bajo criterios de calidad, seguridad, humanizacidn,
responsabilidad social y participacién y supervisar las actividades a realizar por el recurso
humano de la unidad de atencién drea o proceso bajo su responsabilidad para garantizar
que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
TV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la
atencién médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado,
para la valoracion, intervencién y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad
vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios
de salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas,
bases de datos y formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE,

segln la normatividad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.
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8.

9.

. Expedir las érdenes de exdmenes, laboratorio, hospitalizacién, remisiones zﬂ

espec;lahstas y demds documentos derivados de la consulta de medicina general de
acuerdo con los diagndsticos, los protocolos y procedimientos establecidos.

. Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacién del servicio en salud al cual se

encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
mtervenmon individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la

interconsulta y del proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo
con el modelo de prestacién de servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento
¥ la normatividad vigénte.

. Elaborar los exdmenes, estudios, mvestlgacmnes informes, indicadores de gestidn,

eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean
requeridos. para la evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las
metas y objetlvos éstablecidos.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios demgnado por el ordenador del
gasto de la Entldad de conformidad con la normatividad vigente

Cumiplir a cabahdad las normas.de bioseguridad, proteccién y seguridad en la
realizacion de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Desempeiiar las: demas funciones relacionadas cor la naturaleza del cargo, el 4rea

de desempeno y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL_ES

~ O\ LB LN~

. Normatividad sobre Sistema de Segurldad Social en.Salud.
. Norma‘ﬂwdad de la Historia Clinica.

. Plan de Gestién Integral de Residuos de la Entldad

. Derechos y deberes del _paciente.

. Gufas de Atencwn y “Promocidn’ y Prevencion.

. Codlgo de Etica Médica. .

. Codlgo de Etlca de la Entidad. -

"~ VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECLDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
"' ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en’ d}]SClpIma acddémica: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Medicina; ° del rdcleo bési_co de profesional con las funciones del cargo.
conocimiento en Medicina.

Matricula o Tarjeta profesmnal en los casos
requeridos’por la Ley. * - '~

Inscripcién en el Registro Unico Nacional
del Talento Humano (ReTHUS) para los
| profesionales del Area de la Salud.
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1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Médico General (8horas)

Cddigo 211

Grado 16

N° de cargos 15

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocién,
prevencién, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion al paciente, la familia y la comunidad
en los diferentes ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida
individuales y colectivas, bajo criterios de calidad, seguridad, humanizacidn,
responsabilidad social y participacion y supervisar las actividades a realizar por el recurso
humano de la unidad de atencién area o proceso bajo su responsabilidad para garantizar
que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

I'V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos.y procedimientos propios de la
atencién médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado,
para la valoracion, intervencioén y rehabilitacién dé la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad
vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familjares sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de
salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases
de datos y formatos establecidos por la Unidad de Salud de Tbagué USI - ESE., segin
]a normatividad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.

4. Expedir las ordenes de examenes, laboratorio, hospitalizacién, remisiones a
especialistas y demas documentos derivados de la consulta de medicina general de
acuerdo con los diagnésticos, los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se
encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencion
individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

| 6. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta

y del proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo

de prestacién de servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la

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

8. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios desi gnado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

9. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la
realizacion de los procesos y procedimientos de aciierdo con la normatividad vigente.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea

de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.

Normatividad de la Historia Clinica. '

Plan de Gestién Integral de Residuos de la Entidad.

Derechos y deberes del paciente. '

Guias de Atencién y Promocién y Prevencién.

Cédigo de Etica Médica.

Codigo de Etica dé la'Entidad. = o

> ‘ ' VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
__VIL'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~
SEGUN LO'ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

e

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' ESTUDIOS o EXPERIENCIA
e Titulo Profesional ' en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica: Medicina; del nacleo profesional con las funciones del cargo.
basico de conocimiento en Medicina.
s Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos ‘por la Ley. - ;
* Inscripcion en el Registro Unico
Nacional . del Talento Humano
~ (ReTHUS) para los profesionales del

~Area de la Salud. -
- I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
| Denominacién del empleo Meédico General (4 horas)
Codigo 211
Grado : 17
N° de cargos 11
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Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocion,
prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacién al paciente, la familia y la comunidad
en los diferentes ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida
individuales y colectivas, bajo criterios de calidad, seguridad, humanizacién,
responsabilidad social y participacion y supervisar las actividades a realizar por €l recurso
humano de la unidad de atencién 4rea o proceso bajo su responsabilidad para garantizar
que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la
atencion médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado,
para la valoracion, intervencién y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad
vigente.

2. Preparary orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3. Prestar el servicio de conformidad con los l[ineamientos institucionales, normas, guias
y protocolos establecidos y el enfoque de atencion primaria en salud.

4. Realizar la notificacién obligatoria de los eventos de salud ptblica de manera
completa y oportuna.

5. Participar en el diagnéstico de la situacién de salud de la poblacién objeto de la
atencion de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., implementar en el ejercicio
diario de la medicina, los lineamientos de altos estdndares de calidad y apoyar el
analisis del impacto en la salud de los usuarios.

6. Cumplir con los procedimientos de reserva de la informacién y privacidad y
confidencialidad y entrega de turno establecidos por la entidad.

7. Cumplir los lineamientos de seguridad del paciente, humanizacién del servicio,
gestion documental, responsabilidad social, adecuado uso de los recursos, proteccion
del ambiente y demés que propendan por la satisfaccion del usuario, el mejoramiento
de sus condiciones de salud y la salud laboral.

8. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

9. Participar en los comités institucionales a los que es convocado(a).

~ 10. Cumplir las acciones de los planes de mejoramientos pertinentes a los procesos en los
que participa.

11. Suministrar la informacion relacionados con su cargo que le sea solicitada de acuerdo
con el conducto regular con la calidad y oportunidad requeridas.
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12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, y Manual de Funciones de la Unidad de Salud de Ibagué USI
- ESE. ,

13. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos, principio y valores de la
plataforma estrateglca institucional la ejecucion, ‘evaluacion y mejoramiento de los
procesos en que interviene debido al cargo.

14. Proponer, y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, gufas, protocolos,
instructivos y dernas mstrumentos requendos para mejorar la prestacién de los
servicios de salud.

15. Desempeiiar las demds funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad de la Historia Clinica.

Plan de Gestién Integral de Residuos de la Entldad
Derechos y deberes'del paciente.

Guias de Atencion y Promocién y Prevencion.
Cédigo de Etica Médica.

Codlgo de Etlca de la EntLdad

NV R W

P
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VI COMPETENCIAS COMUNES '

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
"~ VIL-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO ENLA NORMAT[VIDAD VIGENTE

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMTCA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - ‘ 3 EXPERIENCIA

e Titulo ‘ Profesional ‘en disc'i_plina Treinta y seis meses (36) meses de
académica: Medicina; del nucléo | experiencia profesional con las funciones
basico de conocimiento en Medicina. | del cargo.

. Matncula o Tarjeta profeswnal en los
cas08 requendos por la Ley. -

e Inscripciéon en ‘el Registro "Unico
‘Nacional . del Talente Humano
(ReTHUS) para’ los profesmnales del

Area de la Salud.
L. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Médico General (8 horas)
Codigo 211
Grado 17
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N° de cargos 6
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

11. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocidn,
prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion al paciente, la familia y la comunidad
en los diferentes ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida
individuales y colectivas, bajo criterios de calidad, seguridad, humanizacidn,
responsabilidad social y participacién y supervisar las actividades a realizar por el recurso
humano de la unidad de atencién area o proceso bajo su responsabilidad para garantizar
que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la
atencién médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado,
para la valoracion, intervencién y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad
vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3 Prestar el servicio de conformidad con los lineamientos institucionales, normas, guias
y protocolos establecidos y el enfoque de atencién primaria en salud.

4. Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de manera
completa y oportuna.

5. Participar en el diagnéstico de la situacién de salud de la poblacion objeto de la
atencion de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., implementar en el ejercicio
diario de la medicina, los lineamientos de altos estindares de calidad y apoyar el
analisis del impacto en la salud de los usuarios.

6. Cumplir con los procedimientos de reserva de la informacién y privacidad y
confidencialidad y entrega de turno establecidos por la entidad.

7. Cumplir los lineamientos de seguridad del paciente, humanizacién del servicio,

gestion documental, responsabilidad social, adecuado uso de los recursos, proteccion

del ambiente y demds que propendan por la satisfaccion del usuario, el mejoramiento
de sus condiciones de salud y la salud laboral.

Participar en los comités institucionales a los que es convocado(a).

9. Cumplir las acciones de los planes de mejoramientos pertinentes a los procesos en los
que participa.

10. Suministrar la informacién relacionados con su cargo que le sea solicitada de acuerdo
al conducto regular con la calidad y oportunidad requeridas.

®
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11. Cumplir .con las: ﬁmc;ones contenidas en Ia Constitucion, Ia Ley, los Decretos—’
Ordenanzas, Acuerdos Y Manual de Funciones de la Unidad de Salud de Ibagué USI
-ESE. ) .

12, Cumplir de manera efectlva la mision y los obJe‘uvos principio y valores de la
plataforma estrateglca institucional la ejecucién, evaluacmn y mejoramiento de los
procesos en que lnterwene en razén del cargo. AR

13. Realizar la superv151on de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del
gasto de la Entldad de conformidad con la normatividad vi gente

14. Proponer, y apoyar'el cumplimiento de los procedimientos, guias, protocolos,
mstructwos y demas mstrumentos requendos para mejorar la’ prestacién de los
servicios de salud:’ N .

15. Desempenar las demas funciones mherentes al cargo que le sean asignadas.

g . _V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norniatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Nonnatmdad de la Historia Clinica. -

3. Plan de Gestién Integral de Remduos dela Entldad

4. Derechos y deberes del pa01ente

5. Guias de Atencion |y Promocmn y P1 evenmon o )

6. Codlgo de Etlca Médida! ' B G '

7. Codlgo de Etlca dé Ta'Entidad. me i

- VI COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD*VIGENTE

[

VIE'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“"SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

SVIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Yo ESTUDIOS . i EXPERIENCIA

Titdlo , Profesional * en dl'smp'hna Treinta y seis meses (36) meses de

académica: Medicina; del ‘ndcléo experiencia profesional con las funciones
_ basito de 'conoCImIenfo en Medicina. | del cargo.

' Matticula o Tarjeta profesional en los )
 casos requendospor]a Ley.! e _
Inscripcion ed el Registro Unico o
~ Nacional ~ del - Talento Humano
~(ReTHUS) para los profesional&s del
' Area de la Salud. , g !

IR ERIRTY AN

o L. IDENTIFICACION ]
Nivel' Profesional |
Denomihacién del empleo | Médico Especialista
Codigo 213
Grado 20

| N° de cargos ]

10
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Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.
1. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud
TIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de médicos

especializados, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocion,

prevencién, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién al paciente, la familia y la comunidad
en los diferentes ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida
individuales y colectivas, bajo criterios de calidad, seguridad, humanizacion,
responsabilidad social y participacin y supervisar las actividades a realizar por el recurso
humano de la unidad de atencién 4rea o proceso bajo su responsabilidad para garantizar
que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos requeridos para
la consulta, valoracion, diagndstico, intervencién, tratamiento, rehabilitacidn,
promocién y prevencion de la salud segtin la especialidad del servicio a cargo de la
Dependencia a la cual se encuentra asignado, de acuerdo con los objetivos y metas
establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familiares segin la especialidad sobre los
procedimientos, condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacidén del
servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de
manera integral y oportuna. '

3. Participar en la elaboracién y actualizacién de los protocolos, guias de manejo y
portafolio de servicios de acuerdo con el dmbito de su competencia, drea del
conocimiento y normatividad vigente.

4. EBfectuar los registros de datos y estadsticas requeridos en la prestacion de servicios
de salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas,
bases de datos y formatos establecidos por la E. S. E., segin la normatividad vigente.

5. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la
interconsulta y del proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo
con el modelo de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento
y la normatividad vigente.

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

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

8. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la
realizacion de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11
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V1. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
__ VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional que corresponda con el | Cuarenta y ocho meses (48) meses de
siguiente nicleo bésico del con001m1ento experiencia profesional con las funciones
Medicina del cargo.
Titulo de posgrado en Pediatria.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Certificado de inscrip¢ion o reglstro ante la
Entidad correspondiente. :

1. IDENTIFICACION

Nive] | Profesional

Denominacién del empleo i Odontélogo (4 horas)

Cédigo - ‘ - 214

Grado - .. o 12

N° de cargos ' - 3 ’

Dependencia ‘ ' L Donde s€ ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato o Quien ejerza la supervision dlrecta

II. AREA FUNCIONAL |
Subgeren01a de Servicios-

" 1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar'y aphcar conocmuentos profesionales en actividades de dlagnostlco tratamiento,

promocion, prevencmn y rehabilitacién de la salud oral del paciente, de acuerdo con Ios

planes, programas y proyectos de la- Unldad de Salud de Ibague USI ESE los estandares
de calldad y la normatividad vigente. -’
‘ [V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar Jos' tramites, procesos Y procedimientos propios de la
consulta odontolégica para la- valoracwn diagnéstico, mtervencmn tratamiento y
rehabﬂltac;lon de la'salud oral, de acuerdo con los objetivos y metas de la Entidad, el
modelo de atencién én salud y la hormatividad vi gente.

2. Ejecutdr las acciones de salud pubhca propias del servicio odontologlco de acuerdo
cobn-Jos planes, programas, proyectos y estrategias a-cargo de ]a Urudad de Salud de
Ibagué USI - ESE 'y la normatividad vigente.

3. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedlmmntos condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

12
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4. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestaciéon de servicios de
salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases
de datos y formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué UST - ESE, ségin la
normatividad vigente.

5. Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacién del servicio en salud al cual se
encuentra asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion
individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

6. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta
y del proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se requieran de acuerdo
con el tratamiento requerido, el modelo de prestacién de servicios de salud y la
normatividad vigente.

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

8. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

9. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la
realizacién de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencién en Salud.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Normas de Gestion Documental, elaboracién y archivo de Historias Clinicas.

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

6. Manejo de paciente pediétrico.

7. Salud ptblica.

8. Normas de Bioseguridad y de manejo de residuos y desechos hospitalarios

VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VTII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional

Odontologia del Nucleo Bésico del | relacionada con las funciones del cargo.

Conocimiento Odontologia

13
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ACUERDO No. DE 2019
4 L. IDENTIFICACION
Nivel ' Profesional :
Denominacién del empleo Odontdlogo (8 horas)
Cédigo - ' 214 -
Grado o ' 12
N° de cargos . ‘ S 2
Dependencia ’ - | Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato 1 Quien ejerza la supervisién directa.

\ - 1. AREA FUNCIONAL
: ‘ Subgerencia de Servicios -

: ‘ __III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en actividades de diagndstico, tratamiento,
promocion, prevencién y rehabilitacion de la salud oral del paciente, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., los estdndares
de calidad y la normatividad vigente. S .

: IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente'y efectuar los tramites, procésos y procedimientos propios de

la ‘consulta odontolégica para la valoracin, diagnéstico, intervencion, tratamiento
y rehabilitacién de la salud oral, de acuerdo con los objetivo$ y metas de la Entidad,
el modelo de aténcidén en salud'y la normatividad Vigente. '

2. Bjecutar las acciones de salud publica propias del servicio odontolégico, de
acuerdo con lo§'fpflanes, programas, proyectos y,estrategias a cargo de la Unidad de
Palud de Ibagué USI - ESE'y la normatividad vigente. AR R

3. Preparar y orientdr al - paciente - y sus familiares sobre’ los- procedimientos,
condiciones, dérechos, deberes y requisitos en 14 prestacion del servicio a cargo de
la’Entidad de acuerdo con ld normatividad vi gente'y de manerd integral y oportuna.

4. Efectuar Jos registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios
de salud de acierdo con el manejo de los sistemas de infortacidn, historias
cliniicas, bases dédatos y formatos establecidos por, la Unidad de Salud de Ibagué
USI - ESE, segin lanormatividad 'vigente. =+ S S

5. Réalizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se
encuentra asignddo, permitiendo’ la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencién individual y colectiva, de conformidad con ‘el procedimiento
establecido. s e e '

6. Reilizar, los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la

interconsulta y dél proceso’ de referencia y contra referencia de ‘pacientes que se
reéquieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo” de prestacién'de

1

RN Y
[

servicios de sdlud'y'la normatividad vigente.-* - <o

7. Elaborar los examenes, estudios; investigaciones, informes, indicadores de gestion,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demés documentos que
sean requeridos para la evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo.
con las metas y objetivos establecidos.
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8. Realizar la supervisién de los contratods y/o convenios designado por el ordenador
del gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente
9. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la
realizacién de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad
vigente.
10. Desempefiar las demds funciones relacionadas coh la naturaleza del cargo, el 4rea
de desempefio vy las que le sean a51gnadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
2. Modelo de Atencion en Salud.
3. Sistema Integrado de Gestidn
4. Normas de Gestion Documental, elaboracion y archivo de Historias Clinicas.
5. Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
6. Manejo de paciente pediatrico. '
7. Salud publica.
8. Normas de Bioseguridad y de manejo de residuos y desechos hospitalarios
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
'~ VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL REQUISITOS DE F ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional
Odontologia del Nucleo Basico del | relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento Odontologia

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 05

N° de cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa Financiera
11I. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar, acompafiar y desarrollar actividades del proceso de adopcioén e implementacion
' de facturacién, de acuerdo con sus funciones, brindando pautas adecuadas para la toma de
decisiones, acatando la normatividad y teniendo como base la normatividad legal vigente
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llevando un control estricto sobre la ejecucion de este, de acuerdo a procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

> N

e

10.

Apoyar en parametrizacién en el Programa Dindmica Gerencial Hospitalaria de los
médulos de Entldades Contratos y Planes de Beneficios y a la vez actualizar la
informacién de estos.

Apoyar en parametrizacion en Dindmica Gerencial actividades de los Médulos de;
Servicios, Tarifas y otras que se requieran por necesidad del servicio.

Acompafiar y Asesorar al personal de Facturacion, sobre el manejo del Software y
procesos de liquidacion de actividades.

Radicar Facturas y enviarlas a las diferentes EPS en el Mbddulo de Cartera, tanto de
las facturas del Programa Netsolin, como las generadas a través de DG.
Elaborar de las Cuentas de Cobro de Facturas Capitacién en el Sistema DGH.
Hacer seguimiento a la Facturacion radicada en el sistema de Informacion.
Elaborar las Facturas en medio fisico de Convenios y otras: PIC, MIAS y Otros.
Apoyar el proceso de Auditoria y Revisién en el Sistema de Informacién de la
facturacién Capitada generada en la USI ESE, junto con los cargos o actividades
regxstradas bajo éste concepto.”

Récepcionar y Archivar de ‘los soportes de las Bitacoras por transporte de
Ambulancia derivadas de referencia y contrarreferencia.

Superwsar las: actw;dades arealizar por el recurso humano de la-unidad de atencién

- 0 proceso de st responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de

11.

manera integral y oportuna..
Promover la‘cultura de-la hiumanizacién de 10s procesos y procedimientos

: a31gnados con respeto a-la dlgmdad humana tanto de los chentes internos como

12.

externos: .
Elaborar Jos estuchos prewos para el inicio del proceso de’ contratamon y hacer
‘ segulmlento y superwsmn de estos, en concordanc1a con 105 llneamwntos técnicos

¥y normativos

13.

14

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador
del gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Ejercer las derhds- fun(nones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la
“naturaleza y el drea de desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.\‘.O\.U‘.PE“S\).*

Constltumon Polmca de Colombla v ‘ RS
Normas sobre Seguridad Social en Colombia. )

Ley 43" de 1990 y stis Décretos Reglamentarios

Plan'General de la'Contabilidad Publica !

Estatuto Orgénico de Presupuesto s o

oy .
i

Normas sobre Presupuésto R B SR
Normas Internacionales de ]nforma(:lon Financiera

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracién piblica, administracién de | relacionada con las funciones del cargo
empresas,  administracién  financiera,
administracién y de sistemas del ntcleo
basico en Administracion.
Titulo Profesional en disciplina académica:
Contaduria Piblica; del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica.
Titulo Profesional en disciplina académica:
Economia; del micleo béasico de
conocimiento en Economia.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa Financiera -Cartera-
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, controlar, asesorar, ¢ implementar las actividades, politicas y estrategias propias
de la Seccidn de Cartera, acatando las normas legales vigentes, que permitan informacién

confiable y oportuna, y el adecuado recaudo de la cartera de la Unidad de Salud de Ibagué
USI-ESE.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, controlar, Coordinar, asesorar, implementar y evaluar todas las actividades
necesarias que le garanticen a la entidad un éptimo proceso de administracién y gestion
de cobro de la cartera.

2. Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera
e implementar los procesos de mejoramiento a los resultados.

3. Presentar en forma exacta y oportuna la informacién de Cartera requerida por los
clientes internos y externos de acuerdo con la normatividad vigente y a las politicas
institucionales.

4. Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de provisiones
y/o castigos acordes a la normatividad vigente.

5. Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna.

6. Interactuar con el Cliente interno y externo, de acuerdo con la Misién, Visién, y
politicas de servicio institucionales.

