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RESOLUCIONES
;? EMPRESA SOCIA. DIL ESTADD  yppeuay PROCESOISERCIO CODIGE WU
P"STD SAI' "!_D‘,-HE'_EIE. 6.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACIDN GE-R x4
GEREMNCIA

RESOLUCIOM No, 992
{31 de oetubre del 2025)

“Por la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ios diferentes empleos de la Planta Global: Fija v Temporal de la Empresa
Social del Estado PASTO SALUDESE.”

EL GERENTE

En uso de sus afribuciones legales v en especial a las conferidas per el Acuerdo 004 de
2008 emanado por & Concejo Municipal de Pasto y el Decreto 1083 de 2015 v

CONSIDERANDO:

Cue el ariculo 122 de la Constitucion Polifica de Colombia ordena: *No habrd empleo
pdblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamenio y para proveer los de
caracter remunerado se requiers que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto comespondienta”.

Que de conformidad al Decreto 785 del 2005 y Decrato 815 de 2018 se establecen los
lineamientos normativos que regulan el sistema de nomenclatura v clasificacion vy de
funciones, de requisitos generales y de competencias laborales aplicables a los diferentes
niveles jerarquicos de los empleos piblicos de las entidades territonales.

Que en lo dispussto en el Decreto 1083 del 2015 “por medio del cual =e expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica” es competencia de las Unidades de
Personal adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de reguisitos y velar por su respective cumplimiento.

Que a través de Acuerdo 004 del 13 de Febrero del 2008 en su articulo 9° numeral 8, en
cumplimiento al Decreto 1876 de 1994, son funciones de la Junta Directiva “Aprobar |a
planta de personal y las modificaciones a la misma para su posterior adopeion por la
autoridad competente”

Que de conformidad al articulo 9% numeral 8 ibidem, es también competencia de la Junta
Directiva de la Empresa "Aprobar los manuales de funciones especificos para su posterior
adopcion por el gerente de la empresa’.

Que el Grupo de Gestidn de Talento Humano de la Empresa Pasto Salud ESE, en
busgueda del fortalecimiento institucional, elabord los estudios resgectives, con base al
Decreto 1083 del 2015, para justificar la necesidad de modificar la planta de personal a
través de la creacién de cuatro (04) carges, a saber: un (01) cargo en la planta fija de la
Empresa denominada Profesional Universitario cédigo 218 grado 13; dos (02) cargos en |a
planta temporal de la Empresa denominado Profesional Universitario cadigo 219 grade 13,
y un (01} cargo en la planta termporal de la Empresa denominado Profesional Universitario
Area de la Salud cédigo 237 grado 08,

Que a través de Resolucion 947 del 28 de octubre del 2025, la Gerencia, facultado a través
del Acuerds Mo, 14 del 10 de noviembre del 2021, ajustd la ficha técnica del emplea
denominado Profesional Universitario Codigo 219 grado 13, en pro del fortalecimiento del
Plan de Sequridad Vial institucional.

Que mediante Acuerdo 15 y 16 del 30 de Octubre del 2025 la Junta Directiva de la Empresa,
aprobd por unanimidad tras exposicidn de los estudios técnicos respectivos, las
modificaciones realizadas a la planta global v al Plan de Cargos de Pasto Salud E.SE
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GERENCIA

facultando a Gerencia para actualizar el Manual Especifico de Funcionss y Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la Planta Global, Fija y Temporal de la Empresa,
acarde a lo expuesto en los estudios técnicos presentados, por lo cual se procedera de

conformidad
Qe en mérto de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .-  Actualizar y adoptar e Manual Especifico de Funciones y
Competencias de Pasto Salud E.S.E., conforme a la parte
metiva del presente proveido, cuyas funcionss deberan ser
cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, vision, objetives y funciones gue la ley, los

reglamentos le sefialen.

ARTICULD SEGUNDOD - El Grupo de Gestién de Talente Humano de la Empresa Social
de| Estado Pasto Saled E.S.E, serd responsable de dar a
conocer el respectiva manual al trabajador quien se posesiong
an un determinado empleo, para lo cual sera deber de los jsfes
inmediatos la respectiva orientacion hacia el trabajadeor para el

desarrclle de las funciones asignadas a su cargo.

ARTICULO TERCERO.-  En &l marco del Sistemna Unico de Acreditacion se acoplaron los
gjes de acredilacién en salud sobre los conocimientos basicos
o esenciales de cada empleo, para lo cual, la entidad verificara
el cumplimients de estos conocimientos al ingreso del personal.
En caso de no contar con ellog, o hacerlo de manera parcial, la
arfidad brindara en un maximo de cuatro (4) meses contados a
partir de la posesion, |a capacitacion necesaria frenle a estas

tematicas yio las herramienias para el desamrollo de la misma.

ARTICULO CUARTO.-  Adoptar las eguivalencias para los diferentes niveles jerarquicos
del empleo que se encuentran establecidos en el Capitulo
Quinto del Decrete 785 del 2005 “Equivalencias entre estudios
y experiencia”, aplicables para suplir los requisitos solicitados
&n los manuales en caso de no cumplir con los mismos.

ARTICULO QUINTO.- El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado por la Empresa, hara parte integra del presente acto

administrativo.

ARTICULD SEXTO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deja sin efecto demas disposiciones gue le sean confrarias,
especialments la Resolucion 1471 del 26 de diciembre del 2024,

PUBLIQU ESE : CUMPLASE
\

DIEGO FERMANDO MORALES ORTEGON

Gerente

Proyectd: Micolés Oz Figuerss - Conlralista Grupo de Gestion de Talento Humani{-
Andferil L

Revisd: Angela Daniels Rodrigeer Goyes - Asesora Grugo de Gastion de Talento H

vicitapo Supersalud ./

PASTO SALUD E S E FORMULACION CODIGO | VERSION PAG
NIT.900081143-8 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 5
RESOLUCIONES
%ﬁ CPPRISK SOCAL DEL ESTADD  yppmon PROCES DISERVICHD COMGO | HUM
. PAS'ID SM.UD ESE [ GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACICN GELR naz




%? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ES.E

NIT.900081143-9

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FORMULACION

CODIGO

VERSION | PAG

SECRETARIA GENERAL

MA-FCL

13.0 6

CONTROL DE CAMBIOS

E: Elaboraciéon del documento
M: Modificacién del documento
X: Eliminacion del documento

S . Informacion De Cambios
% | Control de Cambios Acto Administrati
3] al Documento Actividades o Justificacion Elaboré /Actualizé cto Administrativo
> de Adopcion
- L ANGELA DANIELA
En el marco del fortalecimiento institucional y RODRIGUEZ
Actualizacién y el mejoramiento continuo de la Empresa, se GOYES
adopocion del realiza el proceso de actualizacién del Manual Asesora Resolucion 992 de
13.0 Manual de Funciones Especifico de Funciones y Competencias Octubre de 2025y
oy Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado ALVARO NICOLAS Acuerdos 015 Y 016
Laborales de Pasto Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos ORTIZ EIGUEROA de Octubre del 2025.
Salud E.S.E de la Junta Directiva Acuerdos 015 Y 016 del Profesional
30 de octubre del 2025. Contratista
- N ANGELA DANIELA
En el marco del fortalecimiento institucional y RODRIGUEZ
Actuallz_gmon y el mejoramiento continuo Qe Ia_l'Empresa, se GOYES Resolucién 1471 de
adopocion del realiza el proceso de actualizacion del Manual Asesora Diciembre de 2024
Manual de Funciones Especifico de Funciones y Competencias
12.0 . . y Acuerdos 018 Y
y Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado ALVAR < =
. O NICOLAS | 019 de Diciembre
Laborales de Pasto Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos ORTIZ EIGUEROA del 2024
Salud E.S.E de la Junta Directiva Acuerdos 018 Y 019 de Profesional '
Diciembre del 2024. Contratista
- S ANGELA DANIELA
En el marco del fortalecimiento institucional y RODRIGUEZ
Actualizacién y el mejoramiento continuo de la Empresa, se GOYES Resolucion 765 de
adopocion del realiza el proceso de actualizacién del Manual Asesora Septiembre de 2024
11.0 Manual de Funciones Especifico de Funciones y Competencias y Acuerdos 009 Y
Ty Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado ALVARO NICOLAS 010 del 19 de
Laborales de Pasto Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos ORTIZ FIGUEROA Septiembre del
Salud E.S.E de la Junta Directiva No. 017 y 018 del mes de Profesional 2024.
Diciembre del 2023. Contratista
- L ANGELA DANIELA
En el marco del fortalecimiento institucional y RODRIGUEZ
Actualizacién y el mejoramiento continuo de la Empresa, se GOYES
adopocion del realiza el proceso de actualizacién del Manual i
. o - - Asesora Resolucion 914 del
Manual de Funciones Especifico de Funciones y Competencias -~
10.0 . . mes de Diciembre
y Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado <
. ALVARO NICOLAS del 2023
Laborales de Pasto Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos ORTIZ FIGUEROA
Salud E.S.E de la Junta Directiva No. 017 y 018 del mes de Profesional
Diciembre del 2023. Contratista
- L ANGELA DANIELA
En el marco del fortalecimiento institucional y RODRIGUEZ
Actualizacién y el mejoramiento continuo de la Empresa, se GOYES
adopocion del realiza el proceso de actualizacién del Manual Asesora
9.0 Manual de Funciones Especifico de Funciones y Competencias Resolucion 276 del
’ y Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado ALVARO NICOLAS 03 de Abril del 2023
Laborales de Pasto Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos ORTIZ FIGUEROA
Salud E.S.E de la Junta Directiva No. 002 y 003 del mes de Profesional
Marzo del 2023. Contratista

L)
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Version

Control de Cambios
al Documento

Informaciéon De Cambios

Actividades o Justificacion

Elabor6 /Actualizé

Acto Administrativo
de Adopcion

8.0

Actualizacion y
adopcion del manual
de funciones vy
competencias
laborales de la
Empresa Social del
Estado Pasto Salud
E.S.E.

En el marco del fortalecimiento institucional y
el mejoramiento continuo de la Empresa, se
realiza el proceso de actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Empresa Social del Estado
Pasto Salud E.S.E; en acato a los Acuerdos
de la Junta Directiva No. 018 y 020 del mes de
diciembre.

ANGELA DANIELA
RODRIGUEZ
GOYES
Asesora

ALVARO NICOLAS
ORTIZ FIGUEROA
Profesional
Contratista

Resolucion 1469 del
29 de diciembre de
2022

7.0

Actualizacién Manual
de Funciones vy
Competencias
Laborales

Salud E.S.E

Pasto

Que mediante acuerdo 006 del 11 de junio de
2019, se modificd la planta fija de personal de
la Empresa Social Pasto Salud E.S.E, faculto
a la Gerente, Dra. Ana Belén Arteaga Torres
con el fin de que realice las actualizaciones
necesarias en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de
conformidad a los cargos creados.