7. Brindar informacién del producto o servicio requerido conforme a requerimiento del
cliente o usuario.

17
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3. Identificar y dar respues’ra a Ias necesidades de informacién de Cartera del cliente
interno y externo segun pohtxcas mstltucmnales y procedlmlentos determinados, con
exactitud y 0ponun1dad L

9. Promover el desarrollo profesional y laboral del personal 'a cargo y coordmar y
autorizar las-licencias ¥ vacaciones de dicho personal. '

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acclones que deban adoptarse para el Iogro de
los ob_]etlvos y las'metas propuestas. -

11. Realizar en forma confiable y oportuna todos los informes de cartera de acuerdo con
las necesidades internias y externas.

12. C1rcular14ac1on de mformac:on y respuesta a todas las 1nqu1etudes presentadas por los
deudores de la entidad ' ‘

13. Rea117ar la 1¥1terventona al cumphmlento de los Contratos realuados a entes externos
para el cobro pre _}l.lI‘ldlCO o juridico de la cartera de la institucidn.

14. Coordmar con el ared de Tesoreria’ la identifi cac10n y aphcaclon oportuna de Ias
con51gna010nes por pagos realizados por las empresas deudoras..

15. Conc111ar cada mes con- contabilidad los saldos, anticipos y la prov151on de cartera.

16. Reahzar cruce de cuentas con entldades que nos préstén servicios' remprocamente

17. Aprobar los, créditos‘a particularés. con dificultades en el aseguramlento y que no
poseen capa01dad de pago. - - : .

18. Controlar y organizar 165 CI‘CdltOS reahzados dlarlamente a partlculares

19. Certificar todas las deudas y responder los requemnlentos de informacién dé las
empresas . ; : '

20. Redlizar reumones perlodlcas con el personal a cargo para 1mp1ementar planes de
trabajo, anahzar resultados dela Seccxon desplegar el PIan de Desarrollo y las poht1cas
mstltumonales " : Yy : .

21. Redlizar supervision” de scontratos, ‘la cual consiste en el segumnento téenico,
adm1n1strat1vo ﬁnanmero contable, y _]uI'ldlCO de los contratos; ' conforme a los
estatutos manuales y procedlmlentos de superv1510n ¢ interventoria de la entidad, y
acorde ala normatlva wgente aphcable al caso, ' i REAR A

22. Las demas que le sean asignadas.y se a]usten a Ia naturaleza dél’ cargo

et VL CONOCTM[ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas; principios ynormas sobre contabIhdad que ngen én el pals para todo el

sector piiblico. B R ‘;E';; U e e

Plan Gériéral de’ Contablhdad {Rablica; = o N .

Normas de Contabﬂlldad Generalmente Aceptadas. Ly iy

Dectétos, Resoluciones, Clrculares expedldas por la Contadurla General de la Republica.

Conocimientosen manejo 'de Presupuesto Publico. ™% "

Estatuto Tributario. **'“ ' i BATAS

Conocimientos Bésidds‘eh'Sistemas. * RN

' T~ V1. COMPETENCIAS COMUNES <"~ 1*1
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

e,
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VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Treinta y seis (36) meses de experiencia
del Area del conocimiento: relacionada con las funciones del cargo

Economia, del nlicleo bésico de Conocimiento
en: Economia.

Administracién, del ntcleo bésico de
Conocimiento en: Administracion.

Contaduria del nlicleo basico de Conocimiento
en: Contaduria Pablica, y

Tarjeta o Matricula Profesional Vigente en los
casos reglamentados por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera -Sistemas de Informacion, Comunicacién y TIC

[1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y asesorar los modelos y sistemas de informacion, orientados hacia el
procesamiento electrénico de datos, la automatizacién de procedimientos, suministrando
herramientas para facilitar el proceso de toma de decisiones administrativas y gerenciales
basadas en la informacién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

9.

w N

Participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecucion y control de planes y
programas del 4rea interna de su competencia.

Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el drea.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion del servicio a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacién de los recursos
disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del 4rea. _

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

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempeifio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibas.

Garantizar los procesos de planeacmn presupuestacién y control de costos del area.

10. Realizar el control a la ejecucién de estos.
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1. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de las soluciones de
hardware/software.

12. Presentar y liderar proyectos de adquisicion y renovacién tecnoldgica, analizando
la viabilidad econémica, financiera y SOCLal mediante la utilizacion de las
metodologias Ficha EBI y VPIN. :

13. Planear la adquisicion e implantacion de 51stemas de informacion administrativos

y gerenciales.”

14. Anahzar, evaluar y recomendar las necesidades de equipos y periféricos e
investigar nuevas tecnologias.

15. Dirigir y coordinar el trabajo del 4rea mediante mecanismos de planeacion y
control que garanticen el cabal cumphmlento de las metas previamente
establecidas.

16. Part1c1par en la' evaluacidn, 'disefio y puesta en marcha de nuevas formas de
prestacion de servicios a los usuarios en los programas a su cargo. |

17. Evaluar, negociar e implementar el uso de nuevas tecnologias informiticas.

18. Evaluar y aplicar metodologlas de ingenieria de Software y de hardware en el area
desarrollo, cuando se requiera.

19.1 Evaluar procesos de admlmstramon de Software y de hardware aplicables en el area
de operac;lones )

20. Liderar el drea de Sistemas.

21. Aportar la experiencia adquirida en el manejo de herramientas y en el desarrollo de
soluciongs informéticas, para proponer y liderar proyectos para el mejoramiento de
las ‘aplicaciones’ existentes y de las metodolog1as empleadas en el desarrollo de

~ estas teniendo en cuenta los avances y tendencias tecnolégicas.

22. Participar activamente en el establecimiento de procesos -y procedimientos
administrativos y operatlvos de Ia organizacién a fin de desarrollar soluciones mas
ajustadas a las necesidades de la organizacion.

23. Liderar y gestionar el Sistema de Gestién Integrado de Calidad (SGIC) en todos
los componentes *'y garantlzar la reahzamon de los dlferentes Pprocesos,
procedimientos ¥ .actividades del 4rea. '

24. Realizar super\'/isibn de coniratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,

~ administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los
estatutos, manuales y procedimientos de superVISlon e 1nterventorla de la entidad,

_y acorde a la dormativa vigente aplicable al caso. .. . ;
25. Ejercer las démas- funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el'drea’de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
. Normas de Administracion de personal v
2 Manejo'de equipo de oficina.
3. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
4. Elaboracién y seguimiento a ejecucion de presupuestos.
5. Elaboracién de proyectos de inversién en especial bajo metodologias Ficha EBI y
VPIN.
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6. Elaboracién y seguimiento a planes de accion.

7. Planeacidn estratégica.

8. Herramientas de Oficina.

9. Interventoria de Contratos.

10. Procesos de certificacion y acreditacion.

11. Sistema de Gestién de Calidad

12. Administracién y Normatividad del Sector Salud

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo
Industrial del nucleo  bésico  del
conocimiento Ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con
las funciones del cargo

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario Area Salud
Cédigo 237

Grado 04

N° de cargos 5

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE, de acuerdo con
el modelo de atencidn en salud y la normatividad vigente.

1V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar la ejecucidon de los planes, programas y proyectos a cargo de la
dependencia asignada de acuerdo con el 4mbito de competencia y érea de

_ conocimiento de manera eficiente y oportuna.

' 2. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios del

dmbito de su competencia segn el servicio asignado, para la consulta, valoracion,
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diagnéstico, intervencidn, tratamiento, rehabilitacién, promocidn y prevencion de la
salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el modelo de atencion en
salud, y la normatividad vigente.

3. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4. Realizar los trdmites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la
interconsulta y del proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se
requieran de acuerdo:con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente,

5. Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demés documentos que sean
requeridos para la evaluacion y mejoramlento del servicio de salud de acuerdo con las
metas y obJetwos estab]emdos ‘

6. Efectuar los reglstros de datos y estadisticas requeridos en la prestaclon de servicios
de salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas,
bases de datos y formatos establecidds por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.,
segun la normatlwdad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna. '

7. EBjecutar ‘las acciories proplas de. la profesmn en la elaboracion, ejecucién y
actualizaci6n de- los pIanes proo'ramas proyectos institucionales, guias y protocolos
de la Unidad de Salud de Ibagué UST -ESE. de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Orgamzar y.custodiar-el archivo y soportes de Ios procesos asu cargo de. acuerdo con
lasnormas de gestlon 'documental

9. Realizarlas superv1510n de los contratos y/o convemos d651gnado por el ordenador del
gasto de la Emldad de conform1dad con ja norrnat1v1dad wgente

10. Realizar accmnes de | promocmn y prevencion en salud en forma intra y extramural
para promover practlcas adecuadas favorecwndp ‘stilos de vida saludables en los
usuarios, de conformidad con. las guias y procedlmlentos establécidos.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas ¢on 1a naturaleza del cargo, el aréa de

desempeno y las que'le sean asignadas por el jefe inmediato. -

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema general de segundad social en salud (SGSS S) R
Modelo de Atencion ¢ en-Salud del Municipio. | v g ‘
Normas de Gestidén Documental 'y de Historias Clmicas - ' ;
Normas de atenimon al usuario'y ; al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de blosegurldad y mangzjo de desechos hospltalanos .
Sistema Integrado dé Gestién.+" R
Herfamientas ofimaticas (paquete de office) '**'
Habilitacion y acreditacién dé servicios de salid. - L
' ~VI. COMPETENCIAS COMUNES -
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

%N O W
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que correspondaauno de | Treinta  (30) meses de experiencia
los siguientes nicleos bdsicos del | profesional en las funciones del cargo.
conocimiento:

Terapias, Otros Programas de Ciencias de la
Salud.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero

Cdédigo 243

Grado 06

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza Ja supervisidn directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

T1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales de enfermeria para el cuidado holistico, la
consulta, diagndstico, intervencidn, tratamiento, promocidn, prevenciéon y rehabilitacion
de la salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y el modelo de atencién
municipal.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales
segln el servicio asignado en el cuidado holfstico, la atencidn, la consulta, valoracién,
diagndstico, intervencidn, tratamiento, rehabilitacion, promocién y prevencion de la
salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el modelo de atencidn en
salud, y la normatividad vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios
de salud de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas,
bases de datos y formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE.,

segun la normatividad vigente
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Realizar vigilancia epidemioldgica y acciones de salud publica en la prestacién del
servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y
fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectiva, de conformidad con
el procedlmlento establecido.

Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedlmlentos propios de la
interconsulta y del proceso de referencia y contrareferencia de pacientes de acuerdo
con el modelo de prestacién de servicios de salud, la patologfa, el plan de tratamiento
y la normatividad vigente.

Elaborar los exdmenes, estudios, investi gamones informes, indicadores de gestidn,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean
requeridos para la‘evaluacién y mejoramiento dél servicio de saIud de acuerdo con las
metas y objetivos establecidos.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios de51gnado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

Cumplir a cabalidad’ las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la
realizacion de los Procesos y procedlmlentos de“acuerdo con la normatividad vigente.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempeno y las que le sean asignadas por el jefe.inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NN

Sistema general dé seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencion en Salud del Mlinicipio de Ibagué.

Normas de Gestién Documental y de Historias Cllnlcas

Normas de atencién al usuario yal cmdadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de blosegurldad y mane_]o de desechos hospltalanos
Sistema Integrad6 de Gestion.

Herram1entas ofiméticas (paquete de office)

3

-~ ' VI. COMPETENCIAS COMUNES

* SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII..COMPETENCIAS COMPORTAMENTATLES

" SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD. VIGENTE

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. BSTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
los
conocmnento

Enfermeria. : :
Matricula o Tarjeta profesional de acuerdo
con la Ley.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

“siguiéntes nicleos basicos - del | profesional
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Enfermero

Cdédigo 243

Grado , 10

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos de enfermeria en el servicio asignado para el cuidado
holistico, la consulta, diagnéstico, intervencion, tratamiento, promocién, prevencién y
rehabilitacion de la salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y la politica
Municipal establecida en el Modelo de Atencién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Hacer seguimiento y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia asignada en la prestacion del servicio de
enfermeria segiin la normatividad vigente, de manera integral y oportuna.

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales
segun el servicio asignado en el cuidado holistico, la atencidn, la consulta, valoracién,
diagndstico, intervencioén, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencién de la
salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en
salud, y la normatividad vigente. ‘

Verificar y orientar el cumplimiento de los tramites, procesos y procedimientos de los
profesionales de enfermeria segiin el servicio asignado en el cuidado holistico del
paciente, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, €l modelo de atencion en
salud del municipio y la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los protocolos, guias de manejo y
portafolio de servicios de acuerdo con el ambito de su competencia, area del
conocimiento y normatividad vigente.

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

Supervisar los procesos y evaluar el estado del proceso de vigilancia epidemioldgica
y acciones de salud publica en la prestacidn del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién
individual y colectiva, de conformidad con [a normatividad vigente.

Verificar el desarrollo de los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios
de la interconsulta y del proceso de referencia y contrareferencia de pacientes de
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acuerdo con el modelo de prestacién de ser\nclos de salud, Ia patologla, el plan de
tratamiento y la nonnatmdad vigente.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convemos de:51gnado por el ordenador del
gasto de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente -

9. Cumplir a cabalidad"las normas de blosegundad proteccmn y seguridad en la
realizacién de lo$ procesos 'y procedimientos de acuérdo con la iormatividad vigente.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la haturaleza del cargo, el area de

desempeno y las'que le sean asignadas por el jefe inmediato. ™
- " V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema. general de seguridad social en salud (SGSSS)
Modelo de Atencién'en Salud
Auditoria, hablhtaolon y acredltamon de servicios de salud.
Normas de Gestlon Documental y de Hlstorlas Clinicas
,Normas de atencmn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del.paciente.
Indicadores de gestlon h05p1talar1a o
Sistema Integrado de Gestioni * [ P
Recr]men Contractual aplicable'a’la Unidad de‘Salud 'de lbagub USI —ESE.
- #* V1. COMPETENCIAS COMUNES !

PN RWD

o SEGUN LO ESTABLECIDO'EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
' VII..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
~ SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

“VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

© ' ESTUDIOS , . EXPERIENCIA
T]tulo Profesional que corresponda aunode | « Cuarenta y ocho (48) meses de
los ! -'siguiéntes nucleos béasicos® del experiencia profesional
conocnnlento
Enfermena
Matriciila o "J:arjeta profesmnal de acuerdo
con la Tey:
Certificado de i 1nscr1pc1on o registro ante la ,
Entidad correspond1ente L et

AR 'iv;'- 1(

i

1. IDENTIFICACION

Nivel™ v n Asistencial ' |

Denbminacién del empleo ' | Auxiliar Administrativo

Cédigo * _ B C 407 e LS

Grado -7 » R 10 = AR

N° de cargos A N :

Dependencia b "% Donde ‘se tibique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del 4rea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del
empleo con el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera
oportuna.

[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

[\

L.

. Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el adecuado

. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la
. Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas

. Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestion de la calidad en

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de

Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de
la Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestién documental y Politicas de la entidad.

funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la
entidad.

dependencia oportunamente, garantizando la adecuada prestacion del servicio.
de la dependencia.

el desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia. ‘

Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los
pardmetros dispuestos.

Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con
los tramites de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

desempefio y las que le sean asignadas por e] jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noanewh =

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencion en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestion.

Gestién documental para el manejo, admmlstraclon y archivo de los documentos.
Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete Office)

Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticién.

Conocimientos bésicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el
trabajo y calidad.

V1. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

.

Aprobacién de cuatro (4) afios de | « Veinticuatro (24) meses de experiencia
educacién bésica secundaria
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L. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo : 407
Grado - 10
N° de cargos 4
Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato B Quien ejerza la supervision dlrecta

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

11I. PROPOSITO PRINCIPAL

emple

Apoyar los procesos propios del drea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del

o con el fin de lograr los objetivos de la dependencia con cahdad y de manera

oportuna. ‘

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

I.

N

Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo
de la Dependencra y llevar el archivo de la dependencia de ‘acuerdo con las normas
de gestion documental y Politicas de la entidad.

Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el
adecuado funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos

‘ establemdos por la entidad.

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

~Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y

programas de la dependencia.
Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema 1ntegrado de gestion de la calidad
en el desarrollo de sts act1v1dades d1ar1as de acuerdo con la normatwldad vigente

‘sobre la materia. .

Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competenma de conformidad con

10s tramltes dela dependencxa de manera respetudsa y oportuna.
. Apoyar el proceso de verifi cacmn de los bumnes de petlclones quejas, reclamos y
' felicitaciones. ‘

Desempeiiar las demas funmones relacionadas con la: naturaleza del cargo el drea

‘ de desempefio v las que le sean a51gnadas por &l jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R

Normas bésicas del Sistéma de Seguridad Social el Salud.

Modelo de Atencién en Salud del ‘Municipio de Ibague

Sistema Integrado de Gestion.

Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.
Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)

Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticién.
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7. Conocimientos basicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el
trabajo vy calidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Treinta y seis (36) meses de experiencia
bésica secundaria

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud

Cdodigo 412

Grado 11

N° de cargos 21

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misiordales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios
integrales de salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos,
procedimientos y protocolos definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con
calidad y oportunidad.

[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

L.

2.

U

Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo a los
programas y planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y
requisitos para la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera
integral y oportuna.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas
establecidas.

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

Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de
acuerdo con su ambito de competencia segiin los procedimientos, protocolos y guias
establecidos.
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10.

Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencion, e intra
y extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacién del servicio
de salud de manera eficiente y oportuna.

Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la
dignidad humana de los usuarios tanto internos como externos de la Umdad de Salud
de Tbagué USI -ESE.

Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistémas de informacién y
bases de datos manejadas en la dependencia dé manera completa y oportuna
Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién
documental y Politicas de la entidad.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea
de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.°°.‘49\5"P.‘”.M._‘

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencién en Salud del Mun101p10 de Ibagué,

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de herramiernitas basicas de sistemas (paquete Office)
Normatividad de Participacion comumtarla y servmlo ai cmdadano
Normas de Bioseguridad.
Derechos y deberes del Paciente.
\Iormas tecmcas dé Enfermeria. -

)

VI. COMPETENCIAS COMUNES

" *SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIL.'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

* Certificado de inscripcidn o registro
" ante la Entldad correspond1ente

~ ESTUDIOS: - EXPERIENCIA
Diploma ' de bach‘ille'r“ en cualquier e Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. : ' relacionadas con las funciones del
¢ Certificado de Aptltud Ocupacmnal cargo

en Auxiliar de enfermeria.

1

: ¢ 2, . t

T I IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud

Cédigo ™ - 412 L e

Grado - L _ 17 v

N° de cargos 23

Dependencia Donde se ubique el cargo. N
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.
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II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios de Salud
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacion de los servicios

integrales de salud de acuerdo con el modelo de atencion en salud, los procesos,

procedimientos y protocolos definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con
calidad y oportunidad.
[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO ,

1.  Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo a los
programas y planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.  Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y
requisitos para la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera
integral y oportuna.

3.  Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran
en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas
establecidas.

4.  Preparar y esterilizar los materiales € instrumentos requeridos en la prestacion del
servicio de la dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad
vigente.

5. Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de
acuerdo con su ambito de competencia segiin los procedimientos, protocolos y guias
establecidos.

6.  Prestar apoyo en la realizacion de las actividades de promocion y prevencion, € intra
y extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio
de salud de manera eficiente y oportuna.

7. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la
dignidad humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud
de Ibagué USI -ESE.

8.  Llevar registro y control del correo electronico y de los sistemas de informacién y
bases de datos manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9. Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental y Politicas de la entidad.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area

de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencion en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)

Normatividad de Participacion comunitaria y servicio al ciudadano

Normas de Bioseguridad.

Derechos y deberes del Paciente.

Normas técnicas de Enfermeria. |

i A ol e
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VL. COMPETENCIAS COMUNES ]
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma * de bachiller .en cualquier | o Cincuenta y cuatro (54) meses de
modalidad. - experiencia relacionadas con las
* Certificado de Aptitud Ocupacional funciones del cargo

en Auxiliar de enfermerija.
* Certificado de inscripcién o registro
| antela Entidad correspondiente:

1. IDENTIFICACION

Nivel - B Asistencial -

Denominacién del empleo Conductor

Cédigo : B 1480

Grado : i ' |08 oo

N°de cargos ' 2 i

Dependencia - o LS Donde se ubique el cargo.”

Cargo del Jefe inmediato Quien ejefza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL
- Subgerencia Administrativay Findnciera
, 1I1. PROPOSITO PRINCIPAL | -
Realizar Jabores. de apoyo administrativo'y de condiceidn en ol transporte de personal y
equipos-de acuerdo con las normas de trénsito y transporte para el corréi:t;j funcionamiento

B )

de la Unidad de Salud de Tbagué. . .
L i _IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
L. Conducir el vehfculo a su cargo de acuerdo con’‘el itinerario, horarios y servicios que

le sean asignados cor calidad y oportunidad. _ . C

2. Trarsportar personal, muestras, suministros, equipos, materiales y documentos 4 los
Sitios encomendados de acuerdo con las necesidades de-la dependencia asignada.

3. Cuniplir con las normas - establecidas por las - autoridades "de “transito para la
cofiduccion de vehiculos, segin los pardmetros de seguridad'y normatividad de
trénsito vigente. ' - '

4. Revisar y verificar diariamente el estado del ‘vehiculo, herrarientas, documentos,
equipos de seguridad ¥ de carretera de demds céitificados vigentes, de conformidad

~con las normas'vigeites en la miateria. .

5. Informar oportunamente sobre los vencimientos y necesidades de repuestos,
mantenimientos, seguros de transito Y aprovisionamiento de combustible y demas
requeridos para el buen estado y uso del vehiculo.
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6. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y deméas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza, en razén a su seguridad y
confidencialidad.

7. Apoyar las labores de caracter logistico, operativo y administrativo de la Entidad de
acuerdo con las politicas institucionales y la programacién de actividades de la
dependencia a la cual se encuentre asignado.

8. Asistir puntualmente a capacitaciones y eventos formativos a los que sea convocado
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea
de desempeifio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Mecanica basica.
. Codigo Nacional de Transito.
. Nomenclatura urbana.

W I —~

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

» Aprobacién de cuatro (4) afios de| e Treinta (30) meses de experiencia.
educacidn basica secundaria.

e Licencia de Conduccidn categoria C1.

e COMPETENCIAS COMUNES:

COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE ,

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Cumple con en funcién de
éstdndares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son

Realizar las funciones y asignadas. 2. Asume la

Orientacién a resultados cump!ir lqs compromisos respornsabilidad por sus

organizacionales con resultados.

eficacia y calidad. 3. Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar [os riesgos.

33



Unjdad de Salud de ]'bz.guc
E.S.E.

NucstroS svicins al aleance de 1odos

f - ——————

. por -
|me;

con todo el corazon

ACUERDO No. DE 2019

4. Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos .
enfrentando los obstaculos que
se presentan -

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

1.Atiende.y valora las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en
general. R

2. Considera las necesidades
de'los usuarios al disefiar’
proyectos o servicios.
3..Dar respucstas oportunas a
las neceSIdades de los usuarios
de conform1dad con el
servicio que ofrece la entidad.
4 Establece diferentes canales
de comumcaclon con el
usuario para conocer sus
riécesidades-y propuestas y
responde a'lds mismas. .

5. ReconOCe lar |
mterdependenma entre su’
trabajo y el de otros..

Transparencia

.

Hacer uso'responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad *
indebida en su utilizacién y
garantizarel  acceso a la
informacién gubernamental.

1. Proporcion4 mformamon
veraz, Ob_] etlva 'y basada en
hechos. " '+
2. Facilitd el atceso a la
informacién relacmnada con
sus responsabl idades 'y’
con-cl scrvmo acargo de la
entldad en que'labora.
Demuestra 1mparclahdad en
sus decisiones.
4. Ejecuta sus funciones con
base en las* normas y cnterlos
aplicables. '
5: Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del

servicio.
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Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

[. Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas.

2. Antepone las necesidades de
la organizacion a sus propias
necesidades.

3. Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

4. Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus

actuaciones.

e COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

SE TIENEN EN CUENTA CUANDO NO TENGA PERSONAL A CARGO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estdndares de
eficacia organizacional.

1. Aprende de la experiencia
de otros y de la propia.
2. Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.
3. Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo
del trabajo.

4. Investiga, indaga y
profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio.
5. Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacidn.

6. Asimila nueva informacién
y la aplica correctamente

35



e Salud de Ibaguc
E S.E.

Nuestro$§ servicio$ al aleance dc todaS

.

ACUERDO No.

. por

IMGUE

con todo el corazon

DE 2019

Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

1. Analiza de un modo
sistemdtico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

2. Aplica reglas basicas y
conceptos complejos
aprendidos.

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

4. Clarifica datos o
situaciones complejas.

5. Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados -
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
rmanera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucidn de metas
institucionales comunes.

1.Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacién opiniones del
equipo.

2. Aporta sugerencias, ideas y
opiniones. " .

3. Expresa expectativas
positivas del equipg o de los
miembros de este. |

4. Planifica las propias
dcciones teniendo en cuenta la
repercusion de estas para la
consecucion de los objetivos
grupales.

5. Establece d1alog0 d[recto
con los miembros del equipo
que permita compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto y
cordialidad.

6. Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.
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Creatividad e
innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones. '

1. Ofrece respuestas
alternativas.

2. Aprovecha las
oportunidades y problemas

3. Desarrolla nuevas formas
de hacer y tecnologias.

4. Busca nuevas alternativas
de solucidn y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

5. Inicia acciones para superar
los obstéculos y alcanzar
metas especificas.

para dar soluciones novedosas.

SE TIENEN EN CUENTA CUANDO TENGA PERSONAL A CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
gufa de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo Jla
efectividad en la consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

1. Establece los objetivos del
grupo de forma clara y
equilibrada.

2. Asegura que los integrantes
del grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

3. Orienta y coordina el
trabajo del grupo para la
identificacion de planes y
actividades a seguir.

4. Facilita la colaboracidn con
otras 4reas y dependencias.

5. Escucha y tiene en cuenta
las opiniones de los
integrantes del grupo.

6. Gestiona los recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

7. Garantiza que €l grupo
tenga la informacién
necesaria.

8. Explica las razones de las
decisiones.
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Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

1. Elige alternativas de
solucién efectiva y suficiente
para atender los asuntos
encomendados.

2. Decide y establece
prioridades para el trabajo del
grupo. '

3. Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencién.

4. Efectiia cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus '
responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas
que pueden optimizar el
desempefic.

5. Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.

6. Fomenta la participacién en
la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE 1
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Evadir temas que indagan
sobre informacién
confidencial.
2. Recoger sélo informacién
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
3. Organizar y guardar de
forma adecuadala
Manejar con respeto las informacion a su cuidado,
Manejo de la informaciones personales e | teniendo en cuenta las normas
Informacidn institucionales de que legales ydela
dispone organizacion.

4. No hace publica
informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

5. Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.
6. Transmitir informacién
oportuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente

1. Acepta y se adapta
facilmente a los cambios.
2. Responde al cambio con
flexibilidad.

3. Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

1. Acepta instrucciones,
aunque se difiera de ellas.
2. Realiza los cometidos y
tareas del puesto de trabajo.
3. Acepta la supervisién

Disciplina informacién de los cambios | constante.
en la autoridad competente. | 4. Realiza funciones
orientadas a apoyar la accién
de otros miembros de la
organizacion.
Establecer y mantener 1. Escucha con interés a las
Relaciones relaciones de trabajo personas y  capta las
Interpersonales amistosas y positivas, preocupaciones, intereses y

basadas en la comunicacidén

necesidades de los demas.
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abierta y fluida y en el 2. Transmite eficazmente las
respeto  por los demas. ideas, sentimientos e

informacion impidiendo con
ello malentendidos o

- situaciones confusas que
puedan generar conflictos

1. Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones con los demaés.
2. Cumple los compromisos
que adquiere.

3. Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo

, Cooperar con los demds con
Colaboracién el  fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

ARTICULO SEGUNDO: Ademés de los requisitos exigidos en el presente Manual de
Funciones y de Laborales, se exigira Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
Ley.

ARTiCULO TERCERO: El Area de Talento Humano entregard a cada funcionario copia
de las funciones determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderdn por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de publicacién

Dado en Ibagug, a los dos (02)  dias del mes de mayo de dos mil diecinueve (2019).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

7’ | SECRETARIO

N

DIOGENES \ \E\l RIGUEZ
Reviso:
7/

CARMENZA ELVIRA RAMIREZ CRUZ
Asesora Apoyo afla Gestién

Y,
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“POR EL CUAL SE MODIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE

- USI-ESE Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI - ESE.

En uso de sus facultades legales y especialmente las conferidas por la Constitucion Politica
Nacional, por la Ley 100 de 1993, la Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083
de 2015 y Directiva Presidencial del 6 de febrero de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo No. 010 de 2019, la Junta Directiva de la Unidad de Salud de Ibagué
USI-ESE, aprobé EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL.

Que una vez socializado y verificado con los servidores piblicos vinculados a la Unidad de
Salud de Ibagué USI-ESE, se observa la necesidad de modificar y ajustar el Manual
Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta
de personal, por cuanto algunas inconsistencias.

Que para efectos metdédicos se prefiere organizar un solo documento, donde se realicen las
modificaciones y los ajustes.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERQO: MODIFICAR Y AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS
DE LA PLANTA DE PERSONAL LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI — ESE, asi:
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* NIVEL DIRECTIVO

L. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Gerente Empresa Social del Estado
Cédigo 085
Grado 04
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe inmediato Junta Directiva
II. AREA FUNCIONAL
Gerencia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE gestionando el funcionamiento y
desarrollo organizacional, asi como la formulacién, adopcién e implementacién de politicas,
planes, programas y proyectos que garanticen el acceso de la poblacidn a los servicios de salud,
con calidad, eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacién de los servicios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Adoptar y dirigir las politicas, programas y proyectos para la Unidad de Salud de Ibagué USI
- ESE de
conformidad con los planes y programas de desarrollo econdmico, social y ambiental que para
el sector
establezcan el Ministerio de Salud ¥ Proteccién Social en el marco del Modelo de Atencién en
Salud formulada por Administracién Municipal.
2. Dirigir las relaciones interinstitucionales con los demds organismos publicos o privados, o de
otros
Ordenes que se requiera para el desarrollo de los planes, proyectos y estrategias de la Empresa
Social
del Estado.
3. Dirigir la prestacién de los servicios de salud de la Unidad de Salud de Ibagué UST - ESE,
con articulacion en los planes, programas y proyectos, teniendo en cuenta las condiciones y
necesidades de la poblacién del 4rea de influencia, las caracterfsticas y condiciones internas y
externas, propendiendo
por el cumplimiento de las metas institucionales con la calidad y oportunijdad requerida.
4.- Orientar la adopcién e implementacién de las normas téenicas y modelos para mejorar la
prestacion de los servicios de salud a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
5.~ Gestionar y facilitar el desarrollo de estrategias de crecimiento de la Unidad de Salud de
Ibagué USI - ESE de acuerdo con las politicas y planes de gobierno vigentes, propendiendo por
la sostenibilidad de
la entidad. |
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6.- Fijar las politicas de defensa judicial, coordinar su implementacién y delegacion de
conformidad con las normas legales.

7. - Dirigir la administracion de los bienes que constituyen el patrimonio de la Unidad de Salud
de

Ibagué USI - ESE propendiendo por la sostenibilidad econémica y financiera, segin las
disposiciones

de la autoridad competente.

8.- Definir las politicas y lineamientos para la gestién financiera efectiva que permitan la
prestacion

de servicios de salud eficientes y garantice el uso adecuado de los recursos ptblicos.

9.- Promover la investigacién docente asistencial y las investigaciones cientificas y tecnoldgicas
que aporten al desarrollo integral de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE.

10.- Gestionar la presentacién ante la Junta Directiva de planes, programas y proyectos, asi como
la informacion de la Gestién integral adelantada en la entidad, que permita la toma de decisiones
y garantizar su posterior implementacidn.

11.- Ejercer la representacién legal, la ordenacién del gasto y emitir actos administrativos
necesarios

para la gestién institucional.

12.- Fallar los procesos disciplinarios en segunda instancia.

13. - Implementar, hacer seguimiento y evaluar el Sistema Integrado de Gestién, para garantizar
el cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

14. - Dirigir la realizacién del diagnéstico de la situacién de salud del drea de influencia de la
entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias para
la intervencion.

I5. - Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, planeacién,
participacion ciudadana y participacién social, comunicaciones, juridica, control interno,
recursos fisicos, financieros y de sistemas de informacién y demds procesos transversales que
permitan el adecuado funcionamiento de la Unidad de Salud de Tbagusé.

16.- Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -
ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l. Sistema General de Seguridad Social y normas concordantes que le adicionen y
actualicen. .

Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestién.

Control Interno, normas concordantes que le adicionen y actualicen.

Mecanismos de participacién comunitaria y servicio al ciudadano.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Municipal, y Plan Institucional de Desarrollo.
Contratacién plblica y privada )

Estructura y funcionamiento de las Empresas Sociales del Estado.

Gerencia y empleo ptiblico.

N OV R W
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11. de Seguridad Social en Salud.

9. Metodologia de planeacién estratégica.
10. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Ja Atencion de Salud del Sistema General

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
en Medicina; del niicleo basico del
conocimiento en Medicina.

Titulo profesional en disciplina académica
en Enfermerfa del niicleo bésico del
conocimiento en Enfermeria.

Titulo profesional en disciplina académica
en Odontologia del nicleo bésico del
conocimiento en Odontologia.

Titulo profesional en disciplina académica
en Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico del niicleo basico del
conocimiento en Bacteriologia.

Titulo profesional en disciplina

académica Terapeuta Ocupacional del
ntcleo bésico del conocimiento en Terapias.
Titulo profesional en disciplina

académica Terapeuta Respiratoria del
nucleo basico del conocimiento en terapias.
Titulo profesional en disciplina

académica Terapeuta Fisica del nlicleo basico
del conocimiento en terapias.

Titulo profesional en disciplina

académica Terapeuta del Lenguaje del
nucleo basico del conocimiento en terapias.
Titulo profesional en disciplina

académica nutricionista del niicleo basico
del conocimiento en Nutricién y Dietética.
Titulo profesional en disciplina académica
de: Contaduria Puablica del ntcleo basico
de conocimiento Contadurfa Pblica.
Titulo profesional en disciplina académica

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en el sector
salud de acuerdo con el Decreto 785

de 2005.
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de: Administracién de Empresas de Servicio
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracion de Instituciones de Servicios
Administracién en Servicios de Salud,

Administracién Financiera, Administracién

Piblica, Administracién y Finanzas, Direccién y
Administracién de Empresas del nticleo basico

de conocimiento Administracién.

Titulo profesional en disciplina académica

de: Economia del niicleo bésico de

conocimiento Economia.

Titulo profesional en disciplina académica

de: Contaduria Publica del nicleo bésico

de conocimiento Contaduria Puiblica.

Titulo profesional en disciplina académica

de: Derecho y Afines del niicleo basico

de conocimiento Derecho.

Titulo de posgrado en Salud Publica, administracién o
gerencia hospitalaria, administracion en salud u

otro en el 4rea de la administracién en salud,

de conformidad con lo sefialado en el Decreto 785

de 2005.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.Inscripcion en el Registro Unico Nacional del
Talento Humano (ReTHUS) para los profesionales del

Area de la Salud .
L. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Subgerente
Codigo 090
Grado 03
N° de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Gerente
II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir los procesos y la gestién de estrategias que permitan la viabilidad financiera de la
Unidad de

Salud de Ibagué USI — ESE, el mantenimiento y mejoramiento de los recursos fisicos y
tecnoldgicos, el

mejoramiento continuo del talento humano, la calidad de los sistemas de informacién, y la
articulacién con los procesos asistenciales, para la satisfaccion de las necesidades en salud de
los usuarios de la Entidad, en cumplimiento de la plataforma estratégica.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Dirigir las politicas, sistemas, planes y procesos administrativos, financieros, de talento
humano y contractuales de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE, de acuerdo con las
funciones de la dependencia, el sistema integrado de gestion, la normatividad vigente y el
modelo de atencién en salud.

2.Dirigir la administracién y controlar la ejecucién de los recursos administrativos, financieros
y de talento humano estableciendo mecanismos de control, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento, la evaluacién y el seguimiento de la gestidén organizacional de acuerdo con
los procesos a cargo y la normatividad vigente.

3.Liderar la elaboracién y aplicacién de sistemas, mecanismos y estrategias para el uso eficaz
y eficiente de los recursos y bienes de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE de acuerdo
con la normatividad vigente y las funciones a cargo de la dependencia.

4. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién institucional, necesaria para un
desarrollo integral de la Entidad.

5.Defmir y dirigir el plan de accién, de los programas, proyectos y estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misién de la entidad.

6.Desarrollar y garantizar la eficacia en los diferentes procesos relacionados con el manejo de
los recursos financieros de la Entidad, buscando contribuir con la eficiencia en la inversién y
el desarrollo organizacional.

7.Dirigir la administracidn, inventario, almacenaje, conservacion y disposicién de los bienes,
equipos y suministros adquiridos por la Unidad de Salud de Ibagué USI—ESE de acuerdo con
las normas vigentes. 8.Dirigir la administracién del archivo institucional acorde con la
normatividad que aplica para su conservacion y manejo.

9.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y
oportuna.

10.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

11.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento
y supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos
12.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto
de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

13.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente en Empleo publico, carrera administrativa y normatividad
concordante.

2. Régimen Disciplinario.
3. Contratacidn estatal.
4. Normas de Presupuesto.
5. Administracién de Personal.
6. Normatividad y gestién de inventarios y archivos.
7. Manejo de herramientas bésicas de sistemas.
8. Sistemas integrados de garantia de la calidad.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia

Administracién Publica, Administraciéon de Empresas, | profesional relacionadas con el
correspondiente al nlicleo basico del conocimiento de | sector salud.

Administracion. ’

Economia, correspondiente al nucleo bésico del
conocimiento de Economia.

Contaduria, correspondiente al nidcleo basico del
conocimiento de Contaduria Pablica.

Derecho, correspondiente al ntcleo basico del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en Gerencia en Servicios de Salud,
Administracién Hospitalaria y/o Gerencia Hospitalaria,
Administracion de Empresas de Salud.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud (1)

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el
adecuado desarrollo de las actividades asistenciales de la Unidad de Salud de Ibagué USI-ESE,
que garanticen la promocidn, la deteccién temprana, el diagndstico, el tratamiento oportuno, la

7
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rehabilitacidn y el cuidado paliativo de la salud de la poblacién objeto, acordes con el modelo
de atencidén en salud de la ESE. '

[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Dirigir y mantener las relaciones de coordinacién intra y extrainstitucional necesarias para la
adecuada prestacion de los servicios de salud de acuerdo con las directrices de la Gerencia.
2.Dirigir, planear, organizar, controlar y evaluar los servicios Hospitalarios, Ambulatorios,
Urgencias, Domiciliarios, Apoyo Diagndstico y Terapéutico y Gestidn del Riesgo de la Unidad
de Salud de Ibagué USI—ESE, a través de mecanismos de planeacién y control, en cumplimiento
de la misién Institucional.

3.Dirigir la formulacién del portafolio de servicios asistenciales que ofrece la entidad teniendo
en cuenta el perfil epidemioldgico las caracteristicas del entorno, ampliacién de cobertura y
calidad, teniendo en cuenta el modelo de atencién.

4 Liderar, desarrollar y evaluar el sistema de referencia y contrarreferencia de la institucién
garantizando la oportunidad en la integralidad de la prestacién de los servicios de salud.
5.Implementar y evaluar periédicamente los indicadores de gestién, de eficiencia técnica, de
calidad y de productividad en cada uno de los servicios de salud contemplados en el portafolio
de servicios de la Institucidn, ademas de, realizar las acciones y correctivos pertinentes.
6.Jdentificar las necesidades de la poblacién usuaria del municipio de Ibagué, teniendo en cuenta
el perfil epidemioldgico.

7.Garantizar la aplicacidn y el cumplimiento dentro del marco legal de los convenios docente
asistencial entre la Entidad y las diferentes facultades de 4reas de la salud de las universidades.
8.Liderar el proceso de habilitacidn.y acreditacién de servicios en salud, en lo relacionado con
su drea de desempefio, ajustados a la normatividad vigente.

9.Dirigir e implementar estrategias de mercadeo y ventas del portafolio de productos y servicios
de salud a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI—ESE, con el fin de contribuir al equilibrio
financiero de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

10.Dirigir la elaboracién y/o actualizacion periddica de los protocolos de intervenciones en
salud, segun el perfil epidemioldgico y la normatividad vigente y realizar seguimiento a su
cumplimiento.

11. Dar cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.

12.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
13.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

14.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento
y supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.
15.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto
de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

16.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. '
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
3. Enfoque de atencién primaria en salud.
4. Funciones esenciales en salud ptblica.
5. Reglamento sanitario internacional.
6. Codigo Sanitario Nacional.
7. Régimen Disciplinario.
8. Habilidades Gerenciales y Administrativas.
9. Conocimientos en finanzas.
10.  Normatividad de Salud Publica.
11. Contratacién Publica.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: cuatro (4) afios de experiencia
Medicina, correspondiente al nicleo bésico del | profesional relacionadas con el
conocimiento de Medicina. - sector salud.

Odontologfa, correspondiente al nfcleo béasico del
conocimiento de Odontologfa.

Enfermerfa, correspondiente al nflcleo bésico del
conocimiento de Enfermeria. B : :
Bacteriologia, Bacteriologfa y Laboratorio Clinico del
nucleo basico del conocimiento en Bacteriologfa.

Titulo de Postgrado en Salud Publica, Salud Familiar,
Administraciéon ~ Hospitalaria, Gerencia Hospitalaria,
Epidemiologfa, Auditoria Garantia de Calidad en Salud,
Administracién en Salud o 4reas afines con las funciones de
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley.

s NIVEL ASESOR

1. IDENTIFICACION

Nivel | Asesor
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Denominacién del empleo Asesor

Cddigo 105

Grado 04

N° de cargos 1

Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato Gerente

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccién en la implementacidn, ejecucidén, evaluacién y seguimiento de los
componentes del sistema de control interno y en la adopcidn de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion institucional, valoraciéon del riesgo, relaciones con entes externos y mejoramiento
continuo, para el cumplimiento de la misién y objetivos de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Asesorar, asistir y recomendar la organizacién, verificaciéon y evaluacién del Sistema de
Control Interno, con el fin de asegurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, as{
como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
vigentes y atiendan a politicas, metas y objetivos previstos.