Oficina de Gestién
de Talento Humano

Resolucién No. 344
de 13 de Junio de
2019

Formato 225
13/06/2019

Ll
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PRESENTACION

La Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E, creada mediante Acuerdo No. 004 del
13 de febrero de 2006 expedido por el Concejo Municipal de Pasto, tiene por objeto
social prestar servicios de atencion primaria en salud a través de sedes integradas en red
que, en consecuencia, contribuyen al mejoramiento del estado de salud de la poblacion,
brindando una atencion integral en salud con altos estdndares de calidad, en concordancia
a las necesidades determinadas en el perfil epidemioldgico y sujeto a los planes de
desarrollo de orden nacional, departamental y municipal, permitiendo responder
eficientemente ante las necesidades de salud de la poblacion rural y urbana de la ciudad
de San Juan de Pasto. *

Para tales efectos, se cuenta con talento humano integro y comprometido que busca
garantizar la prestacion del servicio de salud y atender a las necesidades en salud
presentes en el territorio. De esta manera, el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Planta Global de la Empresa Social del Estado Pasto Salud
E.S.E funciona como instrumento de gestion, el cual permite establecer las funciones y
competencias laborales de todos y cada uno de los empleos que conforman la entidad
(planta fija y temporal) asi como también (ademas) de los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas aspectos exigidos para el 6ptimo desarrollo del cargo.

En el marco del fortalecimiento institucional y el mejoramiento continuo de la Empresa, se
realiza el proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E, el cual contiene informacién
basica de los empleos que constituye la planta global de Pasto Salud E.S.E, a saber:
Identificaciéon del empleo, area funcional, su propésito principal, la descripcion de las
funciones esenciales las cuales permiten el cumplimiento del propésito del empleo; los
conocimientos basicos o esenciales, las competencias comportamentales y los requisitos
de estudio y experiencia para cada cargo, que en efecto coadyuve a orientar el ejercicio
laboral del trabajador, en aras de contribuir al logro de objetivos y metas institucionales. De
la misma manera el presente podra ser utilizado como documento de consulta para
informacién y orientacion de los trabajadores de la E.S.E Pasto Salud.

1 Acuerdo Numero 004 del 13 de febrero del 2006 “Por medio del cual se crea la Empresa Social del Estado del Municipio
de Pasto y se dictan otras disposiciones” Articulo 2.

Ll
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1. DESCRIPCION DEL MANUAL
1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa
Social del Estado Pasto Salud E.S.E para los empleos pertenecientes a la planta fija y
temporal de la Empresa.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Definir los perfiles requeridos para cada cargo con el fin de orientar al trabajador en su
ejercicio laboral que permita la consecucion de objetivos y metas institucionales bajo
criterios de eficiencia y eficacia.

o Establecer las competencias laborales tanto comportamentales como funcionales para
los empleos establecidos en el presente manual, articulados con la normatividad en
vigencia.

e Ajustar manuales especificos de cargos los cuales se encuentran supeditados a normas
especiales.

e Especificar los requerimientos necesarios en materia de educacion y experiencia para
cada cargo de acuerdo al perfil establecido.

1.3 ALCANCE

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Pasto Salud E.S.E es
aplicable a todos los trabajadores de Empresa pertenecientes a la Planta Fija y Planta
Temporal de Pasto Salud E.S.E.

N
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2. MARCO LEGAL

e Ley 909 del 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1955 del 2019 “Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022 Pacto
por Colombia, Pacto por la Equidad”.

¢ Decreto 785 del 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”

* Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcion Publica “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

e Decreto 815 del 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

e Decreto 139 de 1996 “Por el cual se establecen los requisitos y funciones para los
Gerentes de Empresas Sociales del Estado y directores de Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud del sector publico y se adiciona el Decreto nimero 1335 de 1990”.

¢ Decreto 989 de 2020 “Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional
y territorial".

e Decreto 2365 de 2019 “Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Publica, en
lo relacionado con el ingreso de los jovenes al servicio publico”.

e Decreto 498 de 2020 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

N
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3. GENERALIDADES DE LA EMPESA

3.1 GENERALIDADES DE PASTO SALUD E.S.E

Razén Social EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD E.S.E
Nit 900091143

Municipio PASTO — NARINO

Direccién Cra20 No. 19B - 22

Teléfono 7201372 - 7200899

23 (19 centros y puestos de salud, 3 hospitales, 1 sede

Sedes - )
administrativa)
E-mail pastosaludese@pastosaludese.gov.co
3.2 MISION

“Brindar servicios de atencién primaria y complementaria en salud en el municipio de Pasto
a través de sedes integradas en red, con enfoque preventivo, predictivo y resolutivo, equipo
humano comprometido, procesos seguros, humanizados y efectivos, uso eficiente de los
recursos tecnoldgicos y financieros, que respondan a las necesidades y expectativas de los
grupos de interés, enmarcado en la mejora continua de la calidad”.2

3.3 VISION

“Para el afio 2028, Pasto Salud ESE sera lider en atencién primaria y complementaria en
salud, fortalecida por una red integral e integrada, con unidades y servicios especializados
gue maximicen la capacidad resolutiva, brindando atencion humanizada, intercultural y
diversa, basada en enfoques preventivos, predictivos y de gestién del riesgo, cumpliendo
con los mas altos estandares en gestion clinica, seguridad, humanizacién, transformacion
cultural y sostenibilidad financiera”.®

3.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

a) Resultados Favorables en Salud de la Poblacion Asignada: Pasto Salud E.S.E.
implementara estrategias integrales de promocién, mantenimiento y atencién primaria
enfocada a la gestion efectiva del riesgo en salud y el bienestar continuo del usuario y
su familia.

b) Satisfaccion del Usuario y su Familia: Pasto Salud E.S.E. optimizara la experiencia
de los usuarios mediante atencién oportuna, humanizada, efectiva y de calidad,
asegurando que los servicios respondan a sus necesidades y expectativas.

c) Gestion del Talento Humano: Pasto Salud E.S.E. Pasto Salud E.S.E. fomentara el
desarrollo profesional y personal de sus colaboradores, asegurando su bienestar

2 Plan Estratégico Institucional 2025 - 2028
3 Plan Estratégico Institucional 2025 - 2028

N
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d)

f)

3.5.

integral y fortaleciendo su compromiso con los valores institucionales, para promover
un equipo de trabajo competente, motivado y orientado al logro de los objetivos
estratégicos.

Sostenibilidad Financiera: Pasto Salud E.S.E. gestionard eficientemente sus recursos
financieros, priorizando su uso racional y estratégico para asegurar la continuidad y
calidad de los servicios prestados.

Consolidacion de la Gestion Administrativa y de Calidad: Pasto Salud E.S.E.
fortalecerd sus procesos de direccionamiento, misionales, de apoyo y control, alineados
con estadndares de calidad, que promuevan una gestion eficiente, transparente y
orientada al mejoramiento continuo.

Empresa Socialmente Responsable: Pasto Salud E.S.E. impulsara acciones en favor
de la sostenibilidad ambiental y responsabilidad social, promoviendo estrategias
innovadoras para la preservacion del medio ambiente y la optimizacion de los recursos
naturales.*

VALORES

La Empresa adopta como valores institucionales los dispuestos en el codigo de integridad
propuesto por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, mencionados a
continuacion:

a)

b)

d)

f)

Honestidad: En Pasto Salud E.S.E. se propende siempre el interés general sobre los
intereses particulares.

Respeto: Trato digno hacia todas las personas, reconociendo la diversidad cultural,
social y personal de cada individuo.

Compromiso: Dedicacién hacia la mejora continua, el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la resolucién de las necesidades de los usuarios con sensibilidad y
responsabilidad

Diligencia: Compromiso con el cumplimiento de los deberes y responsabilidades de
manera eficiente, maximizando el uso de los recursos publicos para generar el mayor
beneficio para la comunidad

Justicia: Garantia de equidad en la atencion en salud, asegurando el respeto por los
derechos fundamentales de todas las personas sin ningun tipo de discriminacion.

Humanismo: Reconocimiento de la dignidad humana como eje central de todas las
acciones institucionales, promoviendo la empatia, la solidaridad y el bienestar integral
de las personas.®

4 Plan Estratégico Institucional 2025 - 2028
5 Plan Estratégico Institucional 2025 - 2028
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3.6. POLITICAS INSTITUCIONALES

Politica de Prestacion de Servicios de Salud: En Pasto Salud ESE, nos
comprometemos a ofrecer servicios de salud mediante una estrategia de atencion
primaria que identifique tempranamente el riesgo a través de la promocion,
mantenimiento y recuperacion de la salud, garantizando el acceso y la optimizacién de
los recursos, mejorando continuamente la calidad de nuestra atencion y el bienestar de
la poblacién del municipio de Pasto.

. Politicade Calidad: En Pasto Salud ESE nos comprometemos a generar valor en salud
con la implementacién y mejora continua de los procesos avanzando hacia el
cumplimiento de estdndares superiores de calidad en la prestacion de servicios de
atencion primaria y complementaria en salud, con el propdésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los grupos de interés

. Politica de Seguridad del Paciente: En Pasto Salud ESE, nos comprometemos a
avanzar en la gestion clinica segura a través de la promocién de una cultura de
seguridad, que identifique y gestione riesgos, reporte y analice eventos clinicos dentro
de una cultura justa, manteniendo entornos seguros, implementando barreras de
seguridad. A través de la promocion de competencias y habilidades en nuestro talento
humano, asi como la participacion activa de pacientes y sus familias, buscamos
minimizar eventos adversos y seguir mejorando nuestros procesos y aprendizaje como
organizacion.

. Politica de Gestién del Riesgo: En Pasto Salud ESE nos comprometemos a gestionar
los riesgos, a través de la identificacidn, andlisis, evaluacion, tratamiento, comunicacion,
monitoreo y seguimiento, con el fin de prevenir y mitigar impactos negativos que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos de la empresa

. Politica de Humanizacion: En Pasto Salud nos comprometemos a fortalecer nuestra
cultura de Humanizacion que reconozca la integralidad del ser humano, respetando la
diversidad, las diferencias, las semejanzas, las necesidades y particularidades de las
personas en los diferentes ambientes, promoviendo el valor humano y la compasién, que
contribuyan a la proteccion de la vida en general, el respeto a la dignidad humana y al
goce efectivo del derecho fundamental a la salud.

. Politica de Talento Humano: En Pasto Salud E.S.E nos comprometemos a gestionar
estrategias en cada una de las etapas del ciclo de vida laboral del talento humano, a
partir de la escucha de sus necesidades y expectativas y finalizando con su nivel de
satisfaccion, propendiendo por un ambiente de trabajo digno, que contribuya a la
creacion de valor y la consecucion de los objetivos institucionales.