2.Recomendar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido, documentado y
divulgado dentro de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE y se desarrolle de acuerdo con la
normatividad vigente, y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3.Asesorar para que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Institucion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.
4.Acompafiar técnicamente a la Gerencia en el desarrollo del direccionamiento y plan estratégico
y por ende en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.Fomentar en toda la institucién la formacién de una cultura de autocontrol, para garantizar que
los funcionarios auto gestionen sus procesos, apoyando asi el plan estratégico y contribuyendo al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

6.Asesorar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno de la Unidad de Salud de
Ibagué USI— ESE, de conformidad con la normatividad vigente.

7.Asesorar y realizar el seguimiento del Direccionamiento Estratégico de la Entidad, de acuerdo
con el Plan Institucional de Desarrollo.

8.Acompafiar el mantenimiento y actualizacién al Sistema Integrado de Gestién, revisando y
formalizando la elaboracién de documentacién nueva y/o actualizacién de procesos,
procedimientos, formatos, gufas, instructivos y metodologias, politicas de administracion,
evaluacién y calificacién del riesgo, construccion y aplicacién de indicadores de gestién a los
procesos que componen el mismo.
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9.Asesorar a la Gerencia en la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién
de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios
internos y externos.

10.Asesorar y consolidar todo el proceso de levantamiento de Manuales de Procesos y
procedimientos, y realizar su actualizacién permanente.

11.Vigilar el cumplimiento de los procesos y procedimientos que faciliten la gestién y los
indicadores éptimos para la Institucion.,

12.Desempefiar las demaés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

13. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
3. Sistema de quejas reclamos, sugerencias, solicitudes y felicitaciones.
4, Normatividad control interno.
5. Manuales de Procesos y Procedimientos.
6. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
7. Normas de Gestion de Calidad.
8. Normas de auditoria.
9. Contratacién Puiblica.
10.  Normas de Administracion de Personal.
11.  Formulacién y evaluacién de proyectos.
12. Manejo de herramientas bésicas de sistemas.
13.  Normas fiscales.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN L.O ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Tres (3) afios de experiencia
Derecho, correspondiente al niicleo bésico del conocimiento | profesional relacionadas con el
Derecho y Afines. cargo y con la Ley 1474 de 2011

Ingenierfa Industrial, correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera, correspondientes al nucleo
bésico del conocimiento de Administracién

Economia, Finanzas, correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Economia.
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Contaduria, correspondiente al ndcleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.

Medicina, correspondiente al niicleo béasico del
conocimiento de Medicina.

Odontologia, correspondiente al nlcleo basico del
conocimiento de Odontologia.

Enfermeria, correspondiente al nutcleo basico del
conocimiento de Enfermerta.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién en
Auditorfa o Control Interno o garantia de Calidad o en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
la Ley.

e NIVEL PROFESIONAL.

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Médico General

Codigo 211

Grado 16

N° de cargos 19

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la  supervisién
directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocidn, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacién al paciente, la familia y la comunidad en los diferentes
ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida individuales y colectivas, bajo
criterios de calidad, seguridad, humanizacién, responsabilidad social y participacién y supervisar
las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién érea o proceso bajo su
responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la atencién
médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado, para la valoracion,
intervencién y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el
modelo de atencion en salud, y la normatividad vigente.

12
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2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacidn, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, segiin la normatividad vigente
y de manera articulada, confiable y oportuna.

4.Expedir las érdenes de exdmenes, laboratorio, hospitalizacidén, remisiones a especialistas y
demés documentos derivados de la consulta de medicina general de acuerdo con los diagnésticos,
los protocolos y procedimientos establecidos.

5.Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucidén y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido. x
6.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de
servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

7.Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestidn, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demds documentos que sean requeridos para la
evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos. :
8.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el é4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad de la Historia Clinica.

Plan de Gestidn Integral de Residuos de la Entidad.
Derechos y deberes del paciente.

Guias de Atencién y Promocion y Prevencidn.

Codigo de Etica Médica.

Codigo de Etica de la Entidad.

NAUNAELWN -

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Medicina; del | Veinticuatro (24) meses de
nicleo béasico de conocimiento en Medicina. experiencia profesional con las
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por | funciones del cargo.

la Ley.
Inscripcion en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano (ReTHUS) para los profesionales del Area de la

Salud.
L. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Médico General
Cédigo 211
Grado 16
N° de cargos 26
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la  supervision
directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencion integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencidn en las fases de promocién, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacidn al paciente, la familia y la comunidad en los diferentes
ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida individuales y colectivas, bajo
criterios de calidad, seguridad, humanizacidn, responsabilidad social y participacién y supervisar
las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencion area o proceso bajo su
responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Atender al paciente y efectuar los trémites, procesos y procedimientos propios de la atencidén
médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado, para la valoracién,
intervencion y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el
modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacidn, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., segin la normatividad
vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.
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4.Expedir las 6rdenes de exdmenes, laboratorio, hospitalizacién, remisiones a especialistas y
demds documentos derivados de la consulta de medicina general de acuerdo con los diagnésticos,
los protocolos y procedimientos establecidos.

5.Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido. :

6.Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologfia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

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

8.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad de la Historia Clinica.

Plan de Gestién Integral de Residuos de la Entidad.
Derechos y deberes del paciente.

Guias de Atencién y Promocidn y Prevencién.

Cédigo de Etica Médica.

Cédigo de Etica de la Entidad.

NNk L=

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Medicina; del | Veinticuatro (24) meses de
nicleo basico de conocimiento en Medicina. experiencia profesional con las

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por | funciones del cargo.
la Ley.
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Inscripcién en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano (ReTHUS) para los profesionales del Area de la

Salud.
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Médico General
Cédigo 211
Grado 17
N° de cargos 2 Tiempo Completo

1 Medio tiempo
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn

directa.

1I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocidn, prevencidn,
diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién al paciente, la familia y la comunidad en los diferentes
ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida individuales y colectivas, bajo
criterios de calidad, seguridad, humanizacién, responsabilidad social y participacién y supervisar
las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencidn drea o proceso bajo su
responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO

1.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la atencién
médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado, para la valoracién,
intervencién y rehabilitacion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el
modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3.Prestar el servicio de conformidad con los lineamientos institucionales, normas, gufas y
protocolos establecidos y el enfoque de atencidn primaria en salud.

4.Realizar la notificacién obligatoria de los eventos de salud plblica de manera completa y
oportuna. '

5.Participar en el diagnéstico de la situacién de salud de la poblacion objeto de la atencién de la
Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., implementar en el ejercicio diario de la medicina, los
lineamientos de altos estdndares de calidad y apoyar el analisis del impacto en la salud de los
usuarios.
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6.Cumplir con los procedimientos de reserva de la informacidn y privacidad y confidencialidad y
entrega de turno establecidos por la entidad.

7.Cumplir los lineamientos de seguridad del paciente, humanizacién del servicio, gestion
documental, responsabilidad social, adecuado uso de los recursos, proteccion del ambiente y
demas que propendan por la satisfaccién del usuario, el mejoramiento de sus condiciones de salud
y la salud laboral.

8.Participar en los comités institucionales a los que es convocado(a).

9.Cumplir las acciones de los planes de mejoramientos pertinentes a los procesos en los que
participa.

10.Suministrar la informacion relacionados con su cargo que le sea solicitada de acuerdo con el
conducto regular con la calidad y oportunidad requeridas.

11.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

12.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, y Manual de Funciones de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE.

13.Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos, principio y valores de la plataforma
estratégica institucional la ejecucion, evaluacion y mejoramiento de los procesos en que interviene
debido al cargo.

14.Proponer, y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, gufas, protocolos, instructivos y
demas instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de salud.
15.Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

16. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad de la Historia Clinica.

Plan de Gestion Integral de Residuos de la Entidad.
Derechos y deberes del paciente.

Guias de Atencion y Promocién y Prevencion.

Codigo de Etica Médica.

Cdédigo de Etica de Ja Entidad.

Noune L -

V1. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica: Medicina; del | Treinta y seis meses (36) meses
niicleo basico de conocimiento en Medicina. de experiencia profesional con
las funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Inscripcién en el Registro Unico Nacional del Talento Humano
(ReTHUS) para los profesionales del Area de la Salud.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacidn del empleo Médico General

Codigo 211

Grado 18

N° de cargos 11

Dependencia Donde se ubique e] cargo.

Cargo del jefe inmediato ’ Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Servicios '

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a través de la consulta y procedimientos de medicina general y
ambulatoria, de acuerdo con el Modelo de Atencién en las fases de promocién, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacién al paciente, la familia y la comunidad en los diferentes
ciclos vitales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida individuales y colectivas, bajo
criterios de calidad, seguridad, humanizacién, responsabilidad social y participacién y supervisar
las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién 4rea o proceso bajo su
responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la atencién
médica en salud a cargo de la Dependencia a la cual se encuentra asignado, para la valoracion,
intervencién y rehabilitacién de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el
modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3.Prestar el servicio de conformidad con los lineamientos institucionales, normas, guias y
protocolos establecidos y el enfoque de atencidén primaria en salud.

4 Realizar la notificacién obligatoria de los eventos de salud piblica de manera completa y
oportuna.

5.Participar en el diagndstico de la situacion de salud de la poblacién objeto de la atencion de la
Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., implementar en el ejercicio diario de la medicina, los
lineamientos de altos estdndares de calidad y apoyar el anélisis del impacto en la salud de los
usuarios.
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6.Cumplir con los procedimientos de reserva de la informacién y privacidad y confidencialidad y
entrega de turno establecidos por la entidad.

7.Cumplir los lineamientos de seguridad del paciente, humanizacién del servicio, gestién
documental, responsabilidad social, adecuado uso de los recursos, proteccion del ambiente y
demas que propendan por la satisfaccidn del usuario, el mejoramiento de sus condiciones de salud
y la salud laboral.

8.Participar en los comités institucionales a los que es convocado(a).

Cumplir las acciones de los planes de mejoramientos pertinentes a los procesos en los que
participa.

9.Suministrar la informacién relacionados con su cargo que le sea solicitada de acuerdo con el
conducto regular con la calidad y oportunidad requeridas.

10.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, y Manual de Funciones de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE.

11.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

[2.Cumplir de manera efectiva la misién y los ObjethOS principio y Valores de la plataforma
estratégica institucional la ejecucion, evaluacidén y mejoramiento de los procesos en que interviene
debido al cargo.

13.Proponer, y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, guias, protocolos, instructivos y
demaés instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de salud.
14.Desempedar las demés funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

15. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Salud.
2. Normatividad de la Historia Clinica.
3. Plan de Gestion Integral de Residuos de la Entidad.
4. Derechos y deberes del paciente.
5. Guias de Atencién y Promocion y Prevencidn.
6. Cdbdigo de Etica Médica.
7. Codigo de Etica de la Entidad.
V1. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Medicina; del | Cuarenta y ocho meses (48) meses
nucleo basico de conocimiento en Medicina. de experiencia profesional con las
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por | funciones del cargo.
la Ley.

19



por

IBAGUE

Unidad de Salud de Ihague
_E.S.E.’ con todo ef corazén

Nur_ﬁ:rus servicioS al aleance de todos

ACUERDO No. 020 de 2019
(Octubre 16 de 2019)

Inscripcién en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano (ReTHUS) para los profesionales del Area de la
Salud.

I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Odontélogo
Cédigo 214
Grado 12
N° de cargos 7 medio tiempo

1 Tiempo Completo

Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en actividades de diagnéstico, tratamiento,
promocion, prevencion y rehabilitacién de la salud oral del paciente, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., los estandares de calidad y
la normatividad vigente.

I'V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Atender al paciente y efectuar los trémites, procesos y procedimientos propios de la consulta
odontoldgica para la valoracién, diagnéstico, intervencidn, tratamiento y rehabilitacién de la salud
oral, de acuerdo con los objetivos y metas de la Entidad, el modelo de atencién en salud y la
normatividad vigente.

2.Ejecutar las acciones de salud piiblica propias del servicio odontoldgico, de acuerdo con los
planes, programas, proyectos y estrategias a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE y
la normatividad vigente.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, segin la normatividad
vigente.

5.Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacidn del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.
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6.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el
tratamiento requerido, el modelo de prestacion de servicios de salud y la normatividad vigente.
7.Elaborar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos para la
evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

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

9.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Desempeifiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencién en Salud.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Normas de Gestién Documental, elaboracion y archivo de Historias Clinicas.

5. Normas de atencidn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
6. Manejo de paciente pediatrico.

7. Salud publica.

8. Normas de Bioseguridad y de manejo de residuos y desechos hospitalarios

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Odontologia | Doce (12) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento Odontologia profesional relacionada con las

funciones del cargo.

L IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Odontélogo
Codigo 214

Grado 13
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No de cargos ' 2 Medio Tiempo
' ’ ' , | 1 Tiempo Completo -
Depeéndencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato o "+ ' | Quien ejerza la supervision directa.

i AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

[T, PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en actividades de dlaOTIOStICO tratamiento,
promocién, prevencién y rehabilitacion de la salud oral del paciente, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la Unidad de Salud de Ibague USI - ESE,, los estandares de calidad y
la normatlv1dad v1gente

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Atender al paciente y efectuar los trémites, procesos y procedimientos propios de la consulta
odontolégica para la valoracion, diagnéstico, intervencion, tratamiento y rehabilitacion de la salud
oral, de acuerdo con 1os objetivos y- metas de la Entldad el modelo de atencién en salud y la
normatividad VIgente

2.Bjecutar las acciones de salud publica propias del servicio odontolégico, de acuérdo’ con los
planés, programas proyectos y estrateglas a cargo de la-Unidad de Salud de Ibague USI-ESEy
la normatividad vigente.**

4.Preparary orientar al pamente y sus famlhares sobre los procedlmlentos condiciones, derechos,
debéres y requisitos ‘en [a prestacién del servicio a cargo de la Entldad de. acuerdo con la
normatividad, vigente y-de manera integral y oportuna -

5.Efectuar los registros deldatos y. estadisticas requeridos en la- prestac:on de servicios de salud
de acuerdo con ¢l manejo de los sistémas de informacidn, historias clinicas; bases de datos y
formatos establemdos por la Umdad de Salud de Ibague USI - ESE segiin la normatividad
vigente. )

6. Reallzar v1g1]an01a epldemlologwa en la prestacion 'dél'servicio en salud al cual se encuentra
asignado,. perrmtzendo la eJecucmn y fortalecimiénto-del plan de mtervenmon mle]dual y
colectiva, de conformidad con el proc¢edimiento establecido. -

7. Reahzar los trémites, remisiones, procesos y proceédiniientos proplos ‘de la 1nterconsu1ta y del
proceso de referenCIa Y ¢ontra referencia de pacwntes que se'requieran de acuerdo con el
tratamiento requendo €l modelo de prestacion de servicios de salud y'la normatividad vigente.

8. Elaborar los exdmenes, estudios, mvestlgacrones 1nforrnes 1ndlcadores de gestion, eficiencia
técnita, calidad y productividad, asi ¢émo los demas documentos i€ sean requeridos para la
evaluacion y me_]oram1ent0 del serv1c1o de salud de acuerdo con las metas y Ob_]CthOS
establecidos. ’ .

9. Cumphr a cabalidad las ormas de’ blosegurldad proteccmn y segundad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Aplicar el sistema de Gestién de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los procesos
establecidos, brindando a nuestros clientes una atencidn excelente y con calidad.
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11.Participar activamente en las reuniones que le sean asignadas con el fin de proponer los
cambios y medidas que se consideren convenientes para el mejoramiento de la Institucién.
12.Desarrollar y facilitar en la Institucién, el uso de normas, metodologias y herramientas de
calidad para el mejoramiento de los servicios.

13.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14.Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes en calidad de la gestién con el fin de
apoyar la adopcidn de estandares de calidad requeridos por la Institucion.

15.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

16. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencién en Salud.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Normas de Gestién Documental, elaboracion y archivo de Historias Clinicas.

5. Normas de atencidn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
6. Manejo de paciente pediatrico.

7. Salud publica.

8. Normas de Bioseguridad v de manejo de residuos y desechos hospitalarios

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Odontologfa | Veinticuatro  (24) meses de
del Ntcleo Bésico del Conocimiento Odontologia experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Odontélogo
Codigo 214
Grado 14
No. de cargos 9 Medio Tiempo

I Tiempo Completo
Dependencia Donde se ubique el cargo.
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Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en actividades de diagnéstico, tratamiento,
promocion, prevencién y rehabilitacion de la salud oral del paciente, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., los estindares de calidad y
la normatividad vigente.

1V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la consulta
odontolégica para la valoracién, diagnéstico, intervencidn, tratamiento y rehabilitacién de la salud
oral, de acuerdo con los objetivos y metas de la Entidad, el modelo de atencién en salud yla
normatividad vigente.

2.Ejecutar las acciones de salud pablica propias del servicio odontolégico, de acuerdo con los
planes, programas, proyectos y estrategias a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE y
la normatividad vigente.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre log procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, segtin la normatividad
vigente.

5.Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacién del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

6.Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el
tratamiento requerido, el modelo de prestacién de servicios de salud y la normatividad vigente.
7.Elaborar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestidn, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacién y ‘mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

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

9.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el Jjefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
| humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencion en Salud.

3. Sistema Integrado de Gestién

4. Normas de Gestion Documental, elaboracién y archivo de Historias Clinicas.

5. Normas de atenci6n al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
6. Manejo de paciente pediatrico.

7. Salud publica.

8. Normas de Bioseguridad y de manejo de residuos y desechos hospitalarios

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Odontologia | Treinta y seis Meses (36) de
del Nucleo Basico del Conocimiento Odontologia experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Servicio Social
Obligatorio -Bacteriologia y
Laboratorio Clinico-.

Cédigo 217

Grado 02

NP° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en la prestacién del Servicio Social Obligatorio
en el procesamiento y andlisis de muestras de laboratorio clinico de la Unidad de Salud de Ibagué
USI - ESE., que apoyen el diagnéstico, pronéstico, prevencién y tratamiento de la enfermedad,
con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad y calidez.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Realizar las pruebas analiticas a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las
condiciones de calidad y oportunidad en los anélisis y en los reportes de los resultados.
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2.0perar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los analisis de
laboratorio segin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacidn del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4 Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., segin la normatividad
vigente v

5.Realizar vigilancia epidemiolégica y acciones de salud publica en la prestacidn del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencién individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.
6.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

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

8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9.0rganizar el archivo de gestién y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad aplicable.

10.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el é4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencidn en Salud Municipal.

3. Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

4. Normas de atencidn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
5. Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

6. Sistema Integrado de Gestion. .

7. Herramientas ofiméticas (paquete de office)

8. Procesos y procedimientos de atencién a los usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Bacteriologia del niicleo basico del | No requiere.
conocimiento en Bacteriologia.

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Servicio Social
' Obligatorio- Enfermeria-

Cédigo 217

Grado 03

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en la prestacién del Servicio Social Obligatorio
para el cuidado holistico, la consulta, diagndstico, intervencién, tratamiento, promocion,
prevencidn y rehabilitacién de la salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y la
politica.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los trdmites, procesos y procedimientos profesionales segtin el
servicio asignado en el cuidado holistico, la atencidn, la consulta, valoracién, diagndstico,
intervencidn, tratamiento, rehabilitacidn, promocidn y prevencién de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

2. Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., seglin la normatividad
vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.

4. Realizar vigilancia epidemioldgica y acciones de salud piiblica en la prestacion del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencién individual y colectivo, de conformidad con el procedlmlento

3. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de
servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

6. Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia

técnica, calidad y productividad, asi como los demds documentos que sean requeridos para la
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evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

7. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de
los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué UST -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
Modelo de Atencién en Salud del Municipio.
Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas
Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Sistema Integrado de Gestién.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)
Procesos y procedimientos de atencién a los usuarios.
VI. COMPETENCIAS COMUNES

NV B L

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Enfermerfa del nicleo basico del [ No requiere.
conocimiento en Enfermeria.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Servicio Social
. Obligatorio-Odontologia-

Cédigo 217

Grado 08

N° de cargos ' 5

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

I1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en la presta01on del Servicio Social Obligatorio
para el diagnéstico, tratamiento, promocién, prevencidn y rehabilitacion de la salud oral del
paciente, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la Unidad de Salud de Ibagué USI
— ESE, los esténdares de calidad y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender al paciente y efectuar los trémites, procesos y procedimientos propios de la consulta
odontologlca para la valoracion, diagnéstico, intervencién, tratamiento, rehabilitacién, promocion
y prevencion de la salud oral, de acuerdo con los objetivos y metas de la Dependencia, el modelo
de atencion en salud y la normatividad vigente.

2.Ejecutar las acciones de salud piblica propias del servicio odontoldgico, de acuerdo con los
planes, programas, proyectos y estrategias a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE.
y la normatividad vigente.

3.Preparar y orienter al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral v oportuna.

4. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE, segtin la normatividad
vigente.

5.Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacién del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

6.Realizar los trdmites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el
tratamiento requerido, el modelo de prestacién de servicios de salud y la normatividad vigente.
7.Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestién, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demds documentos que sean requeridos para la
evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

10. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencién en Salud del Municipio.