. Politica de Gestion Ambiental Responsable: En Pasto Salud ESE nos
comprometemos a realizar acciones efectivas y eficientes para proteger, respetar y
preservar el medio ambiente, consolidando para esto una cultura ambiental sostenible,
que permita reducir y/o mitigar los impactos ambientales negativos en cumplimiento de
la normatividad legal vigente.
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8. Politica de Gestion de la Tecnologia: Pasto Salud E.S.E. En Pasto Salud ESE nos
comprometemos a que sus sedes cuenten con tecnologia eficiente, efectiva y segura en
todo su ciclo de vida util, con enfoque de gestion del riesgo en cumplimiento de la
satisfaccion de las necesidades de todos los grupos de interés.

9. Politica de Seguridad de la Informacién: En Pasto Salud E.S.E. hos comprometemos
a mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion mediante la
implementacién de un Modelo de Seguridad y Privacidad, gestionando integralmente los
riesgos y cumpliendo los requisitos legales que aseguran la privacidad de la informacion
de nuestros grupos de interés, con un enfoque en la mejora continua.

10. Politica de Responsabilidad Social Empresarial: Pasto Salud E.S.E. En Pasto
Salud E.S.E. nos comprometemos a la generacién y mantenimiento de relaciones
mutuamente beneficiosas en lo social, ambiental y econémico con los grupos de interés

11. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: En Pasto Salud E.S.E nos
comprometemos a brindar condiciones de trabajo seguras y saludables para la
prevencién de lesiones y deterioro de la salud de los trabajadores independientemente
de su forma de vinculacion, mediante la gestion del riesgo laboral, el fortalecimiento y
mejora continua del Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo, en
cumplimiento a la normatividad legal vigente, que promueva una cultura de autocuidado.

12. Politica de Convivencia: En Pasto Salud E.S.E. hos comprometemos a generar
un entorno laboral caracterizado por el respeto, la cortesia, y la dignidad. Rechazamos
cualquier forma de acoso, discriminacion o maltrato, y promueve una cultura de
cooperacion y respeto mutuo entre todos sus colaboradores, usuarios y grupos de
interés, garantizando un ambiente propicio para el desarrollo personal y profesional.

13. Politica de Transformacién Cultural: En Pasto Salud E.S.E nos comprometemaos
a generar estrategias de transformacion cultural con enfoque en liderazgo y en los
valores institucionales, en donde se promueva una cultura de seguridad del paciente,
trato humanizado, gestién del riesgo y uso racional de los recursos, capaz de influir
proactivamente en los procesos destinados a garantizar la satisfaccion de los grupos de
interés.

14. Politica de Participacion Ciudadana: En Pasto Salud ESE nos comprometemos a
garantizar la participacion ciudadana en la toma de decisiones que afecten su derecho
fundamental a la salud, creando espacios y utilizando los medios disponibles mediante
procesos de discusién, negociacién y concertacion a través de estrategias de
informacioén, educacién y comunicacion que empoderen a la ciudadania en la generacion
de una cultura de salud

15. Politica de Gestion Documental:. En Pasto Salud ESE nos comprometemos a
mejorar la gestion de documentos fisicos y electrénicos en su ciclo de vida dentro de un
marco normativo aplicable, promoviendo el uso de herramientas tecnoldgicas que
aseguren el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacion de la
informacién, generando una cultura del uso eficiente y racional de los recursos

16. Politica Docencia Servicio: En Pasto Salud E.S.E, nos comprometemos a establecer
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relaciones de mutuo beneficio de docencia servicio con las Instituciones Formadoras de
Talento Humano, en cumplimiento a la normatividad vigente; que contribuya con el
proceso formativo de los estudiantes, promoviendo espacios seguros y humanizados
con enfoque investigativo y de proyeccién social, para satisfacer las necesidades y

expectativas de los grupos de interés involucrados

17. Politica de Seguridad Vial: En Pasto Salud E.S.E. nos comprometemos a ejecutar
acciones encaminadas a la prevencion de siniestros viales de sus actores, en
cumplimiento de la normatividad aplicable, promoviendo en sus trabajadores conductas

y héabitos seguros en las vias.®

3.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Teniendo en cuenta el articulo 1° del Acuerdo 055 del 4 de diciembre de 2018, modificado
por el Acuerdo 008 del 30 de julio de 2020 emanado por el Concejo Municipal del Pasto, la
Estructura Interna de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E es la siguiente:

Junta Directiva

Gerencia

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Comunicaciones y Sistemas
Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno Disciplinario
Secretaria General

Subgerencia de Salud e Investigacion
Subgerencia Financiera y Comercial
Direcciones de Red

Junta Directiva

Oficina Asesora
De Planeacién

Gerencia
Oficina De ) Oficina De Oficina Asesora
e Control Interno Juridica
Secretaria
General
Subgerencia de Salud Subgerencia Financiera
€ Investigacion y Comercial
Red Red Red Red
Norte Sur Oriente Occidente

Esquema Organizacional

Y Sistemas

llustracion 1 Esquema Organizacional - Tomado de: Plan Estratégico Institucional 2025 — 2028 — Pasto Salud E.S.E

6 Plan Estratégico Institucional 2025 - 2028
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3.8 MAPA DE PROCESOS

La Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E, centrada en la prestacion de servicios de
salud de primer nivel de complejidad bajo la estrategia de atencién primaria en salud a
través una red integrada de prestadores establecié cuatro macroprocesos y diecinueve
procesos que orientan la Gestion empresarial, definidos a continuacion:

1) Macroproceso de Direccionamiento
e Direccionamiento
e Gestion de Calidad

2) Macroproceso Misional

3) Macroproceso de apoyo
Gestion del Talento Humano
Gestion de la Tecnologia

Gestion del Ambiente Fisico
Gestion de Sistemas de Informacion
Gestion Financiera
Gestién Juridica.

4) Macroproceso de Control
e Control Interno de Gestion.
e Control Interno Discipilnario.

Gestion y Orientacion al Usuario
Gestion Ambulatoria
Gestién de Urgencias
Gestién de Hospitalizacion

Gestion Quirurgica y Atencién del Parto.

Gestion de Laboratorio Clinico

Gestién de Imagenologia

Gestion del Servicio Farmacéutico.

Gestion de la Atencién Comunitaria y Salud Publica.
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llustracion 2 Mapa de Procesos Pasto Salud E.S.E - Tomado de: Plan Estratégico Institucional 025 — 2028 — Pasto Salud

E.S.E

3.9 SEDES INTEGRADAS EN RED Y AREAS DE INFLUENCIA

La Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE se encuentra ubicada en el Municipio de
San Juan de Pasto, Narifio; cuenta con veintidos (22) prestadores organizadas en cuatro
redes segun su ubicacién geogréafica: Red Norte (5 sedes), Red Sur (5 sedes), Red Oriente
(6 sedes), Red Occidente (6 sedes) y la Sede Administrativa (1 sede).

SEDES DE PASTO SALUDE.S. E

RED DE PRESTADORES

RED NORTE RED SUR RED ORIENTE RED OCCIDENTE
-Hospital Local | -Hospital La Rosa Hospital Santa | -Centro de Salud
Civil -Centro de Salud El | Ménica Tamasagra.

-Centro de Salud | Progreso. Centro de Salud | -Centro de Salud San
Pandiaco -Centro de Salud | El Rosario Vicente.
-Centro de Salud | Catambuco. Centro de Salud | -Centro de Salud
Primero de Mayo -Centro de Salud | El Encano Genoy.
-Centro de Salud | Santa Barbara. Centro de Salud | -Centro de Salud
Buesaquillo -Centro de Salud | La Laguna Obonuco
-Centro de Salud | Gualmatan. Centro de Salud | -Puesto de Salud
Morasurco Cabrera Mapachico.
Centro de Salud | -Puesto de Salud La
ooral Mis Kiques. | Caldera.

Sede
IAdministrativa
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Zona Rural

Centro de Salud Buesaquillo
Centro de Salud Morasurco
Centro de Salud Catambuco

)

o¥REA 00M 06 FSTHEO.
PASTO SALUD £SE

MAPA DE DISTRIBUCION GEOGRAFICA
PASTO SALUD E.S.E

ZONA RURAL

Red

Centro de Salud Gualmatan Norte -
Centro de Salud Santa Barbara

Centro de Salud Mapachico 2? -
Centro de Salud Obonuco

Centro de Salud Caldera Red .
Centro de Salud La Laguna Oriente

Centro de Salud Cabrera Red

Centro de Salud El Encano Qceidente

Centro de Salud El Rosario
Centro de Salud Genoy

llustracién 3 Distribucion Geografica Zona Rural - Tomado de: Plan Estratégico Institucional 2025 — 2028 — Pasto Salud

ESE
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TR 500K 18 (5900
PASTO SALUD ESE

MAPA DE DISTRIBUCION GEOGRAFICA
PASTO SALUD E.S.E

ZONA URBANA

Zona Urbana

Hospital Local Civil (comuna-11)
Hospital la Rosa (comuna-5)

Centro de Salud Pandiaco (Comuna-g)
Centro de Salud Primero de Mayo (comuna-10}
Centro de Salud Progreso (comuna-5)

Centro de Salud San Vicente (Comuna-8)
Centro de Salud Tamasagra (Comuna-61
Centro de Salud Lorenzo (comuna-)

Centro de Salud Mis Kikes (Comuna-3)

Centro de Salud Santa Monica (camuna-3)
Sede Administrativa (Comuna-1)

Red
Norte
Red
Sur
Red
Oriente

Red
Occidente

Sed
M"ﬁnis"‘aﬂvﬁ O

i}

llustracién 4 Distribuciéon Geogréafica Zona Urbana - Tomado de: Plan Estratégico Institucional 2025 — 2028 — Pasto Salud
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4. MARCO CONCEPTUAL

Competencias laborales: “Se definen como la capacidad de una persona para
desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.”

Competencias Funcionales: “Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que
debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo”.® Enlistan una serie
de capacidades que requiere el empleado para cumplir el propésito esencial del cargo.

Competencias Comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la
motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.®

Identificacion del empleo: “Se denomina identificacion del empleo al conjunto de datos
que describen la denominacién, dependencia, cédigo, grado, nivel, nUmero de cargos y
cargo del jefe inmediato”.1°

Proposito Principal del empleo: “Describe aguello que el empleo debe lograr o su razén
de ser; es decir, el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza”.

Funciones Esenciales del empleo: Se denominan funciones esenciales aquellas que se
requieren para el cumplimiento del propdsito principal del empleo.

Conocimientos basicos o esenciales: “Saberes que debe poseer y comprender quien
esté llamado al desempefio del empleo para realizar las funciones esenciales tales como:
teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos. Estos conocimientos
bésicos o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de un determinado estudio
formal, aluden a las competencias funcionales propias del empleo, para atender de manera
eficiente y eficaz las funciones esenciales del empleo”. 2

Niveles Jerarquicos del empleo: “Segun la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial”.?