Normas de Gestion Documental y de Historias Clinicas

Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

A e
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6. Sistema Integrado de Gestién.
7. Herramientas ofiméticas (paquete de off ce)
8. Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Odontologia del ntcleo bésico del | No requiere.
conocimiento en Odontologia.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Servicio Social
Obligatorio-Medicina-

Cédigo 217

Grado 11

N° de cargos 8

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales en la prestacién del Servicio Social Obligatorio
para la consulta, diagndstico, intervencién, tratamiento, promocién, prevencién y rehabilitacion
de la salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente.

I'V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

L. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales para la
atencion segiin el servicio asignado, para la consulta, valoracién, diagnéstico, intervencion,
tratamiento, rehabilitacién, promocidn y prevencién de la salud, de acuerdo con los objetivos y
metas establecidas, el modelo de atencidn en salud, y la normatividad vigente.

2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

3.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE., segln la normatividad
vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.
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4.Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacién del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

5.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

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

7.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

8.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de Ja Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Modelo de Atencién en Salud del Municipio.

3. Normas de Gestidn Documental y de Historias Clinicas

4. Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
5. Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

6. Sistema Integrado de Gestidn.

7. Herramientas ofiméticas (paquete de office)

8. Procesos y procedimientos de atencién a los usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Medicina del nicleo bésico del | No requiere.
conocimiento en Medicina.

[. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 05

N° de cargos 8
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Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Financiera — Presupuesto (1)

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, administrar y controlar el Sistema de Presupuesto de la entidad, brindando pautas
adecuadas para la toma de decisiones, acatando la normatividad y teniendo como base el Estatuto
Orgénico de presupuesto, llevando un control estricto sobre la ejecucién de este, de acuerdo con
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Realizar la proyeccion del Presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia siguiente para
revision del superior inmediato y aprobacién de la Junta Directiva, de manera oportuna y
eficiente, teniendo en cuenta la metodologia y criterios indicados en la normatividad presupuestal
para las Empresas Sociales del Estado.

2 Proyectar los acuerdos o resoluciones relacionadas con la desagregacion, adicién, disminucion,
aplazamiento y traslados de las apropiaciones de ingresos y gastos, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

3.Realizar el cargue en el sistema de captura de informacién financiera de la entidad, de las
cuentas que identifican el presupuesto de ingresos y gastos una vez aprobado por la Junta
Directiva, en concordancia con los lineamientos téenicos y normativos.

4. Administrar y Controlar la imputacién presupuestal y los saldos en libros de presupuesto que se
encuentran sistematizados y reportar las inconsistencias que pueda presentar el sistema, de
acuerdo con los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida.

5.Generar las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos en forma mensual y presentarlas al
superior inmediato y Gerencia, de forma oportuna, acertada y responsable.

6.Elaborar los informes y reportar a los drganos de control y demés entidades que requieran
informacién presupuestal de la entidad, en los plazos establecidos para el efecto, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes. '

7 Realizar conciliaciones periddicamente con las diferentes 4reas de la entidad.

8.Custodiar y velar por el archivo de gestién del érea de presupuesto, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y de manera oportuna.

9.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencion o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
10.Contribuir con la ejecucidn de las actividades del plan de auditoria y del sistema de gestion de
calidad para el mejoramiento continuo de los procesos y de aquellas resultantes de auditorfas
internos o externas, de manera oportuna y eficiente.

11.Participar en las capacitaciones que se programen de acuerdo con las directrices de la Entidad,
con la responsabilidad requerida.

12.Participar activamente en los diferentes comités de los que forme parte o sea convocado y
realizar las actividades propias del mismo, que le correspondan con la calidad, diligencia,

oportunidad y responsabilidad requerida.
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13.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacion y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

14.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

15.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos

16.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
17.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

18.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacion y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

19.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

20.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
4rea de desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas sobre Seguridad Social en Colombia.

‘Ley 43 de 1990 y sus Decretos Reglamentarios
Plan General de la Contabilidad Pablica

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Normas sobre Presupuesto

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Nk LN

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica: Treinta y seis (36) meses de
Administracién publica, administracion de empresas, | experiencia relacionada con las
administracion financiera, administracion y de sistemas | funciones del cargo

del nticleo basico en Administracién.

Titulo Profesional en disciplina académica: Contaduria
Publica; del nticleo basico de conocimiento en Contaduria
Pablica.

Titulo Profesional en disciplina académica: Economia; del
niicleo basico de conocimiento en Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

33



L B A B
AR 4 i 3 A R
& GEED < g . ﬂﬁug
Unidad de $alud de Ibagu X
ES.E... . .. con todo el corazon

Nuestros serviclo$ al alcance de fodo$

ACUERDO No. 020 de 2019
(Octubre 16 de 2019)

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —~Costos (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos del 4rea financiera a través de la aplicacion de metodologia
en la ejecucidn de actividades relacionadas con el disefio e implementacion del sistema de costos
que permita la toma de decisiones a partir de los mismos.

Planear dirigir, controlar asesorar e implementar todas las actividades politicas y estratégicas
propias del drea de costos.

I'V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Apoyar en la ejecucién, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, en cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

2.Elaboracién, mantenimiento y andlisis de la metodologia de costeo ABC, por centro de costos.
3.0rganizar articuladamente con el 4rea financiera y contable, el sistema de costos de los servicios
y propender por la eficiente utilizacién del recurso financiero.

4.Definir centros de costos, integrados por el conjunto de recursos humanos, fisicos y
tecnolégicos que interactien coordinadamente, en la prestacién de los diferentes servicios que
ofrece la empresa.

5.Anélisis de Ja produccion por centro de costos.

6.Elaboracién y anélisis de informes de resultados por centro de costos.

7.Realizar estudio de costos requeridos por la institucién.

8.Costeo y analisis de los productos por centros de costos.

9.Elaboracion de las metas de ingresos y costos por centro de costos en coordinacién con los
lideres del area financiera y contable.

10.Realizar las actividades necesarias para el cabal desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

11.Participar activamente en el sistema de mejoramiento institucional y la elaboracién y el
cumplimiento del POA de su dependencia.

[2.Aplicar los lineamientos institucionales para el logro de la excelencia del talento humano y la
cultura del autocontrol, a través del desarrollo de y motivacion propia y hacia las personas de los
equipos con quienes trabaja.

13.Suministrar la informacién relacionada con su cargo que de acuerdo con el conducto regular
con la calidad y oportunidad requeridas.

14.Proponer y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, guifas, protocolos, instructivos y
demas instrumentos requeridos para mejorar los procesos en los que participa.

15.Participar activamente en el cumplimiento de estrategias de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, humanos, fisicos y tecnolégicos.

16.Elaborar los planes de mejoramiento pertinentes a los procesos que lidera y realizar
seguimiento a su cumplimiento y aporte al mejoramiento continuo.

17.Aplicar las directrices de gestién documental de la institucion.
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18.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

19.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

20.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

21.Realizar supervisién de los contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico administrativo,
financiero, contable y juridico de los contratos conforme a los estatutos, manuales de supervisién
e interventora de la entidad y acorde a la normatividad vigente al caso.

22 Ejercer las demads funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En Costos y Auditoria
2. Conocimiento en Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. En Gestién de Calidad.
4. En normas y principios sobre Administracidon de Personal
5. Word, Excel financiero y Powers point
6. Sistema Integrado de Gestidn.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Seis (6) meses de experiencia

Administracién publica, administraciéon de empresas, | profesional.
administracion financiera, administraciéon y de sistemas
del nicleo basico en Administracion.

Titulo Profesional en disciplina académica: Contaduria
Publica; del nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en disciplina académica: Economia; del
nucleo basico de conocimiento en Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —Almacén (1)

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar, controlar y realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos del drea de su
competencia de acuerdo con la metodologia y los lineamientos de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

l.Apoyar en la ejecucion, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, en cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

2.Realizar las actividades necesarias para el cabal desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3.Participar activamente en el sistema de mejoramiento institucional y la elaboracién y el
cumplimiento del POA de su dependencia.

4.Aplicar los lineamientos institucionales para el logro de la excelencia del talento humano y la
cultura del autocontrol, a través del desarrollo de y motivacion propia y hacia las personas de los
equipos con quienes trabaja.

5.Suministrar la informacién relacionada con su cargo que de acuerdo con el conducto regular
con la calidad y oportunidad requeridas.

6.Proponer y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, guias, protocolos, instructivos y
demas instrumentos requeridos para mejorar los procesos en los que participa.

7.Participar activamente en el cumplimiento de estrategias de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, humanos, fisicos y tecnologicos. }

8.Elaborar los planes de mejoramiento pertinentes a los procesos que lidera y realizar seguimiento
a su cumplimiento y aporte al mejoramiento continuo.

9.Aplicar las directrices de gestién documental de la institucién.

10.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano-de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
11.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

12.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervision de estos, én concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

13.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14.Desempeiiar las demds funciones encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente en Empleo publico, carrera administrativa y normatividad
concordante.

Normas Generales sobre Contabilidad Piblica.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesorerfa publica del Sector Salud.
Finanzas Publicas.

Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestién.

Metodologias para el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Estatuto de Anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestion

Sistemas de Gestién de Calidad

S N
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10. Sistema de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

ViI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y seis (36) meses de
Administracién Publica, Administracion de Empresas, | experiencia relacionada con las
correspondiente al nticleo basico del conocimiento de | funciones del cargo
Administracion.

Economia, correspondiente al nificleo béasico del
conocimiento de Economia. Contaduria, correspondiente
al nicleo bésico del conocimiento de Contadurfa Pablica.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera -~ Administrativa —Facturacién (1)

[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos del area de su
competencia de acuerdo con la metodologia y los lineamientos de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar en la ejecucién, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, en cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

I.Realizar las actividades necesarias para el cabal desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

2.Participar activamente en el sistema de mejoramiento institucional y la elaboracién y el
cumplimiento del POA de su dependencia.

3.Aplicar los lineamientos institucionales para el logro de la excelencia del talento humano y la
cultura del autocontrol, a través del desarrollo de y motivacién propia y hacia las personas de los
equipos con quienes trabaja.

4.Suministrar la informacidn relacionada con su cargo que de acuerdo con el conducto regular
con la calidad y oportunidad requeridas.

5.Proponer y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, gufas, protocolos, instructivos y
demds instrumentos requeridos para mejorar los procesos en los que participa.

6.Participar activamente en el cumplimiento de estrategias de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, humanos, fisicos y tecnoldgicos.

7.Elaborar los planes de mejoramiento pertinentes a los procesos que lidera y realizar seguimiento
a su cumplimiento y aporte al mejoramiento continuo.

S.Aplicar las directrices de gestién documental de la institucién.
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9.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencidn o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
10.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

11.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

12 Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designada por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

13.Desempefiar las demas funciones encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente en Empleo publico, carrera administrativa y normatividad
concordante.

. Normas Generales sobre Contabilidad Pablica.

2
3. Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesorerfa publica del Sector Salud.
4, Finanzas Publicas.

5. Indicadores financieros, econdmicos, administrativos y de gestion.

6. Metodologias para el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién de proyectos.

7. Lstatuto de Anticorrupcion.

8. Sistema Integrado de Gestién

9. Sistemas de Gestidn de Calidad

10. Sistema de Seguridad Social en Salud.

V1. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treinta y seis (36) meses de
Administracién Publica, Administracién de Empresas, | experiencia relacionada con las
correspondiente al nicleo basico del conocimiento de | funciones del cargo
Administracion.
Economia, correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Economia. Contaduria, correspondiente
al nticleo basico del conocimiento de Contaduria Péblica.
Tarjeta Profesional en [os casos requeridos por la Ley.
I1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —Apoyo Hospitalario y Servicios
Generales. (1)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, planear, controlar y custodiar la prestacion integral de los servicios de Apoyo Hospitalario
y Mantenimiento para garantizar la atencién integral al cliente interno v externo de la Institucién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

L.Apoyar en la ejecucidn, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, en cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

2.Realizar las actividades necesarias para el cabal desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3.Participar activamente en el sistema de mejoramiento institucional y la elaboracién y el
cumplimiento del POA de su dependencia.

4.Aplicar los lineamientos institucionales para el logro de la excelencia del talento humano y la
cultura del autocontrol, a través del desarrollo y motivacién propia y hacia las personas de los
equipos con quienes trabaja.

5.Suministrar la informaci6n relacionada con su cargo que de acuerdo con el conducto regular
con la calidad y oportunidad requeridas.

6.Proponer y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, gufas, protocolos, instructivos y
demds instrumentos requeridos para mejorar los procesos en los que participa.

7. Participar activamente en el cumplimiento de estrategias de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, humanos, fisicos y tecnoldgicos.

8.Elaborar los planes de mejoramiento pertinentes a los procesos que lidera y realizar seguimiento
a su cumplimiento y aporte al mejoramiento continuo.

9.Aplicar las directrices de gestion documental de la institucién.

10.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
11.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

12.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervisidn de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

13.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14.Desempefiar las demas funciones encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Normatividad legal vigente en Empleo publico, carrera administrativa y normatividad
concordante.

Normas Generales sobre Contabilidad Piblica.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesorerfa publica del Sector Salud.
Finanzas Publicas.

Indicadores financieros, econdmicos, administrativos y de gestion.

Metodologias para el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Estatuto de Anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestidn

Sistemas de Gestién de Calidad

000N O R W
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10. Sistema de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y seis (36) meses de
Administracién Publica, Administracién de Empresas, | experiencia relacionada con las
correspondiente al ntcleo basico del conocimiento de | funciones del cargo
Administracién.

Economia, correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Economia.

Contadurfa, correspondiente al ntcleo bédsico del
conocimiento de Contaduria Pablica.

Ingenieria Industrial correspondiente al niicleo bésico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

1I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —Tesorerfa (1)

[1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos del érea de su
competencia de acuerdo con la metodologia y los lineamientos de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Apoyar en la ejecucion, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, en camplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

2 Realizar las actividades necesarias para el cabal desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3.Participar activamente en el sistema de mejoramiento institucional y la elaboracién y el
cumplimiento del POA: de su dependencia.

4. Aplicar los lineamientos institucionales para el logro de la excelencia del talento humano y la
cultura del autocontrol, a través del desarrollo de y motivacion propia y hacia las personas de los
equipos con quienes trabaja.

5.Suministrar la informacién relacionada con su cargo que de acuerdo con el conducto regular
con la calidad y oportunidad requeridas.

6.Proponer y apoyar el cumplimiento de los procedimientos, guias, protocolos, instructivos y
demds instrumentos requeridos para mejorar los procesos en los que participa.

7.Participar activamente en el cumplimiento de estrategias de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, humanos, fisicos y tecnolégicos.
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8. Elaborar los planes de mejoramiento pertinentes a los procesos que lidera y realizar seguimiento
a su cumplimiento y aporte al mejoramiento continuo.”
9.Aplicar las directrices de gestioén documental de la institucién.
10.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
I1.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.
12.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacion y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos
13.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
14.Desempefiar las demds funciones encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente en Empleo pablico, carrera administrativa y normatividad
concordante.

. Normas Generales sobre Contabilidad Piblica.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesorerfa publica del Sector Salud.
Finanzas Publicas.

2
3
4
5. Indicadores financieros, econdmicos, administrativos y de gestidn.

6. Metodologias para ¢l disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacidn de proyectos.
7

8

9

Estatuto de Anticorrupcidn.
Sistema Integrado de Gestion
. Sistemas de Gestién de Calidad
10. Sistema de Seguridad Social en Salud.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VILL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y seis (36) meses de
Administracion Publica, Administracién de Empresas, | experiencia relacionada con las
correspondiente al nicleo basico del conocimiento de | funciones del cargo
Administracion.

Economia, correspondiente al nicleo béasico del
conocimiento de Economia. Contadurfa, correspondiente
al nicleo bésico del conocimiento de Contadurfa Publica.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL
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Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —Talento Humano -Seguridad y Salud |
en el trabajo (1)

IT. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, ejecucién y control del sistema de seguridad y salud en el trabajo y ambiental.
Desarrollar las politicas del sistema de gestion de seguridad v salud en el trabajo v ambiental.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
L Participar en la elaboracién, ejecucién y actualizacion de los planes, programas, proyectos
institucionales, gufas y protocolos en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.
2.Realizar seguimiento a los programas de vigilancia epidemioldgica para el contro] del riesgo
ocupacional.
3.Incorporar los requerimientos vy la responsabilidades dentro del sistema de Gesti on, seguridad
y Salud en el Trabajo y Medio ambiente, realizando revisian periddica de su cumplimiento.
4.Definir los objetivos para el control de los'riesgos intolerables e importantes.
5.Consolidar la estadfstica de accidentalidad y enfermedad y el seguimiento al desempefio del
sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo y ambiental.
6.Participar en la preparacién, implementacion y difusién de los procedimientos para la atencion
de emergencias, asumiendo el rol y las responsabilidades dentro del Plan de Emergencias.
7.Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar Jas condiciones laborales,
el clima organizacional, la implementacién del sistema de seguridad y salud en el trabajo y el
nivel de capacitacién y entrenamiento y en especial gjecutar un proceso de educacién continua
para todos Jos funcionarios de la entidad.
8.Elaborar los informes, estudios, actualizacion y elaboracién de procesos y procedimientos,
consultas y demés documentos que le sean requeridos sobre los procesos a su cargo segln al
ambito de su competencia de conformidad con la normatividad ¥ procesos establecidos.
9.0rganizary custodiar el archivo y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con las normas
de gestién documental.
10.Efectuar las comunicaciones propias de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
vigente y casos asignados.
11.Proyectar respuesta de las peticiones y solicitudes que sean formuladas en materia de seguridad
y salud en el trabajo de acuerdo con los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.
12.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
13.Efectuar los reportes y registros de datos de la informacion de seguridad v salud en el trabajo
de manera articulada, confiable y oportuna.
14.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturateza del cargo, el 4drea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
2. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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3. Normas en Seguridad e Higiene Ocupacional y Ambiental.
4, Sistema Integrado de Gestion.
5. Normatividad en Seguridad e Higiene Ocupacional y Ambiental
6. Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Herramientas Ofiméticas (paquete de office)
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profestonal que corresponda a uno de los siguientes | Doce (12) meses de experiencia
ntcleos bésicos del conocimiento: relacionada con las funciones del
Profesional en Salud Ocupacional cargo
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
Certificado de inscripcidn o registro ante la Entidad
correspondiente.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Financiera — Administrativa —Contabilidad (1)

TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros, declaraciones tributarias e informes complementarios, con base
en el registro de las operaciones financieras, econdmicas y sociales las cuales permiten a la
Gerencia la toma de decisiones y proyeccion de metas y objetivos.

[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Revisar y firmar la causacién de las cuentas por pagar.

2.Confrontar el registro contable con su disponibilidad y registro presupuestal.

3.Elaborar y presentar las declaraciones de retencion en la fuente, del IVA y del ICA.

4.Elaborar y presentar la declaracién de ingresos y patrimonio.

5.Elaborar y presentar la informacién en medios magnéticos para entregar a la DIAN.
6.Verificar los registros contables con los libros auxiliares, balance de prueba, libro diario y mayor
y balance.

7.Conciliar mensualmente las operaciones registradas en los libros de contabilidad con la
informacién suministrada por cada una de las areas: Tesorerfa, Talento Humano, Suministros,
Contratacion, Facturacién, Cartera y Presupuesto.

8.Revisar y firmar las conciliaciones bancarias. Elaborar los informes y responder a los
requerimientos exigidos por los Entes de control y vigilancia: Contraloria Municipal de Ibagué,
Contaduria General de la Nacién, Secretaria de Salud Municipal y Departamental del Tolima.
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9.Mantener actualizadas la normatividad sobre criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de las normas que regulan sus actividades y les compete dé acuerdo con las
disposiciones que en ese sentido sean expedidas por la Contaduria General de la Nacién.
10.Vigilar que el registro e informacién contable se fundamente en Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Colombia y las Normas Internacionales de Informacién Financiera.
11.Cumplir las normas legales y disposiciones fiscales vigentes, asi como las disposiciones
emanadas de organismos de vigilancia y direccién de la profesién.

12.Elaborar y actualizar periédicamente el Manual de Procedimiento contable y el plan de cuentas
conforme a las normas vigentes.

13.Dar fe pliblica de hechos propios del ambito de su profesién

14.Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene del personal a cargo.
15.Generar condiciones, métodos y sistemas que tiendan a la permanente optimizacion e
incremento de la calidad de los procesos y sus resultados y del accionar del talento humano a
cargo.

16.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

17.Emplear criterios de eficiencia, eficacia y calidad, para lo cual se requiere planear, proyectar
y controlar el manejo de los recursos financieros con el fin de lograr un mejor desempefio y hacer
mds efectiva la gestién en pro de prestar mas y mejores servicios de salud.

18.Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas, principios y normas sobre contabilidad, que rigen en el pafs para todo el sector
publico.

2. Plan General de Contabilidad Ptiblica.
3. Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas.
4. Decretos, Resoluciones, Circulares expedidas por la Contadurfa General de la Republica.
5. Conocimientos en manejo de Presupuesto Piblico.
6. Estatuto Tributario.
7. Leyes de Reformas tanto laboral como pensional.
8. Conocimientos Bésicos en Sistemas.
VI, COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIT. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Area del | Treinta y seis (36) meses de
conocimiento: experiencia relacionada con las
Contadurfa del ntcleo basico de Conocimiento en: | funciones del cargo
| Contaduria Piiblica, y
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Tarjeta o Matricula Profesional Vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 15

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera — Financiera (1)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y supervisar las acciones para el desarrollo de los procesos financieros, contables,
presupuestales y el control de los Ingresos y Egresos de la entidad, en coordinacién con la
Gerencia, mediante la administracién recursos, bienes e insumos del proceso bajo su
responsabilidad, con el fin de brindar servicios de salud con calidad y efectividad requerida, bajo
los principios de oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Coordinar el 4rea financiera para el Optimo desarrollo de los procesos financieros, contables,
presupuestales y el control de los Ingresos y Egresos de la entidad.

2.Participar en la ejecucion, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos encomendados,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia y la institucion.

3.Coordinar y realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4 Evaluar y conceptuar sobre los temas encomendados y absolver consultas con relacién a las politicas de
la institucidn.

5.0rientar a las dependencias de la Entidad en la construccion de indicadores que permitan medir la
eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestion Institucional en términos de calidad y oportunidad.

6.Apoyar la implementacion de la metodologia de riesgos y el seguimiento, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7.Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
de la Dependencia.
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8.Realizar y apoyar la supervisién de contratos y convenios y verificar su cumplimiento de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la institucion.

9.Realizar la asesoria técnico-administrativa requerida por la dependencia para el cabal desarrollo
de los procesos.

10.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.

11.Realizar seguimiento o monitoreo a la eficiencia y eficacia de las politicas, procedimientos y
controles establecidos.

12.Proponer a la administracién la actualizacién del manual de procedimientos y velar por su
divulgacion a los funcionarios.

13. Promover la cultura de la humanizacion de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

14. Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacion y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

15. Realizar la shpervisi'én' de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto
de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

16.Desempeiiar las dermas funciones encomendadas.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre SARLAFT en especial la Leyes 1121 de 2006 y 1621 de 2013.
Normas Generales sobre Contabilidad Publica.
Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria publica del Sector Salud.
Finanzas Piblicas. 7
Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestién.
Metodologfas para el disefio, desarrollo seguimiento y evaluacién de proyectos.
Estatuto de Anticorrupcién.
Sistema Integrado de Gestién.
Sistemas de Gestién de Calidad.
1 O Sistema de Seguridad Social en Salud. ‘
11. Conocimientos Sistemas Bésicos de Computacion.

090N oL e W

. VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y seis (36) meses de
Administracién Publica, Administracién de Empresas, experiencia relacionada con las
correspondiente al nucleo basico del conocimiento de | funciones del cargo

| Administracién.

Economia, correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Economfa.

Contadurfa, correspondiente al nucleo béasico del
conocimiento de Contadurfa Publica.

Derecho, correspondiente al nucleo bésico del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones
del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera —Talento Humano (1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los planes, programas y proyectos del proceso bajo su responsabilidad y administrar el
talento humano, recursos, bienes e insumos, seguridad v salud en el trabajo y control interno
disciplinario, en coordinacién con la Gerencia con el fin de brindar servicios con calidad,
eficienciay eficacia, conforme a las directrices de la Entidad y de acuerdo la normatividad vigente
y procedimientos establecidos.

[V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Coordinar el area administrativa para el 6ptimo desarrollo de los procesos de Talento Humano,
recursos fisicos y servicios generales de la Entidad.

2.Participar en la ejecucion, control y seguimiento de los planes, programas y proyectos
encomendados, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la
dependencia y la institucién.

3.Coordinar y realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos a cargo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4.Evaluar y conceptuar sobre los temas encomendados y absolver consultas con relacion a las
politicas de la institucidn.

5.Orientar a las dependencias de la Entidad en la construccion de indicadores que permitan medir
la eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestién Institucional en términos de calidad y
oportunidad.

6.Apoyar la implementacién de la metodologia de riesgos y el seguimiento, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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7.Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el lo gro de los objetivos
y metas de la Dependencia.

8.Realizar y apoyar la supervisién de contratos y convenios y verificar su cumplimiento de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la institucidn.

9.Realizar la asesoria técnico-administrativa requerida por la dependencia para el cabal desarrollo
de los procesos. ‘ v .
10.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
11.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

12.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervision de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

[3.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14.Desempeiiar las demas funciones encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica
2. Normatividad en Salud.
3. Plan Nacional de capacitacion.
4. Politicas ptblicas en administracién de personal, Estructura Organizacional, Planta de
Empleos, Politicas y normas de Administracién de Personal.
5. Manejo de inventarios y Almacén
6. Metodologias de investigacién y disefio de programas.
7. Normas Laborales y de Seguridad Social
8. Circulares y Documentos de la Contaduria General de la Nacion.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Treinta y seis (36) meses de

Administracién Puablica, Administracién de Empresas, | experiencia profesional en las
Administracién Financiera, Administracién de Personal, | funciones de! cargo.
Administracién de Servicios de Salud del nticleo basico en
Administracién.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado 19

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas o
servicios asignados y proyectos de la Unidad de Salud de Ibagué, para la prestacién integral de
servicios de salud de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Administrar y controlar la disponibilidad y organizacién de los recursos y del talento humano
para la adecuada prestacién de servicios o programa en los puntos de atencién al cual se encuentra
asignado de acuerdo con el modelo de salud, los procesos y procedimientos establecidos y las
politicas del sector.

2.Elaborar y verificar la programacién y cumplimiento de turnos requeridos para la adecuada
prestacién de servicios de acuerdo con el modelo de atencién en salud y los procesos y
procedimientos establecidos.

3.Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con las funciones a
cargo de la Dependencia, servicio o programa asignado segtin los protocolos y procedimientos
establecidos.

4.Gestionar las acciones de articulacién intra e interinstitucional requeridos para la adecuada y
oportuna prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la
E.S. E. y del sector.

5.Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, actualizacién de procesos y procedimientos,
actos administrativos, certificados, constancias, registros y demds documentos que sean
requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo de la Dependencia segin al 4mbito de su
competencia de conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

6.Ejecutar las politicas del Sistema Integrado de Gestién permitiendo la adecuada administracién
de los recursos y prestacién de los servicios de salud segtn la normatividad vigente.

7.Efectuar la evaluacién y verificacién de disponibilidad de recursos, cumplimiento de requisitos,
términos y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a
cargo de la Dependencia, Centro o Servicio, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procesos y procedimientos establecidos.

8.Controlar, verificar y hacer seguimiento a los reportes de datos e informacién en el sistema para
la transmisidn, interfaz y conciliacién de manera articulada, confiable y oportuna.
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9.Orientar la prestacién de los servicios de salud a cargo del punto de atencién o servicio de
conformidad a la promocién de servicios definidos en el modelo de atencién de salud y los
procesos y procedimientos establecidos.

10.Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacién del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

11.Supervisar las actividades a realizar por el recurso humano de la unidad de atencién o proceso
de su responsabilidad para garantizar que se presten los servicios de manera integral y oportuna.
12.Promover la cultura de la humanizacién de los procesos y procedimientos asignados, con
respeto a la dignidad humana tanto de los clientes internos como externos.

13.Elaborar los estudios previos para el inicio del proceso de contratacién y hacer seguimiento y
supervisién de estos, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos

14 Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente,

15.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
2. Modelo de Atencidn en Salud ‘
3. Auditorfa, habilitacién y acreditacién de servicios de salud.
4. Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas
5. Normas de atencitn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
6. Indicadores de gestién hospitalaria.
7. Sistema Integrado de Gestién
8. Régimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica: Treinta y seis (36) meses de

Medicina; del niicleo bésico de conocimiento en Medicina. experiencia profesional en Ilas
Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones | funciones del cargo.

del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Inscripcién en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano para los profesionales del Area de la Salud.

L. IDENTIFICACION
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Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional ~ Universitario Area  Salud-
Bacteriologia y Laboratorio Clinico-

Cédigo 237

Grado 03

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, de acuerdo con el modelo de
atencién en salud, la plataforma estratégica y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Realizar las pruebas analiticas a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las
condiciones de calidad y oportunidad en los anlisis y en los reportes de los resultados.

2.Operar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los anélisis de
laboratorio segiin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la E. S. E., segtin la normatividad vigente.

5.Realizar vigilancia epidemiolégica y acciones de salud piiblica en la prestacién del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.
6.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

7.Elaborar los exédmenes, analisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestién,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos
para la evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con la normatividad y
protocolos vigentes.

8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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10.0rganizar el archivo de gestién y soportes
normatividad aplicable.

de los procesos a su cargo de acuerdo con la

[1.Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de bioseguridad y manejo de des
Sistema Integrado de Gestion.

N ol s

Normatividad sobre el funcionamiento
laboratorios clinicos.

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencion en Salud del Municipio.

Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

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

echos hospitalarios.

Herramientas ofimaéticas (paquete de office)

y manejo de sistemas de informacién de los

V1. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de los
siguientes miicleos basicos del conocimiento:
Bacteriologia

Bacteriologia y laboratorio clinico.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinte cuatro (24) meses de experiencia
profesional en las funciones del cargo.

I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario Area Salud-Terapia-
Cédigo 237
Grado 04
N° de cargos 1 Medio Tiempo
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios
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ITT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE, de acuerdo con el modelo de
atenci6n en salud y la normatividad vigente. '

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Desarrollar la ejecucién de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia
asignada de acuerdo con el &mbito de competencia y 4rea de conocimiento de manera eficiente y
oportuna.

2.Atender al paciente y efectuar los trémites, procesos y procedimientos propios del ambito de su
competencia segin el servicio asignado, para la consulta, valoracién, diagndéstico, intervencion,
tratamiento, rehabilitacién, promocién y prevencién de la salud, de acuerdo con los objetivos y
metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4.Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el
tratamiento requerido, el modelo de prestacién de servicios de salud ¥ la normatividad vigente.
5.Elaborar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestién, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

6.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Thagué USI -ESE., segln la normatividad vigente
y de manera articulada, confiable y oportuna.

7.Ejecutar las acciones propias de la profesién en la elaboracién, ejecucién y actualizacién de los
planes, programas, proyectos institucionales, gufas y protocolos de la Unidad de Salud de Ibagué
USI-ESE. de acuerdo con la normatividad vigente.

8.0rganizar y custodiar el archivo y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con las normas
de gestién documental.

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

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempeflo y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Sistema Integrado de Gestidn.

PNAINE LN~

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencién en Salud del Municipio.

Normas de Gestién Documental v de Historias Clinicas

Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Herramientas ofiméticas (paquete de office)
Habilitacién y acreditacion de servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de los
siguientes ntcleos bésicos del conocimiento:
Terapias, Otros Programas de Ciencias de la
Salud.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro ante la
Entidad correspondiente.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
en las funciones del cargo.

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Untversitario Area Salud-
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.-

Cdédigo 237

Grado 07

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa,

II. AREA FUNCIONAL

Bacteriologia

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, de acuerdo con el modelo de
atencidn en salud, la plataforma estratégica y la normatividad vigente.
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I'V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Realizar las pruebas analiticas a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las
condiciones de calidad y oportunidad en los andlisis y en los reportes de los resultados.

2.Operar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los andlisis de
laboratorio seglin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

3.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados,
condiciones, derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia
de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

4 Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la E. S. E., segiin la normatividad vigente.

5.Realizar vigilancia epidemioldgica y acciones de salud pablica en la prestacién del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.

6.Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contrarreferencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologfa, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

7.Elaborar los exdmenes, andlisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestién,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos
para la evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con la normatividad y
protocolos vigentes.

8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9.0rganizar el archivo de gestién y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad aplicable.

10.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

11.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

12. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencién en Salud del Municipio.

Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

Normas de atencidn al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas ofimaéticas (paquete de office)

Normatividad sobre el funcionamiento y manejo de sistemas de informacién de los
laboratorios clinicos.

R
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VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que correspondaauno de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
los siguientes nlcleos basicos del | profesional en las funciones del cargo.
conocimiento:

Bacteriologia

Bacteriologia y laboratorio clinico.
Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero

Cédigo 243

Grado 06

N° de cargos 10

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales de enfermerfa para el cuidado holistico, la
consulta, diagnéstico, intervencion, tratamiento, promocidn, prevencién y rehabilitacién de la
salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y el modelo de atencién municipal.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales segin el
servicio asignado en el cuidado holistico, la atencién, la consulta, valoracién, diagndstico,
intervencién, tratamiento, rehabilitacién, promocién y prevencién de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.
2.Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.
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3.Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud
de acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y
formatos establecidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE., segin la normatividad
vigente
4.Realizar vigilancia epidemiolégica y acciones de salud publica en la prestacién del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la egjecucion y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectiva, de conformidad con el procedimiento establecido.
5.Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de
servicios de salud, la patologfa, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.
6.Elaborar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestidn, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.
7.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.
9.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
10. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagusg.
Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas
Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas ofimdticas (paquete de office)
. VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional que corresponda a uno de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
los siguientes nucleos basicos  del
conocimiento:
Enfermeria.
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Matricula o Tarjeta profesional de acuerdo
con la Ley.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel ) Profesional

Denominacidén del empleo Enfermero

Codigo 243

Grado 09

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales de enfermerfa para el cuidado holistico, la
consulta, diagnéstico, intervencién, tratamiento, promocion, prevencion y rehabilitacién de la
salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y el modelo de atencién municipal.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Administrar y controlar la disponibilidad y organizacién de los recursos fisicos, financieros y
de talento humano para la adecuada prestacién del servicio o funcionamiento de! centro asignado
de acuerdo con el modelo de salud, los procesos y procedimientos establecidos y las politicas del
sector.

2.Elaborar y verificar la programacién y cumplimiento de turnos requeridos para la adecuada
prestacién de servicios de acuerdo con el modelo de atencién en salud y los procesos y
procedimientos establecidos.

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

4.Gestionar las acciones de articulacién intra e interinstitucional requeridos para la adecuada y
oportuna prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la
Entidad.

5.Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, actualizacién de procesos y procedimientos,
actos administrativos, certificados, constancias, registros y demds documentos que sean
requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo de la Entidad segiin al 4mbito de su
competencia de conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

6.Ejecutar las politicas del Sistema Integrado de Gestién permitiendo la adecuada administracién
de los recursos y prestacion de los servicios de salud segiin la normatividad vigente.

7.Efectuar la evaluacion y verificacion de disponibilidad de recursos, cumplimiento de requisitos,
términos y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a
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cargo de la Entidad, Centro o Servicio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y
procedimientos establecidos.

8.Atender y resolver las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios y brindar informacién de
manera respetuosa sobre los tramites a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas de la Unidad de Salud de Ibagué USI —ESE.

9.Controlar y verificar los reportes de datos e informacién en el sistema para Ja transmisién,
interfaz y conciliacién de manera articulada, confiable y oportuna.

10.Orientar la prestacion de los servicios de salud a cargo del centro de atencién de conformidad
a la promocién de servicios definidos en el modelo de atencién de salud y los procesos y
procedimientos establecidos.

11.Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacién del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y
colectivo, de conformidad con el procedimiento establecido.

12.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

13.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

14. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencién en Salud

Auditorfa, habilitacién y acreditacién de servicios de salud.

Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

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

Sistema Integrado de Gestién

Régimen Contractual aplicable a la Entidad.

0N LA W

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
los siguientes nulcleos béasicos del
conocimiento:

Enfermeria.

Matricula o Tarjeta profesional de acuerdo
con la Ley. Certificado de inscripcién o
registro ante la Entidad correspondiente.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Enfermero

Cédigo 243

Grado 10

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos de enfermeria en el servicio asignado para el cuidado holistico,
la consulta, diagndstico, intervencién, tratamiento, promocidn, prevencion y rehabilitacion de la
salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y la politica Municipal establecida en el
Modelo de Atencién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

I.Hacer seguimiento y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia asignada en la prestacion del servicio de enfermeria segin la
normatividad vigente, de manera integral y oportuna.

2.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales segin el
servicio asignado en el cuidado holistico, la atencién, la consulta, valoracién, diagnéstico,
intervencién, tratamiento, rehabilitacién, promocién y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.
3.Verificar y orientar el cumplimiento de los tramites, procesos y procedimientos de los
profesionales de enfermerfa segiin el servicio asignado en el cuidado holistico del paciente, de
acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el modelo de atencion en salud del municipio y la
normatividad vigente.

4.Participar en la elaboracién y actualizacién de los protocolos, guias de manejo y portafolio de
servicios de acuerdo con el ambito de su competencia, area del conocimiento y normatividad
vigente.

5.Elaborar los registros, estadisticas, estudios, investigaciones, informes, 1nd1cad0res de gestion,
eficiencia técnica, calidad y productividad, asf como los demds documentos que sean requeridos
para la evaluacién y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos.

8.Supervisar los procesos y evaluar el estado del proceso de vigilancia epidemiolégica y acciones
de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo
la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectiva, de conformidad con
la normatividad vigente.
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9.Verificar el desarrollo de los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la |
interconsulta y del proceso de referencia y contrarreferencia de pacientes de acuerdo con el modelo
de prestacién de servicios de salud, la patologfa, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

10.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

11.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

12.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

13. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).

Modelo de Atencion en Salud

Auditoria, habilitacion y acreditacion de servicios de salud.

Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

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

Sistema Integrado de Gestion.

Régimen Contractual aplicable a la Unidad de Salud de Ibagué USI—ESE.

PN R LD =

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda auno de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
los siguientes nucleos basicos del | profesional

conocimiento:

Enfermerta.

Matricula o Tarjeta profesional de acuerdo
con la Ley.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero (Lider II proceso de Calidad)
Codigo 243

Grado 10
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N° de cargos l
Dependencia . Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos de enfermeria en el servicio asignado para el cuidado holistico,
la consulta, diagnéstico, intervencion, tratamiento, promocion, prevencidn y rehabilitacion de la
salud del paciente de acuerdo con la normatividad vigente y la politica Municipal establecida en el
Modelo de Atencidn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Hacer seguimiento y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia asignada en la prestacién del servicio de enfermeria segin la
normatividad vigente, de manera integral y oportuna.

2.Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos profesionales segin el
servicio asignado en el cuidado holistico, la atencién, la consulta, valoracién, diagndstico,
intervencidn, tratamiento, rehabilitacidn, promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el modelo de atencién en salud, y la normatividad vigente.
3.Verificar y orientar el cumplimiento de los trdmites, procesos y procedimientos de los
profesionales de enfermeria seglin el servicio asignado en el cuidado holistico del paciente, de
acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el modelo de atencién en salud del municipio y la
normatividad vigente.

4 Participar en la elaboracién y actualizacidn de los protocolos, guias de manejo y portafolio de
servicios de acuerdo con el dmbito de su competencia, drea del conocimiento y normatividad
vigente. '

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

6.Supervisar los procesos y evaluar el estado del proceso de vigilancia epidemioldgica y acciones
de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo
la ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencién individual y colectiva, de conformidad con
la normatividad vigente.

7.Verificar el desarrollo de los trdmites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la
interconsulta y del] proceso de referencia y contrarreferencia de pacientes de acuerdo con el modelo
de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.
8.Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

9.Aplicar el sistema de Gestién de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los procesos
establecidos, brindando a nuestros clientes una atencién excelente y con calidad.
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10.Participar activamente en las reuniones que le sean asignadas con el fin de proponer los cambios
y medidas que se consideren convenientes para el mejoramiento de la Institucion.
l1.Desarrollar y facilitar en la Institucion, el uso de normas, metodologias y herramientas de
calidad para el mejoramiento de los servicios.
12.Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes en calidad de la gestion con el fin de apoyar
la adopcién de esténdares de calidad requeridos por la Institucion.
13.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
14.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
15. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (S GSSS).
Modelo de Atencién en Salud
Auditorfa, habilitacién y acreditacién de servicios de salud.
Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas
Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Indicadores de gestidn hospitalaria.
Sistema Integrado de Gestidn.
Régimen Contractual aplicable a la Unidad de Salud de Ibagué USI —ESE.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda auno de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
los siguientes nicleos bésicos del | profesional
conocimiento:
Enfermeria.
Matricula o Tarjeta profesional de acuerdo
con la Ley.
Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

PN B LN~

¢ NIVEL TECNICO.

L. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
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Cédigo 314

Grado 01

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia administrativa y Financiera

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo del drea
Administrativa y Financiera de conformidad con la normatividad vigente y de manera eficiente y
oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Tramitar las solicitudes inherentes al ambito de su competencia y drea del conocimiento, de
conformidad con los procesos establecidos y normatividad vigente.

2.Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de los procesos a su cargo de
acuerdo con el sistema de gestién documental.

3.Elaborar las certificaciones, constancias, actos administrativos, informes, reportes, proyecciones
financieras y econémicas y demds documentos requeridos para el oportuno cumplimiento de los
procesos a cargo de la Dependencia de conformidad con la normatividad vigente y la politica del
sector.

4 Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

5.Realizar el reporte de datos en el sistema para la transmisidn, interfaz y conciliacién de
informacién de manera articulada, confiable y oportuna.

6.Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

7.Verificar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos utilizados en su
drea e informar y tramitar las modificaciones correspondientes de acuerdo con la normatividad
vigente.

8.Atender los usuarios y brindar informacion de manera respetuosa sobre los tramites a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

9.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

10. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencion en Salud

Sistema Integrado de Gestidn.