" Decreto 815 del 2018.

8 Guia de Unidades por Competencias —Departamento Nacional de Planeacion.

% Guia de Unidades por Competencias —Departamento Nacional de Planeacion.

10 Instructivo para establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

11 Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales — Versién 2.0 / Funcién Publica
12 Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales — Version 2.0 / Funcion Publica.
13 Decreto 785 del 2005 - Articulo 3.
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Nivel Directivo: “Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos”.'4

Nivel Asesor: “Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.*®

Nivel Profesional: “Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que seguin su complejidad y competencias
exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales”.

Nivel Técnico. “Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia”.!’

Nivel Asistencial. “Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion”.8

Estudios: “Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion béasica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado”.*®

Experiencia: “Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio”.°

Experiencia Profesional: “Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo. En
el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcién
0 registro profesional La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de
estudios en las modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no se
considerara experiencia profesional”.%

14 Decreto 785 del 2005 / Articulo 4.
15 Decreto 785 del 2005 / Articulo 4.
16 Decreto 785 del 2005 / Articulo 4.
17 Decreto 785 del 2005 / Articulo 4.
18 Decreto 785 del 2005 / Articulo 4.
19 Decreto 1083 del 2015 / Articulo 2.2.2.3.7
20 Decreto 1083 del 2015 / Articulo 2.2.2.3.7
21 Decreto 1083 del 2015 / Articulo 2.2.2.3.7
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Experiencia Relacionada: “Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer”.??

Experiencia Laboral: “Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte

u oficio”.?®

2 Decreto 1083 del 2015 / Articulo 2.2.2.3.7
2 Decreto 1083 del 2015 / Articulo 2.2.2.3.7
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5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

En cuanto a las competencias comportamentales establecidas en el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se guian por el Decreto 815 del 2018,
el cual establece las competencias comunes y especificas inherentes al servidor publico,
en tal sentido la entidad las define asi:

NIVEL DIRECTIVO

Competencias COMUNES

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Fuente: Adaptacion Decreto 815 del 2018 — Competencias Nivel Directivo

NIVEL ASESOR

Competencias COMUNES

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Confiabilidad técnica.

Creatividad en innovacion.

Iniciativa

Construcciones de relaciones

Conocimiento del entorno.

Fuente: Adaptacion Decreto 815 del 2018 — Competencias Nivel Asesor.

NIVEL PROFESIONAL

Competencias COMUNES

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Aporte técnico-profesional.

Comunicacio efectiva.

Gestion de procedimientos

Competencias

Instrumentaciéon de decisiones
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ESPECIFICAS DEL NIVEL

NIVEL PROFESIONAL

Direccion y desarrollo personal.

Toma de decisiones

Fuente: Adaptacion Decreto 815 del 2018 — Competencias Nivel Profesional.

NIVEL TECNICO

Competencias COMUNES

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Confiabilidad Técnica.

Disciplina.

Responsabilidad

Competencias COMUNES

Fuente: Adaptacién Decreto 815 del 2018 — Competencias Nivel Técnico

NIVEL ASISTENCIAL

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

Fuente: Adaptacion Decreto 815 del 2018 — Competencias Nivel Asistencial

Adicionalmente, para el caso del nivel profesional, técnico y asistencial de la Empresa
Social del Estado Pasto Salud E.S.E definié una serie de competencias institucionales con
base al referente normativo: Decreto 815 del 2018y la propuesta elaborada por el Ministerio
de Salud y Proteccién Social; “las cuales pretenden generar en el colaborador un proceso
de transformacion cultural en blusqueda de un servidor consciente de su rol, responsable,
motivado, que observe al cambio como una oportunidad de aprendizaje, que comparta sus
saberes y posea la disposicién de aprender de los demas y finalmente que brinde un
servicio integral cuyo epicentro sea atencion humanizada y centrada en el usuario,
tomando las necesidades y expectativas de los grupos de interés como una meta, la cual
requiere para su cumplimiento, diligencia, compromiso y eficiencia, que, traducido en otras

palabras, se espera que los colaboradores “Sirvan con Amor”.%

NIVEL PROFESIONAL

Competencias COMUNES

Conciencia, sinergia y compromiso organizacional.

Gestion del cambio para adaptarse al contexto.

Satisfaccion de necesidades y expectativas de

Usuarios y ciudadanos.

Competencias

Profesionalismo y gestién

Comunicacién verbal y corporal asertiva y efectiva.

24 Modelo de Gestion por Competencias — Pasto Salud E.S.E.
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ESPECIFICAS DEL NIVEL

NIVEL PROFESIONAL
Empoderamiento y criterio para toma de decisiones.

Fuente: Adaptacién del Modelo de Gestion por Competencias Pasto Salud E.S.E— Competencias Nivel Profesional

NIVEL TECNICO

Competencias COMUNES

Conciencia, sinergia y compromiso organizacional.

Gestion del cambio para adaptarse al contexto.

Satisfaccién de necesidades y expectativas de
Usuarios y ciudadanos.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Experticia técnica

Cumplimiento del deber.

Polivalencia.

Competencias COMUNES

Fuente: Adaptacién del Modelo de Gestion por Competencias Pasto Salud E.S.E — Competencias Nivel Técnico

NIVEL ASISTENCIAL

Conciencia, sinergia y compromiso organizacional.

Gestidn del cambio para adaptarse al contexto.

Satisfacciéon de necesidades y expectativas de
Usuarios y ciudadanos.

Competencias
ESPECIFICAS DEL NIVEL

Manejo ético de la informacion.

Comunicacion verbal y corporal asertiva y efectiva.

Empoderamiento y criterio para toma de decisiones.

Fuente: Adaptacion del Modelo de Gestion por Competencias Pasto Salud E.S.E — Competencias Nivel Asistencial.
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6. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION -1

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Gerente
Cddigo 085

Grado 16

Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe inmediato Junta Directiva
Naturaleza del cargo Periodo Fijo

II. AREA FUNCIONAL: GERENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E, a través de la formulacion,
implementacién y adopcién de politicas, planes, programas y proyectos, que garantice la
prestacion del servicio de salud en el municipio de Pasto, contribuyendo al desarrollo social,
financiero, cientifico, tecnolégico e investigativo, en cumplimiento a la mision, vision y objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir a la empresa, procurando la unidad de intereses en torno a la mision, vision vy
objetivos institucionales establecidos.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas,
normas, procesos Yy procedimientos establecidos en la empresa, para garantizar el
cumplimiento del objeto misional de Pasto Salud E.S.E

3. Dirigir la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad
y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la junta Directiva.

4. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemioldgico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

5. |dentificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion.

6. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconémical
y cultural de la region.

7. Participar en el disefio, elaboraciéon y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud y
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

8. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

9. Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez y
cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento.

10. Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de Ig
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

11. Suscribir Acuerdos de Gestion.

.
-
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva del plan trianual, los programas anuales de
desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de
Presupuesto y las normas reglamentarias.

13. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como
econdémico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

14. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiencia
utilizacion del recurso financiero.

15. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud
y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

16. Establecer el sistema de referencia y contrareferencia de pacientes y contribuir a I3
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

17. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, seguin las normas técnicas
gue expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion,
ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

18. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

19. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitaciéon vy
entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacién continua para todos los
funcionarios de la entidad.

20. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la autoridad competente.

21. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

22, Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion ciudadana y
propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a
lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

23. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccién
de los usuarios, atender las quejas, sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas Y|
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

24. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.

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

26. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

27. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva de la Empresa.

28. Garantizar mediante el manejo gerencial adecuado la rentabilidad social y el equilibrio
financiero de la Empresa.

29. Velar por la realizacion de ajustes estructurales sobre la planta fisica de la Empresa en
procura de mejorar la calidad del servicio.

30. Expedir los actos administrativos, érdenes y directrices que sean necesarias, para asegurar
el adecuado funcionamiento de la empresa.

31. Crear los comités institucionales y grupos de trabajo necesarios que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos de la empresa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

32. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de las
Entidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lineamientos normativos aplicables a las Empresas Sociales del Estado y al sector salud.
Administracion de servicios de salud.

Principios y fundamentos en administracion publica.

Plan Nacional de Salud Publica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.
Cadigo Unico Disciplinario.

Auditoria de la calidad en salud.

Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
Contratacion publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
((Decreto 815 de 2018)

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

COMUNES
(Decreto 815 de 2018)
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Formacién Académica | Experiencia
Titulo Profesional

Areas del Nucleo basico del
conocimiento conocimiento

Experiencia de veinticuatro (24) meses en
Bacteriologia,  enfermeria,empleos de nivel directivo, asesor, ejecutivo
instrumentacion  quirirgica,0 profesional en organismos o entidades
medicina, nutricion ypublicas o privadas que integran el Sistema
dietética, odontologia,General de Seguridad Social en Salud.
optometria, otros programas|
de ciencias de la salud, salud
publica, terapias.

CIENCIAS DE LA
SALUD
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

ECONOMIA,
ADMINISTRACION, |Administracién, contadurial
CONTADURIA Y |publica, economia.
AFINES

CIENCIAS
SOCIALES Y  |Derechoy afines, Psicologia.
HUMANAS

Titulo de Posgrado

Posgrado en salud publica, administracion o
gerencia hospitalaria, administracién en salud.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberé
presentar la correspondiente tarjeta o0 matricula
profesional-.

e Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS) —Aplica Gnicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la|

salud-.
Nivel Asesor
Denominacién del empleo Asesor
Cédigo 105
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, implementar, verificar, mantener y mejorar continuamente las politicas y
directrices establecidas para la administracion, bienestar, capacitacion, promocion y
desarrollo de gestién del Talento humano de la Empresa.

{2{.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir con la gerencia la formulaciéon de politicas, normas y procedimientos para la
administracion del Talento humano de la entidad.

2. Asesorar al Gerente en el seguimiento de la gestion de las areas misionales, el adecuado
cumplimiento de los planes, programas y proyectos trazados en desarrollo de la misién
institucional.

3. Verificar cuando la Gerencia lo determine, el cumplimiento de las instrucciones que se
impartan, comprobar su 6ptimo y oportuno cumplimiento y evaluar su efectividad.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones, relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de
programas y proyectos que deba realizar la Gerencia en desarrollo de sus funciones.

5. Coordinar los procesos participativos de planeacion institucional para apoyar en la toma de
decisiones a la Gerencia.

6. Asistir y participar en representacion de la Empresa a reuniones, Consejos, Juntas, Comités
de caracter oficial cuando se delegue.

7. Asesorar y participar en la organizacion, coordinacion y seguimiento de los asuntos de Ia
Gerencia, direccionarlos de acuerdo con las competencias y resolver aquellos para los
cuales esté autorizado.

8. Preparary presentar los informes que sean solicitados por el Gerente con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

9. Asesorar ala Gerenciay a las diferentes areas en el proceso de evaluacién del desempenio.

10. Formular e implementar el plan operativo anual en lo de su competencia

11.Identificar las necesidades del Talento Humano, priorizarlas y desarrollar planes V|
programas.

12. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

13. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

14. Presentar informes de seguimiento al plan operativo anual en forma oportuna.

15. Formular e implementar las politicas de gestion del talento humano de la empresa

16. Formular e implementar el Plan Institucional de Capacitacion.

17.Evaluar las competencias del Talento humano e implementar acciones de mejora segun el
resultado.

18. Formular el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
salud, relacionado con el Talento Humano e implementar acciones de mejora segun el
resultado.

19. Desarrollar un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

20.Analizar e implementar acciones de mejora segun el resultado de los indicadores de
proceso.

21. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

22, Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos de
acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.

23.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

24.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas, politicas y lineamientos de adm

Procesos e instrumentos de Gestion del

Plan Nacional de Capacitaciones.

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
VII. REQUISITOS DE E
Formacion Académica

Titulo Profesional

Principios basicos de administracién publica / Régimen del servidor publico.
Lineamientos basicos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento sobre el Sistema de Seguridad Social.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

inistracién de personal.

Talento Humano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacion.

Iniciativa.

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno.

STUDIO Y EXPERENCIA
Experiencia

Areas del Nucleo basico del
conocimiento conocimiento
SCC:)ICI?IIXCL:IIEASSY De_recho, y Afines,
HUMANAS Psicologia.
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRACION, p ’ .
CONTADURIA Y contadurla publica,
AFINES economia.
INGENIERIA, — — —[Experiencia profesional de veinte (20) meses en
ARQUITECTURA, Ingenieria  Administrativag| ejercicio de las actividades propias de Id
URBANISMO Y Y~ Afines,  Ingenieriaprofesion o disciplina exigida para el desempefio
AEINES industrial y Afines. del empleo.
Titulo de Posgrado Experiencia relacionada de dieciocho (18)

Posgrado en modalidades de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo a proveer o en una
determinada area de trabajo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por|
las autoridades competentes segun profesién
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta 0

matricula profesional-.

VIGILADO SUpE
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|.IDENTIFICACION - 3

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo

Cddigo 425

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[11.PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia en el desarrollo de las funciones prestando un eficiente soporte con miras

a facilitar las labores que sean competencia del rea y que sean asignadas

1. Elaborar los documentos propios de la oficina, de acuerdo a las normas institucionales
para garantizar el mantenimiento de la imagen institucional.

2. Tramitar la correspondencia tanto interna, como externa de la oficina, a fin de garantizar
la debida comunicacién institucional e interinstitucional.

3. Administrar y mantener el archivo de la oficina de acuerdo a las normas institucionales, a|
fin de proteger la memoria institucional.

4. Orientar a los usuarios y funcionarios adecuadamente sobre los tramites de la oficina y|
sobre las areas de Pasto Salud E.S.E. en las cuales puedan obtener solucién a sus
inquietudes, a fin de brindar una adecuada atencion al cliente.

5. Coordinar la agenda de la Gerencia y lograr las condiciones para el cumplimiento de la|
misma, a fin de optimizar los recursos y aumentar la eficiencia.

6. Preparar informes sobre las actividades desarrolladas con la efectividad y periodicidad
requerida.

7. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempeiio y la naturaleza del empleo.

e Sistema de Gestion Documental.

e Normatividad archivistica.

e Conocimiento en ofimatica.

[ ]

[ ]

Procesamiento de informacion.
Manejo de equipos de computo y oficina.

e FEjes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion. (Decreto 815 del 2018)

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

[ ]

[} . . .z
. e Manejo de la informacion.
¢ Aprendizaje continuo

[ ]

[ ]

e Relaciones interpersonales.

. - e Colaboracion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

1
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Institucionales
e Conciencia, sinergia y compromiso con la
organizacion.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de veintidés (22) meses
en el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

Institucionales

e Actitud y vocacién de servicio.

¢ Manejo ético de la informacion.

e Administracién de relaciones|
publicas.

¢ Diploma de bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de veinte (20)

meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

6.1 REQUISITOS ESENCIALES CARGOS PLANTA FIJA GLOBAL

CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO PLANTA GLOBAL:

l. IDENTIFICACION -4

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cddigo 006

Grado 12

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo

Periodo Fijo

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Control Interno: Planear, Dirigir, implementar, verificar y mejorar continuamente las actividades
de Auditoria Interna y el control estratégico, control de gestion, la evaluacion de los procesos
institucionales y establecer acciones de mejoramiento al Sistema de Control Interno de acuerdo
al SOGC, tanto del area administrativa como asistencial, con el fin de procurar que todas las
actuaciones se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes y dentro de las politicas
trazadas por la gerencia en cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos.

1. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la|
organizacion 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.

2. Verificar que los controles asociados en todas y cada una de las actividades de la
Empresa, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la institucion.
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3. Coordinar la Evaluacion del Sistema de Control Interno institucional y mantener informado
permanentemente al Nivel directivo acerca del estado del control Interno dentro de Ia
Institucion, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

4. Servir de apoyo a los Directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

5. Asegurar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

6. Controlar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucién

9. Asegurar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuyal
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

11.Establecer permanentemente informacion a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

12. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

13. Asegurar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas|
de informacion de la entidad y planear los correctivos que sean necesarios.

14.Asegurar en toda la organizaciéon una formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

15. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

16. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

17.Coordinar la actualizacion, aplicacion y mejoramiento permanente de los manuales de
funciones, procesos, contratacion y de calidad de la Empresa.

18. Asegurar el cumplimiento con los diferentes requerimientos de informacién a cargo de la|
oficina solicitados por los entes de control.

19. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

20. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
21.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

22, as demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|

desempefio y la naturaleza del empleo.
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad relacionada al ejercicio de control interno.
Principios basicos de administracién publica.

Sistemas de Gestién de Calidad.
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Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud (SOGCA)
Evaluacioén de riesgos y efectividad de controles.

Conocimiento en auditoria y formulacion de politicas en materia.
Conocimiento del Estatuto Anticorrupcion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.

____ VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(Decreto 989 De 2020)
¢ Adaptacion al cambio
Orientacion a resultados.
Planeacion.
Comunicacion efectiva.
Liderazgo e Iniciativa.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional
Areas del Ndcleo basico del
conocimiento conocimiento
ECONOMIA,
ADMINISTRACION, |Administraciéon, Contadurial
CONTADURIA Y [Publica, Economia.
AFINES
CIENCIAS
SOCIALES Y Derecho y Afines.
HUMANAS
CIENCIAS DE LA [Enfermeria, Medicina,
SALUD Odontologia.
INGENIERIA,
ASSEBJLTI\IFT;\;L(J)RYA Ingenieria industrial y Afines.
AFINES
Opcién 1. Titulo de Posgrado Experiencia

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencial
profesional relacionada en asuntos de control
interno

Opcidn 2. Titulo de Posgrado Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control.

Posgrado en modalidades de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Posgrado en modalidades de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Requerimientos
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por
las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
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presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-.
e Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS) —Aplica unicamente para
el area de conocimiento de las ciencias de la|
salud.
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Jefe de Oficina
Cdédigo 006
Grado 12
NUmero de cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Control Interno Disciplinario en Etapa de Instruccion: Planear, Dirigir, implementar, verificar y
mejorar continuamente el proceso de Control Interno Disciplinario en etapa de Instruccion,
aplicable a los servidores publicos de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E de
acuerdo a lo regulado en la normatividad disciplinaria vigente, en busca de preservar una buena
organizacion, orden y disciplina en el trabajo para la adecuada marcha de la institucion,
pretendiendo que las actuaciones de los funcionarios se fundamenten en la ética y
cumplimiento de disposiciones legales, de los manuales y procedimientos establecidos,
preservando a los implicados los principios y las garantias constitucionales.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y coordinar el Control Interno Disciplinario en etapa de Instruccion, de la Entidad
de conformidad con la normatividad disciplinaria vigente

2. Adelantar en etapa de instruccidon los procesos disciplinarios contra los servidores ex|
servidores publicos de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E., de conformidad
con la normatividad disciplinaria vigente, garantizando el debido proceso y el derecho a la|
defensa.

3. Orientar técnicamente a las diferentes dependencias de la Empresa en la aplicacion del
régimen disciplinario, adelantando actividades de capacitacién orientadas a la prevencion
de la comision de faltas disciplinarias, con el fin de optimizar el desarrollo de las funciones
de la entidad.

4. Disefar estrategias de prevencion para promover la ética, transparencia, eficacia VY|
eficiencia de la administracion publica en la Empresa, segun la reglamentacion existente.

5. Orientar la interpretacion y aplicacion del régimen disciplinario, garantizando I
prevalencia de los principios rectores que determina la Ley, la Constitucion Politica,
jurisprudencia y doctrinas afines, dando fundamento juridico a las decisiones de la entidad
y a los fallos dentro de los procesos disciplinarios de la Empresa, conforme a la
normatividad vigente.

6. Formular, adoptar y dirigir las politicas generales sobre régimen disciplinario.
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7. Sustentar la respuesta a tutelas, derechos de peticion y demds requerimientos ajustados
a la normatividad vigente en materia disciplinaria en la Empresa, segun las disposiciones
institucionales establecidas.

8. Garantizar la custodia, manejo y seguridad de los expedientes de los procesos
disciplinarios, que se adelanten, verificando que retnan los requisitos y formalidades
exigidos por la ley, con el fin de garantizar el correcto manejo documental.

9. Adelantar y suscribir los autos inhibitorios, indagaciones preliminares, apertura de
investigacion disciplinaria, formulacién de pliego de cargos y todas las actuaciones
disciplinarias que se adelanten contra los servidores y ex servidores en la Empresa en
etapa de instruccion, cumpliendo a cabalidad con los términos procesales y garantizando
el debido proceso, permitiendo al inculpado ejercer su derecho a la defensa y
contradiccion, conforme la normatividad vigente.

10. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas materia
de investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio.

11. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores

12. Definir acciones de mejora segun el resultado de los indicadores a los procesos.

13. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

14. Participar desde sus competencias en el proceso de calidad implementado en la Empresa.
15. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.

16. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

17.Las demés funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, especialmente jurisprudencia sobre derechos civiles y garantias de
las personas (debido proceso, derecho de defensa, derecho de contradiccion).

e Principios basicos de administracion publica.

e Cddigo Unico Disciplinario.

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015)

Visién estratégica

Liderazgo efectivo.