Técnica contable y su aplicacién a la Contaduria Publica.

S 'S N NG e
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Normas contables y tributarias nacionales

Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Atencién al Usuario.

S

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
tecnolégica o terminacién y aprobacion del funciones del empleo.

pensum académico de educacion superior
en formacién profesional que corresponda
con los siguientes Ncleos Bésicos del
Conocimiento (NBC):

Administracién.
Contaduria Pablica.
Economia.
I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo |
Cédigo : 314
Grado 04
N° de cargos S
Dependencia Donde se ubique el cargo.
| Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

1I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo del 4rea
Administrativa y Financiera de conformidad con la normatividad vigente y de manera eficiente y
oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Tramitar las solicitudes inherentes al ambito de su competencia y 4rea del conocimiento, de
conformidad con los procesos establecidos y normatividad vigente.
2 Registrar y controlar la informaci6n y procesos a cargo de la dependencia en los sistemasy bases
de datos de la dependencia de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
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3.Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de los procesos a su cargo E

acuerdo con el sistema de gestién documental.

4.Elaborar las certificaciones, constancias, actos administrativos, informes, reportes, proyecciones

financieras y econémicas y demas documentos requeridos para el oportuno cumplimiento de los

procesos a cargo de la Dependencia de conformidad con la normatividad vigente y la politica del

sector.

5.Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la

normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

6.Realizar el reporte de datos en el sistema para la transmision, interfaz y conciliacién de

informacién de manera articulada, confiable y oportuna.

7.Verificar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos utilizados en su

area e informar y tramitar las modificaciones correspondientes de acuerdo con la normatividad

vigente.

8.Atender los usuarios y brindar informacidn de manera respetuosa sobre los trémites a cargo de la

dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

9 Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de la

Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10.Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

I1. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad

humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencion en Salud

Sistema Integrado de Gestién.

Técnica contable y su aplicacién a la Contaduria Ptblica.

Normas contables y tributarias nacionales

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

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Atencién al Usuario.

PN AW

VI. COMPETENCIAS COMUNES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién téenica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
tecnolégica o terminacién y aprobacién del | con las funciones del empleo.
pensum académico de educacién superior
en formacién profesional que corresponda
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con los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento (NBC):

Administracién.
Contaduria Publica.
Economia.
I. IDENTIFICACION
Nivel ' Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Codigo 314
Grado 05
N° de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza Ja supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia administrativa y Financiera

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo del drea
Administrativa y Financiera de conformidad con la normatividad vigente y de manera eficiente y
oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Tramitar las solicitudes inherentes al 4mbito de su competencia y 4rea del conocimiento, de
conformidad con los procesos establecidos y normatividad vigente. :

2 Registrar y controlar la informacién y procesos a cargo de la dependencia en los sistemas y bases
de datos de la dependencia de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
3.Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de los procesos a su cargo de
acuerdo con el sistema de gestién documental.

4 Elaborar los informes, documentos, registros y demas datos que sean requeridos para el oportuno
cumplimiento de los procesos a cargo de la Dependencia de conformidad con la normatividad y
procesos establecidos.

5.Elaborar las certificaciones, constancias, actos administrativos, informes, reportes, proyecciones
financieras y econémicas y demas documentos requeridos para el oportuno cumplimiento de los
procesos a cargo de la Dependencia de conformidad con la normatividad vigente y la politica del
sector.

6.Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

7 Realizar el reporte de datos en el sistema para la transmision, interfaz y conciliacién de
informacion de manera articulada, confiable y oportuna.
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8.Verificar de manera permanente la parametrizacién de los médulos y aplicativos utilizados en su
érea e informar y tramitar las modificaciones correspondientes de acuerdo con la normatividad
vigente.

9.Atender los usuarios y brindar informacién de manera respetuosa sobre los tramites a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

10.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

11.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

12. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencién en Salud

Sistema Integrado de Gestién.

Técnica contable y su aplicacién a la Contadurfa Piiblica.

Normas contables y tributarias nacionales

Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.
Herramientas ofiméticas (paquete de office)

Atencién al Usuario.

PRNANPE LD =

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN L.O ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
tecnolégica o terminacién y aprobacion del | con las funciones del empleo.

pensum académico de educacién superior
en formacioén profesional que corresponda
con los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento (NBC):

Administracion.

Contaduria Publica.

Economia.
I IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del] empleo Técnico Area Salud- Regente de Farmacia-
Cédigo 323
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Grado 02
| N° de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos misionales a
cargo de la Entidad de conformidad con las normas legales vigentes en términos de calidad y
oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

3.Brindar al usuario una atencién respetuosa y suministrar una informacién clara, precisa y
.| oportuna de acuerdo con los procesos a cargo de la dependencia, manual de derechos y deberes y
demas normatividad vigente.

4 Desarrollar y aplicar los mecanismos de control requeridos para el adecuado funcionamiento de
los procesos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

5. Programar y realizar inventarios a los elementos y medicamentos de farmacia de manera
periddica y permanente permitiendo contar con informacién confiable en el proceso de toma de
decisiones sobre las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacién del servicio.
6.Mantener registro y control de las existencias, necesidades, rotacién, disponibilidades, faltantes,
vencimiento, deterioros y filtraciones de medicamentos y elementos de la farmacia de acuerdo con
la normatividad vigente y politica institucional.

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

8.Mantener la articulacién y cruces de informacién necesaria con las demas dependencias para la
adecuada prestacién del servicio farmacéutico de acuerdo con las metas y politicas de la Unidad de
Salud de Ibagué.

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

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

11.Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designado por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

12 Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
vy las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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I3. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Modelo de Atencién en Salud del municipio de Ibagué.

3. Sistema Integrado de Gestidn.

4. Normas bésicas de bioseguridad.

5. Normas de gestion del servicio farmacéutico

6. Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

7. Normas de participacién ciudadana, de atencién al ciudadano y de derechos y deberes del
paciente.

8. Herramientas ofimaticas (paquete de office).

9. Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada
tecnoldgica o terminacién y aprobacién del
pénsum académico de educacién superior
en formacion profesional en:

Quimica y Afines.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

e NIVEL ASISTENCIAL

I, IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 05

N° de cargos 10

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar los procesos propios del 4rea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con
el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestioén
documental y Politicas de la entidad.

2.Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

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

4 Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5.Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestion de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los pardmetros
dispuestos.

7.Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
v las que Je sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2 Modelo de Atencidn en Salud del Municipio de Ibagué.

3 Sistema Integrado de Gestion.

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

5. Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)

6 Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticién.

7. Conocimientos bésicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
y calidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia.

I 1. IDENTIFICACION
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Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 10

N° de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del drea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con
el fin de lograr los objetivos de Ja dependencia con calidad v de manera oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental y Politicas de la entidad.

2Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el adecuado
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.
3.Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

4.Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5.Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestién de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros
dispuestos.

7 Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna. ‘

8.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagus.

Sistema Integrado de Gestién.

Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.
Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete Office)

Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticion.

RN
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7. Conocimientos bésicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
y calidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 11

N° de cargos 6

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del 4rea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con
el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién
documental y Politicas de la entidad.

2.Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el adecuado
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.
3.Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

4 Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5.Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestién de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los trémites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

7.Apovar el proceso de verificacién de los buzones de peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones.
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8.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2 Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

3 Sistema Integrado de Gestién.

4 Gestién documental para el manejo, administracidn y archivo de los documentos.
5. Manejo de herramientas béasicas de sistemas (paquete office)

6 Conocimientos en atencidn al cliente y derecho de peticion.

7

Y

. Conocimientos basicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
calidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Treinta y seis (36) meses de experiencia

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 407

Grado 18

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
1II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos propios del drea de desempefio de acuerdo con la naturaleza det empleo con
el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién
documental y Politicas de la entidad.
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2.Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el adecuado
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.
3.Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

4.Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5.Dar cumplimiento a las politicas sobre e] sistema integrado de gestién de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.

7.Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8.Apoyar el proceso de verificacién de los buzones de peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones.
9. Dar cumplimiento oportuno a los Planes de mejora y de reaccién, suscritos con los entes de
control.

10. Cumplir con los requerimientos y exigencias contenidas en circulares y demdas actos
administrativos, expedidos por los entes de control respecto a la presentacién de informes a traves
de plataformas virtuales.

11. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2 Modelo de Atencion en Salud del Municipio de Ibagué.

3 Sistema Integrado de Gestidn.

4. Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

5. Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)

6 Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticion.

7. Conocimientos bésicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
y calidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

| 1. IDENTIFICACION
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Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407

Grado 07

N° de cargos 7

Dependencia - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidon

11. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del area de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con
el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y Hevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental y Politicas de la entidad.

2.Elaborar oficios, informes y demds documentos que sean requeridos para el adecuado
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.

3 Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacion del servicio.

4 Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5.Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestién de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los pardmetros
dispuestos.

7 Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
10. Dar cumplimiento oportuno a los Planes de mejora y de reaccidén, suscritos con los entes de
control.

11. Cumplir con los requerimientos y exigencias contenidas en circulares y demds actos
administrativos, expedidos por los entes de control respecto a la presentacidn de informes a traves
de plataformas virtuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
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Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestidn.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.
Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)

Conocimientos en atencidn al cliente y derecho de peticion.

. Conocimientos basicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Dieciocho (18) meses de experiencia.

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo -Referencia y
Contrarreferencia-

Codigo 407

Grado 12

No. de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién

1I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del 4rea de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con
el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

I.Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo de la
Dependencia y llevar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién
documental y Politicas de la entidad.

2.Elaborar oficios, informes y demés documentos que sean requeridos para el adecuado
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.
3.Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

4. Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia. ‘
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5.Dar cumplimiento a las politicas sobre el sistema integrado de gestién de la calidad en el
desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.
6.Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los pardmetros
dispuestos. '

7.Brindar atencion al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites
de la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

9. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
10. Dar cumplimiento oportuno a los Planes de mejora y de reaccién, suscritos con los entes de
control.

1. Cumplir con los requerimientos y exigencias contenidas en circulares y demds actos
administrativos, expedidos por los entes de control respecto a la presentacion de informes a traves
de plataformas virtuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencidn en Salud del Municipio de Ibagug.

Sistema Integrado de Gestidn.

Gestidn documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.

Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete Office)

Conocimientos en atencién al cliente y derecho de peticién.

. Conocimientos basicos en, sistema ambiental bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo
| y calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta (40) meses de experiencia.

L. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud-enfermeria-
Cédigo 412
[»Grado 03
No de cargos 14
Dependencia Donde se ubique el cargo.
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Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacion de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Apoyar las actividades de enfermerfa a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas y
planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2 Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacién del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

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

5.Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su ambito de competencia segiin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencién, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

10. Dar cumplimiento oportuno a los Planes de mejora y de reaccidn, suscritos con los entes de
control.

11. Cumplir con los requerimientos y exigencias contenidas en circulares y demds actos
administrativos, expedidos por los entes de control respecto a la presentacion de informes a traves
de plataformas virtuales.

12.Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencion en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de herramientas béasicas de sistemas (paquete Office)
Normatividad de Participacidn comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad.
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7. Derechos y deberes del Paciente.’
8. Normas técnicas de Enfermeria.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionadas con las
modalidad. funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud

Codigo 412

Grado 07

No de cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover en las familias y la Comunidad del é&rea de influencia la Entidad, hdabitos de vida
saludable, mediante Ja educacion orientada a la prevencion de la enfermedad y la promocién de la
salud, buscando lareduccién de la morbimortalidad por las enfermedades transmitidas por vectores,
de acuerdo al Modelo de Atencién en Salud vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Participar en la identificacién de los factores de riesgo en salud de las personas y los colectivos
desarrollando sus funciones de responsabilidad bajo la orientacién de profesionales en salud.
2.Identificar la situacion de salud individual y colectiva en relacion con los factores determinantes
de salud.

3.Implementar acciones de Promocidn y Prevencién en los colectivos de acuerdo con normas
vigentes.

4 Realizar de actividades de promocién y prevencién buscando la reduccién de la morbimortalidad

de las enfermedades transmitidas por vectores.
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5.0Organizar y planear medidas y métodos de control del vector en cada uno de sus ciclos vitales.
6.Velar por la buena calidad en la prestacién de los servicios y por cumplimiento de las normas y
procedimientos especificos de su 4rea.

7.Promover el autocuidado a nivel domiciliario para la eliminacién y destruccidén de los criadores
del mosquito AEDES AEGYPTI y vectores en general. ‘
8.Prestar apoyo técnico a los grupos operativos, creados por el ente territorial en la ejecucion de las
actividades de promocién y prevencién de las ETV.

9.Apoyar las actividades de promocién y prevencién programadas y desarrolladas por la Secretaria
de Salud.

10.Capacitar a instituciones educativas, comunidades empresariales, establecimientos especiales
(ancianatos, cércel, guarniciones militares), tendientes a contribuir con el autocuidado de su
entorno, promoviendo los habitos protectores del lavado y cepillado por lo menos una vez a la
semana de todos los depdsitos de almacenamiento de agua y la eliminacién permanente de los
elementos inservibles de la vivienda.

I1.Mantener actualizada la informacién sobre presencia de criaderos potenciales intra y peri
domiciliarios sobre enfermedades transmitidas por vectores.

12.Informar a la comunidad, sobre los riesgos y afectacién de la salud que genera la presencia
del AEDES AEGYPTI y vectores en general, en cada una de sus viviendas.

13.Tomar muestras entomoldgicas y remitirlas al Laboratorio Departamental de Salud Publica-
Entomologia, para el control de calidad.

14.Levantar muestreos para determinar los indices de infestacién por AEDES AEGYPTI y vectores
en general.

15.Participar en el control y eliminacién del vector en su estado larvario y adulto

16.Actualizar, los mapasy croquis geogréficos de las dreas urbanas y rurales a intervenir.
17.Participar en la actualizacién y remarcacién de las manzanas en los diferentes barrios del 4rea
urbana y rural.

18.Rendir informes mensuales de todas las actividades ejecutadas a nivel institucional y a entidades
de control y vigilancia. :

19.Desempefiarse con compromiso y responsabilidad ética y social, en el marco del cuidado de la
viday la dignidad del ser humano, de los derechos humanos, de las caracteristicas socio-culturales
y economicas, individuales y colectivas, para actuar en consecuencia desde su profesionalismo y
autodeterminacion, en cumplimiento de las normas, principios y valores que regulan el ejercicio de
su profesion.

20. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
21. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Seguridad Social en Salud.
2. Protocolos de Inspeccidn, vigilancia y control.
3. Promocién vy Prevencion.
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4. Acciones de Salud Ptblica, Protocolosy Gufas de Manejo de Salud Ptblica definidas por
el Ministerio de la Proteccion Social.
5. Sistema Obligatorio de Garantia en Calidad.
6. Humanizacién de los Servicios de Salud.
Estrategias de Atencién Primaria en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionadas
modalidad. con las funciones del cargo.

Certificado de Aptitud Ocupacional en
‘Auxiliar de Actividades agropecuarias y
ambientales.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud

Cédigo 412

Grado 04

N° de cargos 16

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacion de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas y
planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera integral v oportuna.
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3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

4 Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacidn del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad vigente.

5.Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su ambito de competencia seglin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacion de las actividades de promocién y prevencidn, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

10.Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)
Normatividad de Participaciéon comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad.

Derechos y deberes del Paciente.

Normas técnicas de Enfermeria.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionadas con las
modalidad. funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

l 1. IDENTIFICACION
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Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud-

Cdédigo 412

Grado 06

No de cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas y
planes de accidn de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacién del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.
4.Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacidn del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

5.Operar los equipos y materiales de la dependencia a 1a que se encuentre asignado de acuerdo con
su 4mbito de competencia segln los procedimientos, protocolos y gufas establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencién, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.
Sistema Integrado de Gestidn.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)

:s:mt\).—-
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Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad.

Derechos y deberes del Paciente.

Normas técnicas de Enfermeria.

PN

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO BSTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionadas con las
modalidad. funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud-

Cédigo 412

Grado , . 11

No. de cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud- Farmacia- (1)

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de recepcién y verificacion de férmulas y/o ordenes médicas y la
correspondiente dispensacidn de los medicamentos prescritos en estos documentos, igualmente la
distribucion de medicamentos a los stocks de otros servicios asistenciales, distribuir material
médico quirargico para los diferentes stocks de los servicios, asegurando la aplicacion de los
controles establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad y seguridad para
los usuarios internos y externos..

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar con los profesionales asistenciales. Grupos interdisciplinarios y el comité de Farmacia
y Terapéutica del Hospital en todos los aspectos inherentes a los procesos de: atencidn farmacéutica
¢, seleccion farmacovigilancia, investigacién y uso de los medicamentos; e informar y brindar
educacién al paciente y la comunidad sobre la utilizacién adecuada de medicamentos
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2. Coordinar, auditar, promover y participar con el drea administrativa en los procesos de

adquisicion, recepcién técnica, almacenamiento y distribucién intrahospitalaria, con el fin de

conseguir e implementar sistemas seguros y eficientes en el manejo ambulatorio y hospitalario de

los medicamentos e insumos médico quirtrgico

3. Ejercer la Direccién Técnica en los términos que la Ley establece, tanto en el Servicio

farmacéutico como en el laboratorio que se manufacturan algunos medicamentos.

4. Investigar y desarrollar formulaciones medicamentosas, manufacturar, ajustar y reempacar,

aquellos medicamentos que son requeridos por el drea asistencial, de acuerdo con las normas

vigentes.

5. Efectuar el control de medicamentos que causen adiccién y alteracion fisica y psiquica y

presentar el informe respectivo a la Secretaria de Salud.

6. coordinar, liderar, motivar, retroalimentar y actualizar constantemente al recurso humano del

Servicio Farmacéutico en todos los procesos, educacién continuada y de conocimientos requeridos

para cumplir con la misién, propendiendo por metas en términos de calidad, productividad y

eficiencia.

7. Dispensar y entregar los medicamentos de cada paciente a la auxiliar de enfermeria verificando
el nombre, concentracion, forma farmacéutica y cantidad.

8. Despachar y distribuir material médico quirtrgico por paciente verifi cando la descripcion y

cantidad. .

9. recibir devoluciones de medicamentos verificando la mlegrldad del empaque primario y la

cadena de frio.

10. Recibir y dispensar medicamentos de control oficial Veriﬁcando'quc cada formula contenga la

siguiente informaci6n: fecha, nombre del paciente, nimero de identificacién (cedula o tarjeta de

identidad), nimero de cama si estd hospitalizado, nombre del medicamento presentacion y

concentracion), cantidad (niimeros y letras), dosificacién, firma y sello del médico tratante, no debe

tener tachones ni enmendaduras debe estar dlhgencxada con un solo tipo de letra y un mlsmo color

de tinta.

11. Participar en la revisién de los dlferentes procesos e instructivos dela farma(:la

12. Participar en la realizacion del inventario fisico de medlcamentos y material médico quirdrgico,

de acuerdo con la pericdicidad establecida. ’ :

13. Clasificar.y ordenar las existencias de los medicamentos y material medlco qulrurglco vigilar

las fechas de.vencimiento, garantizar la integridad del empaque pnmano garantizar la correcta

identificacién de cada unidad suelta esto incluye fecha de vencimiento y lote. En términos generales

velar por el buen almacenamiento de los medicamentos y material médico quirdrgico.

14. Las 'demés funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza del area del desempefio del cargo:

15. Promover la cultura de la humanizacién del servicio amgnado, por el respeto a la dignidad

humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué UST -ESE.

16. Dar cumplimiento oportuno a los Planes de mejora y de reaccién, suscritos con los entes de
control.
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17. Cumplir con los requerimientos y exigencias contenidas en circulares y demés actos
administrativos, expedidos por los entes de control respecto a la presentacién de informes a traves
de plataformas virtuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I Recepcion técnica, almacenamiento y dispensacion técnica de medicamentos y material médico
quirtrgico; manejo de cadena de frio.

2. Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial en cumplimiento de la normatividad.
3. medicamentos POS.

4. Normatividad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios farmacéuticos, (BPM), Buenas
practicas y Abastecimiento (BPA), atencién farmacéutica, farmaco vigilancia.

5. manufactura de preparaciones magistrales y de ajuste o adecuacién de dosis.

6. planeacidn, ejecucién y control de procesos dentro de unos estandares de calidad.

7. Administracién de recurso humano, manejo de inventarios.

8. conocimiento Bésico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint)

9. Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ry

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
y certificado de técnico en servicios
farmacéuticos.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud (1) Facturacién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, liquidar, y anexar los soportes de las facturas de acuerdo con la normatividad
vigente y a las politicas institucionales. Asegurando el cobro exacto y oportuno de los servicios
prestados a los usuarios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar la normatividad vigente del Sistema General de seguridad Social en Salud SGSSS, en su
desempefio, especialmente en lo relacionado con las glosas, garantizando la calidad y oportunidad
en cada uno de los procesos en que participa. = o

2. liquidar cuentas de salida de pacientes y establecer acorde con la clasificacién del SISBEN en el
cargo respectivo.

3. Diariamente realizar seguimiento y control a las facturas expedidas que no han sido entregadas
a esta oficina, gestionando si entrega e informando al lider del proceso de facturacién sobre los
pendientes.
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4. Recibir los documentos y soportes de facturacién que generen en los diferentes servicios del
Hospital.