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos

COMUNES
(Decreto 815 del 2015)

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional

Areas del Ndcleo basico del
conocimiento conocimiento
CIENCIAS
SOCIALES Y Derecho.
HUMANAS Experiencia profesional de veinte (20) meses

- en el ejercicio de las actividades propias de
Titulo de Posgrado la profesion o disciplina exigida para el

Posgrado en la modalidad de especializacion en desempefio del empleo.

areas relacionadas con las funciones del empleo

Requerimientos Experiencia relacionada de veinte (20)

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las/€S€s en el ejercicio de empleos que tengan
autoridades competentes segin profesignfunciones similares al cargo o en una
ejercida — Podra sustituirse por la certificaciondeterminada area de trabajo.

expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberé
presentar la correspondiente tarjeta o matriculal
profesional-.

. IDENTIFICACION -6

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Cabdigo 006

Grado 12

NUmero de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Control Interno Disciplinario en Etapa de Juzgamiento: Planear, Dirigir, implementar, verificar

y mejorar continuamente el proceso de Control Interno Disciplinario en etapa de Juzgamiento

aplicable a los servidores publicos de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E de

acuerdo a lo regulado en la normatividad disciplinaria vigente.

1. Aplicary coordinar el Control Interno Disciplinario en la etapa de juzgamiento de la Entidad
de conformidad con la normatividad disciplinaria vigente

2. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios contra los servidores ex
servidores publicos de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E., de conformidad
con la normatividad disciplinaria vigente, garantizando el debido proceso y el derecho a la
defensa.
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3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientar técnicamente a las diferentes dependencias de la Empresa en la aplicacion del
régimen disciplinario, adelantando actividades de capacitacién orientadas a la prevencion
de la comision de faltas disciplinarias, con el fin de optimizar el desarrollo de las funciones|
de la entidad.
Disefiar estrategias de prevencion para promover la ética, transparencia, eficacia vy,
eficiencia de la administracion publica en la Empresa, segun la reglamentacion existente.
Orientar la interpretacién y aplicacién del régimen disciplinario, garantizando la prevalencia
de los principios rectores que determina la Ley, la Constitucion Politica, jurisprudencia y
doctrinas afines, dando fundamento juridico a las decisiones de la entidad y a los fallos
dentro de los procesos disciplinarios de la Empresa, conforme a la normatividad vigente.
Sustentar la respuesta a tutelas, derechos de peticion y demas requerimientos ajustados a
la normatividad vigente en materia disciplinaria en la Empresa, segun las disposiciones
institucionales establecidas.

Garantizar la custodia, manejo y seguridad de los expedientes de los procesos
disciplinarios, que se adelanten, verificando que retnan los requisitos y formalidades
exigidos por la ley, con el fin de garantizar el correcto manejo documental.

Adelantar y suscribir los autos de tramite, fallos de primera instancia y todas las actuaciones
disciplinarias que se adelanten contra los servidores y ex servidores en la Empresa,
cumpliendo a cabalidad con los términos procesales y garantizando el debido proceso,
permitiendo al inculpado ejercer su derecho a la defensa y contradiccién, conforme la|
normatividad vigente.

Remitir a la Gerencia para tramite correspondiente los recursos de apelacion que se
interpongan contra las providencias de primera instancia y demas actuaciones que profiera
la Oficina de Control Interno Disciplinario sujetos de este recurso.
Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas material
de investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio.

Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores

Definir acciones de mejora segun el resultado de los indicadores a los procesos.
Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.
Participar desde sus competencias en el proceso de calidad implementado en la Empresa.
Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza,
y el area de desempefio del cargo.

Constitucién Politica, especialmente jurisprudencia sobre derechos civiles y garantias de
las personas (debido proceso, derecho de defensa, derecho de contradiccion).
Principios basicos de administracién publica.

Cadigo Unico Disciplinario.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMUNES
(Decreto 815 del 2015)
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015)
e VisiOn estratégica
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion
e Toma de decisiones.
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e Orientacion a resultados. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Pensamiento sistémico.

e Resoluciéon de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional

Areas del Nucleo basico del
conocimiento conocimiento
CIENCIAS
SOCIALES Y Derecho.
HUMANAS Experiencia profesional de veinte (20) meses
n el ejercicio de las actividades propias de
Titulo de Posgrado la profesibn o disciplina exigida para el

Posgrado en la modalidad de especializacion en [d€sempefio del empleo.
areas relacionadas con las funciones del empleo

— Experiencia relacionada de veinte (20)
Requerimientos meses en el ejercicio de empleos que tengan

] _ _ ] funciones similares al cargo o en und
Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasgeterminada area de trabajo.

autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula

profesional-.
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Operativo
Cabdigo 009
Grado 11
NUmero de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
VI. AREA FUNCIQNAL: PLANTA GLOBAL
VII. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, coordinar, implementar, verificar y mejorar continuamente las actividades
relacionadas con la prestacion de los servicios de salud y acompafiar a la Gerencia en la
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos, dirigidos a garantizar una eficiente
y oportuna prestacion del servicio en las Redes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el cumplimiento de las actividades, planes y programas, bienes e insumos de lal
Red, con el fin de prestar servicios de salud con eficacia y eficiencia, conforme a las
politicas institucionales y la normatividad legal vigente.

2. Administrar la asignacion oportuna y el uso racional del talento humano y los recursos
fisicos, tecnoldgicos y de insumos de la Red y responder por su consecucion oportuna.

3. Evaluar la informacién de los reportes en vigilancia epidemiolégica que genere la Red
bajo su cargo; asi como coordinar el cumplimiento de las medidas de control
epidemiolégico contenidas en manuales, protocolos, normas y reglamentos para tal fin.

4. Asegurar la participacion de la comunidad en acciones de promocion y prevencion a los
problemas de salud y organizar la conformacién de grupos de participacion social.

5. Dirigir el levantamiento del diagnoéstico y prondstico de la situacion de salud del area de
influencia para mejorar la calidad de los servicios prestados por la Red.

6. Organizar y controlar la ejecuciéon de los programas del Plan de beneficios de Salud, de
acuerdo a la contratacion con los responsables de pago, asi como por la aplicacion de
las normas, guias y protocolos que garantizan la adecuada prestacion de los servicios.

7. Coordinar que todo el personal que preste sus servicios en la Red, atiendan con calidad,
oportunidad y eficacia a los usuarios de los servicios, en coherencia con sus
responsabilidades legales y técnico cientificas.

8. Asegurar la capacitacion del personal que presta sus servicios en la Red conforme a los
planes de capacitacion institucional.

9. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
10. Coordinar la prestacion de los servicios de salud para la atencion oportuna en situaciones
de emergencias y desastres, asi como la divulgacion y actualizacion de los planes de

Contingencia y Emergencias.

11.Evaluar la eficiencia y el impacto de los servicios ofrecidos por la Red, de acuerdo al
analisis de la oferta y demanda, para planear alternativas de mejora en los servicios que
garanticen la sostenibilidad dela E.S.E. Pasto Salud.

12. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

13. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

14. Formular e implementar el Plan Operativo de las areas de su competencia.

15. Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual de las areas de su competencia.

16. Formular e implementar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la atencion en salud en lo correspondiente a las areas de su competencia.

17.Evaluar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
salud y definir acciones de mejora segun resultados.

18. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

19. Definir acciones de mejora segun el resultado de indicadores.

20.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

21.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

22, as demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempeiio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion de servicios de salud.
e Principios y fundamentos en administracion publica.
e Formulacion y evaluacién de proyectos.
¢ Normas, politicas y lineamientos de administracién de personal.
e Sistema de Gestion de Calidad.
e Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud SOGCAS
e Contratacién publica.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
o Ejes de acreditacion en salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015) (Decreto 815 del 2015)

e Compromiso con la organizacion. e VisiOn estratégica
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo.
¢ Adaptaciéon al cambio e Planeacion
e Aprendizaje continuo ¢ Toma de decisiones.
e Orientacién a resultados. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Pensamiento sistémico.

e Resoluciéon de conflictos
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional
Areas del Ndcleo basico del
conocimiento conocimiento
ECONOMIA,
ADMINISTRACION, |Administracién, Contaduria
CONTADURIAY [Publica, Economia.

AFINES . . C
Experiencia profesional de veintidés (22)
CIENCIAS o meses en el ejercicio de las actividades
SOCIALES Y Derecho, Psicologia. propias de la profesion o disciplina exigida
HUMANAS

para el desempefio del empleo.

Bacteriologia, Enfermeria, . . .
Instrumentacion Experiencia relacionada de veinte (20) meses

Quirdirgica Medicina /€N €l ejercicio de empleos que tengan

CIENCIAS DE LA Nutricion y  Dietética,funciones similares al cargo o en una
SALUD Odontologia, optomem'a,determlnada area de trabajo.

Otros Programas de|

Ciencias de la Salud, Salud

Publica, Terapias

INGENIERIA,
ARQUITECTURA, [Ingenieria  Industrial
URBANISMO Y  |Afines.

AFINES

.
-

>
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Titulo de Posgrado

Posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por
las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podrd sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberg
presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-.

Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para
el &rea de conocimiento de las ciencias de la|

salud.
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretario General
Caddigo 054
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente los procesos y acciones necesarias
para el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos, de talento humano y la ejecucion de politicas y programas de la Empresa.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular politicas, medidas y procedimientos administrativos que contribuyan a
incrementar a la Gerencia la eficiencia y eficacia de la funcién administrativa de la
Empresa.
2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades relacionados con
los asuntos de carécter administrativo.
3. Establecer politicas, procesos, procedimientos y reglamentos para la administracion del
talento humano, del archivo, almacén, apoyo logistico y suministros de la empresa.
4. Determinar las politicas y estrategias para la gestion y desarrollo del talento humano al
servicio de la Empresa.
5. Coordinar la estructuracion y el desarrollo del sistema de capacitacion y estimulos de la|
Empresa, de conformidad con las normas legales vigentes
6. Definir los pardmetros y coordinar el plan anual de compras de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes dependencias de la Empresa.
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7. Administrar y controlar el inventario de activos fijos, su contabilizacién y el control de
bienes muebles e inmuebles.

8. Coordinar la oportuna adquisicién y suministro de los bienes y servicios que sean
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

9. Dirigir los servicios de registro, clasificacion, archivo y trdmite de la documentacion vy
correspondencia de la Empresa de acuerdo con las normas vigentes.

10. Participar en el desarrollo, implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno.

11. Coordinar el procedimiento de cotizacién de insumos, materiales, elementos y bienes
requeridos por las Redes y Sede Administrativa de la ESE.

12.Coordinar el plan de compras y suministros de bienes muebles e inmuebles de la
Empresa.

13. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

14. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

15. Coordinar el sistema de gestion del trabajo y salud ocupacional.

16. Formular e implementar el Plan operativo de las areas de su competencia.

17.Evaluar la ejecucion del Plan operativo anual de las areas de su competencia.

18. Formular e implementar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la atencion en salud en lo correspondiente a las areas de su competencia.