5. Clesificar los documentos y soportes de facturacién diariamente de acuerdo con la entidad y
contrato respectivo.

6. Seleccionar la informacién a digitar de acuerdo con el régimen de salud respectivo.

7. Completar y valorar la informacién a digitar.

8. Digitar la informacidn previa supervisién de control de calidad.

9. Elaboracién de los archivos planos de la informacién digitada de los registros individuales de
prestacién de servicios (RIPS)

10. Participar en la actualizacién del Manual de normas y Procedimientos.

11. Elaboracion del proceso y los procedimientos de las funciones que ejecutan y tienen a su cargo.
12. Dar informacidn oportuna y fidedigna a las Areas que lo soliciten.

13. Organizar y archivar la informacién digitada.

14. Conocer y aplicar la normatividad vigente de facturacién en salud expedida por los organismos
competentes.

15. Custodiar y responder por los elementos, equipos y valores que le sean asignados para ser
cuidado.

16. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del 4rea del desempefio del cargo.

17. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en contratacién de prestacién de servicios de Salud.

2. Manejo en programas de facturacion.

3 conocimientos en Técnicas de Archivo.

4. Normatividad basica en salid de primer nivel.

5. Conocimientos en Salud Familiar y Comunitaria.

6. Conocimiento Bésico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint)
7. Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud (1) Atencién al Usuario

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
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Recibir, tramitar y resolver todas las reclamacjones y sugerencias de los usuarios por diferentes
medios, que se relacionan con el cumplimiento de la politica integral de Calidad, procurando que
esto contribuya al mejoramiento continuo de la Institucién.

Realizar labores de atencién al usuario, administracion, tramite, registro, archivo de los
documentos, correspondencia y demds informacién de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento permanente a las diferentes peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios. As{ mismo, ser oportunos y claros en la
respuesta a los usuarios.

2. Brindar a los usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de acceder a los
servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el tratamiento o servicio del
beneficiario.

3. Realizar encuestas a los usuarios del servicio con el fin de conocer su percepcién sobre la
prestacidn del servicio de salud y asi establecer acciones de mejora.

4. Promover y garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos
por las Ley y la normatividad vigente,

5. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el drea de atencién al usuario.
6. detectar los problemas de indoles socioeconémicas de los pacientes y realizar los tramites
administrativos tendientes a facilitar su solucidn.

7. Realizar los seguimientos a pacientes bajo programas de reubicacion en su medio familiar o en
instituciones de Bienestar Social.

8. Participar en las labores de disefio, ejecucion y evaluacién de los programas de promocion,
organizacion, educacién y planeacion comunitaria en salud. _

9. Apoyar al Auxiliar de Enfermeria en el desarrollo de las actividades de promocion y educacion
a la comunidad.

10. Participar en las elaboraciones de materiales promocionales y educativos.

11. Coordinar acciones intra e intersectoriales de motivacién, informacidn, organizacion,
educacién y otras tendientes a impulsar la participacién de la comunidad en la planeacién de los
servicios de Salud.

12. Participar en las campafias especiales de Salud.

13. Liquidar cuentas de salida de pacientes y establecer acorde con la clasificacién del SISBEN el
cargo respectivo.

14. Colaborar con el proceso de Facturacién y promover la participacion en el mismo de los demds
funcionarios.

15. Realizar el trdmite con las diferentes areas en la solucién de quejas y reclamos relacionados
con la prestacién del Servicio.

16. Autorizar previo estudio socioecondmico, en coordinacién con la Gerencia los servicios
particulares o no contratados.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del 4rea del desempefio del cargo. '
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18. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento bésico en Sistemas Operativos Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimientos en contratacidn de prestacidn de servicios de salud.

Manejo en programas de facturacién.

Normatividad bésica en salud de primer nivel.

Conocimientos en Salud Familiar y Comunitaria.

Decreto 1757 de 1994 (participacién en salud)

Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién de la entidad.

NN R W

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
y curso técnico auxiliar administrativo. en el sector salud.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud

Cédigo 412

Grado 13

No. de cargos 2 Tiempos completos

4 Medios Tiempos

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1L AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacion de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Apoyar las actividades de odontologia a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas
y planes de accidén de la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE.
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2 Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacién del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

4 Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacién del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad vigente.

5.0Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su é&mbito de competencia segin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

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

7 Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE
8.Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcién de buenas précticas saludables
en el 4mbito de vida diaria con el fin de contribuir a la prevencién de enfermedades y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

9 Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.

10.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestiéon documental y
Politicas de la entidad.

11.Desempeifiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

12. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué UST -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

3. Sistema Integrado de Gestion.

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete Office)

5. Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
6. Normas de Bioseguridad.

7. Derechos y deberes del Paciente.

8. Normas técnicas de Salud Oral.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Treinta y seis (36) meses meses de experiencias
bésica secundaria.
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Certificado de Aptitud Ocupacional en ]
Auxiliar en Salud Oral.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud

Cédigo 412

Grado 14

N° de cargos 25

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato ‘Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacion de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

l.Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas y
planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.
4.Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacién del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad vigente.

5.Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su dmbito de competencia segiin los procedimientos, protocolos y gufas establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencidn, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.
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10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

L1. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestidn.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)
Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad.

Derechos y deberes del Paciente.

Normas técnicas de Enfermeria.

R o

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionadas
modalidad. con las funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcion o registro ante la
Entidad correspondiente.

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacidn del empleo Auxiliar Area Salud- Ondontologia-
Cddigo 412

Grado 15

N° de cargos 10

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE, con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO

1.Apoyar las actividades de odontologia a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas
y planes de accién de la Unidad de Salud de Ibagué USI— ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.
4.Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacién del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad vigente.

5.0perar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su ambito de competencia seglin los procedimientos, protocolos y gufas establecidos.

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

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI - ESE
8.Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcién de buenas précticas saludables
en el 4mbito de vida diaria con el fin de contribuir a la prevencién de enfermedades y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

9.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.

10.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

l1.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

3. Sistema Integrado de Gesti6n.

4. Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete office)

5. Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
6. Normas de Bioseguridad.

7. Derechos y deberes del Paciente.

8. Normas técnicas de Salud Oral.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Cuarenta (40) meses de experiencias
bésica secundaria.

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar en Salud Oral.

Certificado de inscripcion o registro ante la
Entidad correspondiente.

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud-enfermeria-
Codigo ' 412

Grado 16

N° de cargos 12

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo con los programas y
planes de acci6n de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacién del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

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

5.0perar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su ambito de competencia segin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencién, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7 Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
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8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna ’
9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagusé.
Sistema Integrado de Gestién.

- Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)
Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad. '

Derechos y deberes del Paciente.
Normas técnicas de Enfermerfa.

PHNANBE LD~

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
modalidad. relacionadas con las funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcidn o registro ante Ja
Entidad correspondiente.

L. IDENTIFICACION

Nivel - ' Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud-enfermeria-
Cédigo 412

Grado : 17

N° de cargos 12

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios integrales de
salud de acuerdo con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos
definidos por la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE., con calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ll.Apoyar las actividades de enfermerfa a cargo de la dependencia de acuerdo con los programasy
planes de accion de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

2.Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la
prestacion del servicio a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.
4.Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacién del servicio de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, gufas y normatividad vigente.

5.Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con
su &mbito de competencia segin los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

6.Prestar apoyo en la realizacién de las actividades de promocién y prevencién, e intra y
extramurales a cargo de la dependencia, para una adecuada prestacién del servicio de salud de
manera eficiente y oportuna.

7.Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.
8.Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacién y bases de datos
manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9.Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y
Politicas de la entidad.

10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el érea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Modelo de Atencién en Salud del Municipio de Ibagué.

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete Office)
Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano
Normas de Bioseguridad.

Derechos y deberes del Paciente.

Normas técnicas de Enfermeria.

00N OV L

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller en cualquier | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
modalidad. relacionadas con las funciones del cargo

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud

Cadigo 412

Grado 19

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

II. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover en las familias y la Comunidad del area de influencia la Entidad, hébitos de vida
saludable, mediante la educacién orientada a la prevencién de la enfermedad y la promocién de la
salud, buscando la reduccién de la morbimortalidad por las enfermedades transmitidas por vectores,
de acuerdo al Modelo de Atencidon en Salud vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Participar en la identificacién de los factores de riesgo en salud de las personas y los colectivos
desarrollando sus funciones de responsabilidad bajo la orientacién de profesionales en salud.

2 Identificar la situacidn de salud individual y colectiva en relacion con los factores determinantes
de salud.

3.Implementar acciones de Promocion y Prevencién en los colectivos de acuerdo con normas
vigentes.

4 Realizar de actividades de promocién y prevencion buscando la reduccién de la morbimortalidad
de las enfermedades transmitidas por vectores.

5.0rganizar y planear medidas y métodos de control del vector en cada uno de sus ciclos vitales.
6.Velar por la buena calidad en la prestacién de los servicios y por cumplimiento de las normas y
procedimientos especificos de su area.

7.Promover el autocuidado a nivel domiciliario para la eliminacién y destruccién de los criadores
del mosquito AEDES AEGYPTI y vectores en general.

8.Prestar apoyo téenico a los grupos operativos, creados por el ente territorial en la ejecucion de las
actividades de promocién y prevencién de las ETV.

9.Apoyar las actividades de promocién y prevencion programadas y desarrolladas por la Secretaria
de Salud.
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10.Capacitar a instituciones educativas, comunidades empresariales, establecimientos especiales
(ancianatos, cércel, guarniciones militares), tendientes a contribuir con el autocuidado de su
entorno, promoviendo los habitos protectores del lavado y cepillado por lo menos una vez a la
semana de todos los depdsitos de almacenamiento de agua y la eliminacién permanente de los
elementos inservibles de la vivienda.

11.Mantener actualizada la informacién sobre presencia de criaderos potenciales intra y peri
domiciliarios sobre enfermedades transmitidas por vectores.

12.Informar a la Comunidad, sobre los riesgos y afectacién de la salud que genera la presencia
del AEDES AEGYPTI y vectores en general, en cada una de sus viviendas.

13.Tomar muestras entomoldgicas y remitirlas al Laboratorio Departamental de Salud Publica-
Entomologfa, para el control de calidad.

14.Levantar muestreos para determinar los indices de infestacién por AEDES AEGYPTI y vectores
en general.

15.Participar en el control y eliminacién del vector en su estado larvario y adulto

16.Actualizar, los mapasy croquis geograficos de las dreas urbanas y rurales a intervenir.
17.Participar en la actualizacién y remarcacién de las manzanas en los diferentes barrios del 4rea
urbana y rural.

18.Rendir informes mensuales de todas las actividades gjecutadas a nivel institucional y a entidades |
de control y vigilancia.

19 Registrar las actividades, procedimientos realizados y con los soportes respectivos necesarios
en el proceso de facturacion.

20.Desempefiarse con compromiso y responsabilidad ética y social, en el marco del cuidado de la
vida y la dignidad del ser humano, de los derechos humanos, de las caracteristicas socio-culturales
y economicas, individuales y colectivas, para actuar en consecuencia desde su profesionalismo y
autodeterminacién, en cumplimiento de las normas, principios y valores que regulan el ejercicio de
su profesién.

21.Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

22. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en Salud.

Protocolos de Inspeccidn, vigilancia y control.

Promocién y Prevencién.

Acciones de Salud Piblica, Protocolos y Guias.de Manejo de Salud Publica definidas por
el Ministerio de la Proteccién Social.

Sistema Obligatorio de Garantia en Calidad.

Humanizacién de los Servicios de Salud.

Estrategias de Atencién Primaria en Salud.

AW

Now

VI. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Treintay tres (33) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

Certificado de  Aptitud  Ocupacional
Técnica en el Area de Conocimiento

Pecuario.
I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor
Codigo 480
Grado 08
N° de cargos 2
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y de conduccién en el transporte de personal y equipos
de acuerdo con las normas de transito y transporte para el correcto funcionamiento de la Unidad de
Salud de Ibagué.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Conducir el vehiculo a su cargo de acuerdo con el itinerario, horarios y servicios que le sean
asignados con calidad y oportunidad.

2.Transportar personal, muestras, suministros, equipos, materiales y documentos a los sitios
encomendados de acuerdo con las necesidades de la dependencia asignada.

3.Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de trénsito para la conduccién de
vehiculos, segiin los pardmetros de seguridad y normatividad de trénsito vigente.

4 Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de
seguridad y de carretera de demas certificados vigentes, de conformidad con las normas vigentes
en la materia. '

5.Informar oportunamente sobre los vencimientos y necesidades de repuestos, mantenimientos,
seguros de transito y aprovisionamiento de combustible y demds requeridos para el buen estado y
uso del vehiculo.

6.Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y deméas informacion a la que tenga acceso
relacionada con el personal que moviliza, en razén a su seguridad y confidencialidad.
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encuentre asignado.
adecuado cumplimiento de sus funciones.

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

7.Apoyar las labores de cardcter logistico, operativo y administrativo de la Entidad de acuerdo con
las politicas institucionales y la programacion de actividades de la dependencia a la cual se

8.Asistir puntualmente a capacitaciones y eventos formativos a los que sea convocado para el
9.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio

10. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Unidad de Salud de Ibagué USI -ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica bésica.
2. Cdédigo Nacional de Transito.
3. Nomenclatura urbana.

V1. COMPETENCIAS COMUNES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria.
Licencia de Conduccién categoria C1.

Treinta (30) meses de experiencia.

COMPETENCIAS COMUNES:

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Cumple con en funcién de estiandares,
) ) objetivos y metas establecidas por la
Reahz.ar las funomnes' ¥ | entidad, las funciones que le son asignadas.
Orientacion a resultados cumpl.lr 'IOS COmPIOMISOS |9 Asume la responsabilidad por sus
orgam‘zamone.lles CON | resultados. 3. Compromete recursos y
eficacia y calidad. tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos. 4. Realiza todas las
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acciones necesarias para alcanzar los
objetivos  propuestos enfrentando los
obsticulos que se presentan.

Orientacién al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccién de
las  necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.
2. Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
3. Dar respuestas oportunas a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

4. Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.
5. Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizarel  acceso ala
informacion gubernamental.

1. Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.

2. Facilita el acceso a la informacidn
relacionada con sus responsabilidades

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

3. Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

4. Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

5. Utiliza Jos recursos de la entidad para
el

desarrollo de las labores y la prestacién
del servicio.
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Compromiso  con
Organizacién

la

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

1. Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.

2. Antepone las necesidades de la
organizacidn a sus propias necesidades.
3. Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

4. Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

NIVEL DIRECTIVO - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias

un problema o atender una
situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisién

alternativas para solucionar

1. Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

2. Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas
o dificultades para su realizacidn.

3. Decide bajo presion.

4. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
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Direccién y Desarrollo de
Personal.

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades

y necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos

de trabajo y de las personas,
en

el cumplimiento de los

objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

I. Identifica necesidades de
formacién y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas.
2. Permite niveles de autonomia con

el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

3. Delega de manera efectiva
sabiendo cudndo interveniry
cuando no hacerlo.

4. Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estdndares
de productividad.

5. Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

6. Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

7. Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del entorno.

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

1. Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

2. Esté al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

3. Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

4. Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.
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» NIVEL ASESOR.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

DEFINICION DE
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.
2. Aconseja y orienta la toma de
Aplicar el conocimiento decisiones en los temas que le han
profesional en la resolucién | Sido asignados.
Experticia Profesional de problemas y transferirlo | 3- Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
a su entorno laboral. conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

4. Se comunica de modo 1égico,
claro, efectivo y seguro.

1. Comprende el entorno
organizacional que enmarca las

Conocer ¢ interpretar la sttuaciones objeto de asesorfa y 1o

organizacién, su toma como referente obligado para
Conocimiento del entorno | funcionamiento y sus emitir juicios, conceptos o propuestas

relaciones politicas y a desarrollar.

administrativas. 2. Se informa permanentemente sobre

politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno

Establecer y mantener

relaciones cordiales y 1. Utiliza sus contactos para conseguir
reciprocas con redes o objetivos.
Construccién de grupos de personas internas | 2. Comparte informacion para
relaciones. y externas a la establecer lazos.
organizacidén que faciliten | 3. Interacttia con otros de un modo
la consecucién de los efectivo y adecuado.

objetivos institucionales.
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Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstéculos y alcanzar
metas concretas.

1. Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orientan la toma de
decisiones de ]a alta direccidn.

2. Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
3. Reconoce y hace viables las
oportunidades.

SE TIENEN EN CUENTA CUANDO NO TENGA PERSONAL A CARGO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estdndares
de eficacia organizacional.

1. Aprende de la experiencia de otros
y.de la propia.
2. Se adapta y aplica nuevas
tecnologfas que se implanten en la
organizacion.

3. Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.
4. Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o drea de
desempefio.

5. Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion.

6. Asimila nueva informacién y la
aplica correctamente.
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Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

1. Analiza de un modo sistemético y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién
relevante.

2. Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

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

4. Clarifica datos o situaciones
complejas.

5. Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucién de metas
institucionales comunes.

1.Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

2. Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

3. Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros de este.

4. Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
estas para la consecucion de los
objetivos grupales.

5. Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
6. Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

1. Ofrece respuestas alternativas.
2. Aprovecha las
oportunidades y problemas
para dar soluciones
novedosas.
3. Desarrolla nuevas formas
de hacer y tecnologias.
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4. Busca nuevas alternativas
de solucidn y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

5. Inicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

SE TIENEN EN CUENTA CUANDO TENGA PERSONAL A CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad
enla consecucion de
objetivos  y metas
institucionales.

1. Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

2. Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

3. Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacién de planes
y actividades a seguir.

4. Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

5. Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del grupo.
6. Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

7. Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

8. Explica las razones de las
decisiones.
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I. Elige alternativas de solucion
efectiva y suficiente para atender
los asuntos encomendados.

2. Decide y establece prioridades

para el trabajo del grupo.

3. Asume posiciones concretas  para
el manejo de temas o situaciones que
Elegir entre una o varias demandan su

alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y 4. Efectiia cambios en las
consecuentes con la
eleccion realizada.

atencion
Toma de decisiones

actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacidén o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

5. Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

6. Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

e NIVEL TECNICO.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del 4rea de desempeifio y
mantenerlos actualizados.

1. Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacién.

2. Aplica el conocimiento
técnico  a las actividades
cotidianas.

3. Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de
la organizacidn.

4. Comprende los aspectos
técnicosy los aplica al
desarrollo de procesos y
procedimientos en los que estd
involucrado.

5..Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

1. Identifica claramente los
objetivos del grupo y, orienta su
trabajo a la consecucion de estos.
2. Colabora con otros para la
reahzacmn de actividades y
metas grupales

Creatividad e innovacidn

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones.

1. Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas. '

2. Es recursivo.

3. Es préctico.

4. Busca nuevas alternativas de
solucién. - -

5. Revisa permanentemente los
procesos  y procedimientos, -
para optimizar los resultados.
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¢ NIVEL ASISTENCIAL.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Evadir temas que indagan sobre
informacién confidencial.

2. Recoger sélo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

3. Organizar y guardar de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y dela
organizacion.

4. No hace puablica informacion
laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacién o las personas.
5. Es capaz de discernir qué se puede
hacer pablico y qué no.

6. Transmitir informacién oportuna y
objetiva.

Manejar con respeto las
Manejo de la [ informaciones personales e
Informacion institucionales ~ de  que
dispone

Enfrentarse con flexibilidad | 1. Acepta y se adapta facilmente a los
y versatilidad a situaciones |cambios.

Adaptacidn al cambio | nuevas para aceptar los|2. Responde al cambio con
cambios positiva y | flexibilidad.

constructivamente 3. Promueve el cambio.

1. Acepta instrucciones, aunque se

Ada%pta?se a las politicas | qifiera de ellas.
Disciplina institucionales busc?ar 2. Realiza los cometidos y tareas del
informacién de los cambios puesto de trabajo.

en la autoridad competente. |3 Acepta la supervisién constante.
4. Realiza funciones orientadas a
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apoyar la accion de otros miembros de
la organizacién.

1. Escucha con interés a las personas y
Establecer y  mantener |capta las preocupaciones, intereses y

relaciones de trabajo | necesidades de los demas.
Relaciones amistosas y  positivas, 2. Transmite eficazmente las ideas,
Interpersonales basadas en la comunicacién | sentimientos e informacién
abierta y fluida y en el|impidiendo con ello malentendidos o
respeto  por los demés. situaciones confusas que puedan

generar conflictos

. 1. Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
Cooperar con los demés con | demés.

Colaboracién el fin de alcanzar los|2. Cumple los compromisos que
objetivos institucionales. adquiere.

3. Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo

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

ARTICULO TERCERO: Ademés de los requisitos exigidos en el presente Manual de
Funciones y de Laborales, se exigird Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Ley.

ARTICULO CUARTO: El Area de Talento Humano entregaré a cada funcionario copia de
las funciones determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante [a adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para los
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empleos. Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de estas.

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo deroga en todas sus partes el Acuerdo No. 010
de 2019 y todos los que le sea contrarios. :

Dado en Ibagué, a los dieciséis (16) dias del mes de octubre de dos mil diecinueve (2019).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
N .
> | \ )
WILMAR HERNANDO GOMEZ AGUDELO DIOGENES SAI K{ R RODRIGUEZ
PRESIDENTE (E) SECRET®

i

Elaboré: Revis6:
T VXS
ALVIS CARMENZ RAMIREZ CRUZ
lizado Tfalento Humano Asesora Apoyo a la Gesfion
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