19.Evaluar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
salud y definir acciones de mejora segun resultados.

20. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

21. Definir acciones de mejora segun el resultado de los indicadores a los procesos.

22.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

23.Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.

24. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

25.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempenio y la naturaleza del empleo.

Principios y fundamentos en administracion publica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.

Gestién publica.

Contratacién publica.

Sistema de Gestidn de Calidad.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015) (Decreto 815 del 2015)
e Compromiso con la organizacion. e VisiOn estratégica
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo.
e Adaptacién al cambio e Planeacion
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Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
¢ Resolucioén de conflictos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Formacion Académica | Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional veintidés (22) meses
Areas del Nucleo basico del en el EJerF,ICIO de I_as_aphwdad_eg propias de
conocimiento conocimiento la profeslon o disciplina exigida para el
desempeiio del empleo.

CIENCIAS
SOCIALES Y  Derecho. Experiencia relacionada de veinte (20)
HUMANAS meses en el ejercicio de empleos que tengan
Titulo de Posgrado funciones similares al cargo o en una

Posgrado en la modalidad de especializacion en determinada area de trabajo.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta o matriculal

profesional.
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subgerente
Cadigo 090
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente el disefig

estratégico de gestion y de operacion encaminada a los resultados de orden técnico, financiero,

presupuestal y comercial.

1. Determinar politicas, adoptar los planes generales del area financiera y comercial de la
E.S.E. y vigilar el cumplimiento, términos y condiciones establecido para su ejecucion,
con el fin de que todas las decisiones concurran efectivamente en el proceso de soporte
al proceso de atencion en salud.
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2. Asesorar a la Gerencia en la toma de decisiones mediante el analisis financiero y la
informacién oportuna del comportamiento de los ingresos y gastos de la entidad.

3. Coordinar el proceso de mercadeo de la E.S.E. Pasto Salud. mediante la supervision de
la adecuada comercializacion del Portafolio de Servicios, con el fin de propender por el
auto sostenimiento de la Empresa.

4. Evaluar el impacto de la gestion financiera para asesorar a la gerencia y definir las
acciones preventivas y correctivas pertinentes.

5. Coordinar el proceso de andlisis de costos institucionales para promover el mejoramiento
continuo.

6. Coordinar la elaboracion, ejecucién y control del presupuesto anual de la E.S.E. en
coordinacién con todas las dependencias de la entidad.

7. Asegurar de manera oportuna y veraz la informacién sobre la situacion financiera para la|
oportuna toma de decisiones de la E.S.E. Pasto Salud.

8. Supervisar la gestion de los procesos de pagos y recaudos por todos los conceptos, de
acuerdo a las respectivas fuentes de ingresos y egresos.

9. Controlar, evaluar y realizar seguimiento a los procesos financieros de la Empresa.

10. Coordinar la formulacién, disefio y produccién del portafolio de servicios de la entidad, de|
acuerdo con el enfoque del modelo de prestaciébn de servicios Institucional y las
necesidades de la comunidad.

11. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

12. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

13. Formular e implementar el Plan Operativo de las areas de su competencia.

14.Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual de las areas de su competencia.

15. Formular e implementar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la atencion en salud en lo correspondiente a las areas de su competencia.

16.Evaluar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
salud y definir acciones se mejora segun resultados.

17. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

18. Definir acciones de mejora segun el resultado de indicadores.

19. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

20. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
21.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

22, as demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempenio y la naturaleza del empleo.

Normatividad relacionada con contaduria publica, tributaria y presupuesto publico.

Principios y fundamentos en administracion publica.

Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.

Finanzas Publicas.

Gestion Financiera.

Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.
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VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015) __ (Decreto 815 del 2015)
e Compromiso con la organizacion. * V.'S'On estrateglf:a
e Trabajo en equipo . leerazg_g efectivo.
¢ Adaptacion al cambio : $Ioamn26::icéoc?ecisiones
e Aprendizaje continuo i )
«  Orientacién a resultados. o Gestion _deI de;arfoll_o de las personas.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ° Pensam_n,anto S'Stemlco'
e Resolucion de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional
Areas del Nucleo bésico del
conocimiento conocimiento
ECONOMiA,’
ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria
CONTADURIAY Publica, Economia.
AFINES
INGENERIA, o : s
ARQUITECTURA, | Ingenieria administrativa y Experiencia profesional de veintidos (22)
URBANISMO Y ' Afines. meses en el ejercicio de las actividades
AFINES. propias de la profesion o disciplina exigida|
Titulo de Posgrado para el desempeiio del empleo.

Posgrado en la modalidad de especializacion en [FXPeriencia relacionada de veinte (20)
areas relacionadas con las funciones del empleo [Meses en el ejercicio de empleos que tengan
Requerimientos funciones similares al cargo o en und

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasdeterminada area de trabajo.
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deber§
presentar la correspondiente tarjeta o0 matricula

profesional.
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subgerente
Cddigo 090
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
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[I. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Salud e Investigacién: Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente los procesos de|
Gestion Clinica con calidad, racionalidad de los recursos disponibles en relacién costo beneficio
para garantizar la permanente prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular alternativas estratégicas para el desarrollo de los servicios con el fin de alcanzar
mayores niveles de cobertura Institucional.

2. Ejercer control y seguimiento integrando las diferentes areas misionales y de apoyo para
garantizar la calidad del servicio.

3. Disefar un adecuado sistema de seguimiento a la productividad con el fin de procurar el
auto sostenimiento de la E.S.E. Pasto Salud.

4. Coordinar las actividades administrativas y asistenciales del area con las demas
dependencias que sean necesarias para la adecuada prestacién del servicio de la E.S.E.
Pasto Salud.

5. Asesorar a la Gerencia en la determinacion e implementacion de politicas, estrategias,
planes y programas en materia de planificacion, distribucién y desarrollo de los servicios
de salud.

6. Planear los servicios de salud, de manera oportuna, eficiente, efectiva y con calidad a la
poblacion objeto.

7. Coordinar acciones tendientes a fortalecer relaciones intra-institucionales,
interinstitucionales e intersectoriales que contribuyan al establecimiento de alianzas
estratégicas que favorezcan a la E.S.E. Pasto Salud.

8. Gestionar y controlar los convenios docentes y asistenciales que sean establecidos
legalmente por la Empresa.

9. Coordinar los procesos de auditoria y formular planes de mejoramiento de la calidad en
la prestacion de servicios de la Empresa.

10.Planear, dirigir y evaluar los programas y proyectos para la promocion, prevencion,
deteccion temprana, proteccion especifica, tratamiento oportuno, atencién de las
enfermedades de interés en salud publica y demanda inducida a los servicios de salud
en el primer nivel de complejidad.

11. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

12. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas

13. Gestionar la contratacion de servicios con las entidades responsables de pago y realizar
las recomendaciones a la Gerencia.

14. Formular e implementar el Plan operativo de las areas de su competencia

15. Evaluar la ejecucion del Plan operativo anual de las areas de su competencia

16. Formular e implementar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la atencién en salud en lo correspondiente a las areas de su competencia.

17.Evaluar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
salud y definir acciones de mejora segun resultados.

18. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

19. Definir acciones de mejora segun el resultado de indicadores.

20.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

21.Evaluar el desempefio de los funcionarios de su &rea en los plazos y casos establecidos|
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de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
22, Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
23.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada al sector salud.
Principios y fundamentos en administracion publica.

Administracion de servicios de salud

Auditoria en salud.
Sistema de Gestion de Calidad.

Ejes de acreditacion en salud

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
(Decreto 815 del 2015)
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGCS).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

(Decreto 815 del 2015)
Visién estratégica
Liderazgo efectivo.
Planeacién
Toma de decisiones.
Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica
Titulo Profesional

Experiencia profesional de veintidés (22)

Areas del Nucleo basico del
conocimiento conocimiento
Bacteriologia, = Enfermeria,
Instrumentacién Quirdrgica,
Medicina, Nutricion Y|
CIENCIAS DE LA |Dietética, Odontologia,
SALUD Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la|
Salud, Salud Publica,
Terapias.
CIENCIAS
SOCIALES Y Psicologia.
HUMANAS

Titulo de Posgrado

Posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

meses en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion o disciplina exigida|
para el desempefio del empleo.
Experiencia
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al
determinada &rea de trabajo.

Experiencia

relacionada de veinte (20)

cargo o0 en una
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Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional debera
presentar la correspondiente tarjeta o matriculal
profesional-.

Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la|
salud.

CARGOS DE NIVEL ASESOR PLANTA GLOBAL:

|. IDENTIFICACION —-11

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cabdigo 115

Grado 14

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Comunicaciones y Sistemas: Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente los
planes, programas y proyectos adelantados por la E.S.E. Pasto Salud, de manera masiva,
directamente, de forma externa e interna para garantizar el derecho a la salud y mejorar la|
calidad de vida y salud de todos y todas las habitantes del area de influencia, asi como asesorar|
la organizacion, disefio, implementacion y desarrollo del sistema de informacion para la
Empresa.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente el disefio, desarrollo e
implementacion de estrategias de comunicacion en salud de acuerdo al plan de desarrollo
y las disposiciones municipales vigentes.

2. Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente el portafolio de servicios de la
Empresa y realizar la promocion de sus servicios de salud proyectando la cobertura
institucional.

3. Definir la imagen institucional de la E.S.E. Pasto Salud de acuerdo a los lineamientos
corporativos vigentes a nivel municipal.

4. Coordinar el manejo de informacion institucional a través de los diferentes medios
internos de difusion establecidos en la entidad y de acuerdo a las politicas del proceso.

5. Coordinar la integracion de aliados estratégicos del sector privado y publico en las
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campafas de comunicacién propuestas con el fin de generar trans-sectorialidad y mayor,
impacto en las estrategias definidas.

6. Definir las intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de
comunicacion y a la opinién publica

7. Evaluar las politicas, metas y resultados del Sector y asesorar al Gerente de la entidad |
funcionarios del nivel directivo en los temas relacionados.

8. Administrar técnica y administrativamente en el disefio e implementacién de las normas
y procedimientos a utilizar en las diversas etapas del ciclo de vida de los sistemas de
informacién, adquisicion, ampliacidon o renovacion de equipo de computacion, redes y
comunicaciones.

9. Disefiar programas y sistemas de utilidad que sirven para mejorar la eficiencia de los
procesos y el uso de los equipos y evaluar nuevas técnicas y metodologias a utilizar.
10. Asesorar en la emisidn de conceptos técnicos y administrativos en las investigaciones|

sobre nuevas técnicas y metodologias a utilizar en el campo de la informatica.
11.Recomendar a la gerencia la adquisicion de equipos de cdmputo segun las necesidades
de los diferentes procesos instituciones y avances tecnolégicos

12. Supervisar el mantenimiento actualizado de la documentacion referente a los equipos de
computo de la E.S.E. Pasto Salud.

13. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

14. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

15. Formular e implementar el Plan Operativo de las areas de su competencia.

16. Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual del 4rea de su competencia.

17.Formular e implementar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la atencion en salud en lo correspondiente a las areas de su competencia.

18. Evaluar el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion en
salud y definir acciones de mejora segun resultados.

19. Definir un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores

20. Definir acciones de mejora segun el resultado de indicadores.

21.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

22, Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
23.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

24.l as demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios y fundamentos en administracion publica.

Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.
Gestion de la Informacion.

Andlisis y disefio de soluciones informaticas.

Administracion de redes informéticas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Ejes de acreditacion en salud.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015) (Decreto 815 del 2015)
e Compromiso con la organizacion. e Confiabilidad técnica
e Trabajo en equipo e Creatividad e innovacion.
e Adaptacién al cambio e Iniciativa.
e Aprendizaje continuo e Construccion de relaciones
e Orientacion a resultados. e Conocimiento del entorno.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22)
Areas del NUcleo basico del meses en el ejercicio de las actividades
conocimiento conocimiento propias de la profesion o disciplina exigidal
INGENIERIA, para e_I de_sempeﬁo_ del empleo. _
ARQUITECTURA, |ingenieria de sistemas, EXPeriencia relacionada de veinte (20)
URBANISMO Y [Telematica y Afines. MEeSes en el €jercicio de empleos que tengan
AFINES. funciones similares al cargo o en und

Titulo de Posgrado

eterminada &rea de trabajo.

Posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deber§
presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula
profesional-.

I. IDENTIFICACION — 12

II. AREA FUNCIONAL:

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cadigo 115

Grado 14

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

PLANTA GLOBAL

. PROPOSITO

Juridica: Asesorar y dirigir a las diferentes areas de la Empresa donde se requiera, en las

PRINCIPAL

actuaciones de contenido o efectos juridicos, enfocado al cumplimiento de las normas legales
vigentes y objetivos institucionales a fin de prevenir demandas y sanciones contra la Empresa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente la formulacion, adopcion de
politicas, planes, programas y proyectos institucionales, acorde con su competencia.

2. Asesorar a las diferentes areas de la Empresa y profesionales en la toma de decisiones
que puedan tener implicaciones legales e informar a los funcionarios sobre las
implicaciones legales de sus actuaciones.

3. Dirigir y controlar con oportunidad la elaboracion de contratos.

4. Preparar, proyectar y/o revisar los proyectos de Acuerdo y Resoluciones que sean
tramitadas por la Empresa, para el eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.

5. Establecer los estudios y propuestas sobre la definicion de criterios juridicos de la
Empresa, y coordinar la articulacion entre todas las dependencias en materia legal.

6. Dirigir y coordinar la compilacién y actualizacién de la legislacion y jurisprudencia, relatival
a las actividades y funciones de la Empresa y velar por su adecuada difusion y aplicacion.

7. Asesorar y conceptuar sobre los asuntos juridicos de la Empresa, para la oportuna toma|
de decisiones por parte de la Entidad.

8. Controlar y coordinar el estado de las demandas instauradas por o en contra de la
Empresa, defender sus intereses y representarla judicialmente.

9. Responder de manera Oportuna a las peticiones, tutelas, y demas actuaciones
procesales que se surtan en Pasto Salud E.S.E.

10. Coordinar con oportunidad a las areas o funcionarios que requieran apoyo para el
desempefio adecuado o prevenir la generacion de errores en las actividades propias de
su cargo.

11. Coordinar el Comité de conciliacibn como Secretario para que rinda informes, indicadores
y la gestion del Comité.

12.Establecer y presentar informes de los procesos juridicos interpuestos en contra de la
ESE vy los interpuestos por la ESE, registrarlos en la plataforma del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

13. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

14. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

15. Asesorar y acompafiar en todos los procesos de contratacién de la empresa de acuerdo
con la normatividad vigente y normas internas que se adopten.

16.Establecer un mecanismo de seguimiento a los procesos de su area a través de
indicadores.

17. Analizar el resultado de indicadores e implementar las acciones de mejora.

18.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

19. Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
20. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

21.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempenio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia.

e Principios y fundamentos en administracién publica.

e Normas, politicas y lineamientos de administracion de personal.

e Normas, jurisprudencia y doctrinas sobre Derecho Disciplinario, Administrativo,
Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual.

e Contratacion Publica.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2015) (Decreto 815 del 2015)
Compromiso con la organizacion. Confiabilidad técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion.
Adaptacién al cambio Iniciativa.
Aprendizaje continuo Construccion de relaciones
Orientacion a resultados. Conaocimiento del entorno.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional

Areas del Nucleo bésico del
conocimiento conocimiento

CIENCIAS
SOCIALES Y Derecho y Afines. Experiencia profesional de veintidés (22)
HUMANAS meses en el ejercicio de las actividades

propias de la profesion o disciplina exigida|

para el desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de veinte (20)

meses en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares al cargo o en und

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasdeterminada area de trabajo.
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula
profesional-.

Titulo de Posgrado
Posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Requerimientos
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I. IDENTIFICACION - 13

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Caodigo 115

Grado 14

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

1l.AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planeacion: Planear, verificar, controlar y mejorar continuamente el sistema de informacién en

salud. Asesorar de manera técnica y administrativa para el logro de acciones integradas en los

planes, programas y proyectos, acorde con las necesidades y la normatividad establecida en el

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

1. Dirigir a las dependencias en la identificacién y definicion de objetivos, metas, estrategias,
modelos y politicas generales para el cumplimiento de la misién, desarrollo vy
modernizacion del Empresa Social del Estado Pasto Salud.

2. Asesorar y coordinar la formulaciéon y elaboracién de planes, programas y proyectos del
sector salud que deben ser incorporados en el Plan Territorial de Salud, y Plan Municipal
de Desarrollo orientados al mejoramiento de la calidad del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

3. Coordinar la revision y ajuste del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, responder|
por el proceso y aplicar los correctivos.

4. Coordinar el disefio, desarrollo e implementacion de cada uno de los elementos,
componentes y subsistemas del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

5. Asesorar a las dependencias de la Empresa Social del Estado, en la formulacion e
implementacion de acciones de mejoramiento continuo, acciones preventivas V|
correctivas y en la aplicaciéon de los sistemas de indicadores para el control y evaluacion
de planes, programas, proyectos y procesos.

6. Direccionar la implementacién, documentacién, normalizacibn y mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad en los modelos referenciales que le aplican,
como Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno.

7. Evaluar y asesorar la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos, de
indicadores de gestion, gestionar su formalizacién, para garantizar que la operacion de
la Empresa se realice dentro de los estandares de calidad vigente.

8. Evaluar y asesorar la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos e
indicadores de gestion en las diferentes dependencias.

9. Organizar y divulgar planes, programas y proyectos de desarrollo cientifico y tecnolégico
de la Empresa como fortalecimiento a la calidad del servicio.

10. Coordinar la identificacion, definicion y formulacién de planes, programas y proyectos,
objetivos, metas, estrategias, modelos y politicas generales para el cumplimiento de las
funciones a cargo de las diferentes dependencias de la empresa, acorde a las directrices
del Ministerio de Salud y Proteccién Social, Instituto Departamental de Salud de Narifio,
Alcaldia del Municipio de Pasto y otros actores.
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11. Establecer estudios que sirvan de base para los planes de inversion de la Empresa.

12. Asesorar a la Gerencia de la E.S.E, sobre proyectos de interés para el sector que deban
ser presentados a las instancias pertinentes.

13.Establecer y difundir el impacto de las politicas publicas en salud adoptadas en
concordancia con los hallazgos del sistema de informacion en salud.

14. Establecer con la colaboracion de los organismos y entidades pertinentes, politicas,
planes, programas y proyectos del sector salud que estimulen la inversion privada.

15. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

16. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

17.Establecer la informacién de indicadores de los diferentes procesos de la empresa

18. Analizar y formular acciones de mejora cuando se requieran segun resultados.

19.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

20. Organizar el programa anual de informes a los diferentes entes de Control y coordinar su
presentacién oportuna.

21.Coordinar con los directores operativos de red y consolidar la informacién relacionada
con las novedades de los servicios y mantener actualizado ante el Instituto Departamental
de Salud (Registro de habilitacién de servicios).

22.Formular e implementar el Plan operativo de las areas de su competencia.

23. Evaluar la ejecucion del Plan operativo anual de las areas de su competencia.

24.Coordinar con las demas areas de la Empresa la formulacion del Plan de Desarrollo
Institucional, el seguimiento en la ejecucion del mismo e informes.

25, Evaluar el desempefio de los funcionarios de su area en los plazos y casos establecidos
de acuerdo con los criterios legales y en los instrumentos adoptados por la Empresa.
26.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
27.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Principios y fundamentos en administracion publica
¢ Normas, politicas y lineamientos de administracién de personal.
¢ Formulacion y evaluacion de proyectos.
e Planeacion estratégica.
e Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGCS)
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
o Ejes de acreditacion en salud.
\"/ B COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2015) (Decreto 815 del 2015)
e Compromiso con la organizacion. e Confiabilidad técnica
e Trabajo en equipo e Creatividad e innovacion.
e Adaptacién al cambio ¢ Iniciativa.
e Aprendizaje continuo e Construccion de relaciones
e Orientacion a resultados. e Conocimiento del entorno.
e Orientacioén al usuario y al ciudadano.
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22)
Areas del Nucleo basico del meses en el ejercicio de las actividades
conocimiento conocimiento propias de la profesion o disciplina exigidal
para el desempefio del empleo.
ECONOMIA, Experiencia relacionada de veinte (20)
ADMINISTRACION, |Administracién, Contaduriameses en el ejercicio de empleos que tengan
CONTADURIA Y |Publica, Economia. funciones similares al cargo o en una
AFINES. determinada area de trabajo.
INGENIERIA, Ingenieria Industrial y Afines
ARQUITECTURA, Ingenieria  de Sistemas’
URBANISMO Y Telematica y Afines ’
AFINES. '

Titulo de Posgrado
Posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula
profesional-.

CARGOS DE NIVEL PROFESIONAL PLANTA GLOBAL:

l. IDENTIFICACION — 14

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Tesorero General

Cddigo 201

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Tesoreria: Controlar, revisar y ejecutar los ingresos y egresos de la E.S.E. Pasto Salud, segun

las normas de ley y procedimientos establecidos para contribuir en el cumplimiento de la mision
y sostenibilidad institucional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el pago de las obligaciones adquiridas por Pasto Salud E.S.E., para mantener|
actualizada la informacion financiera de la entidad.

2. Clasificar las obligaciones financieras para gestionar el procedimiento de pago y egreso
de acuerdo su naturaleza.

3. Elaborar los pagos previa verificacion de disponibilidad presupuestal con el fin de cumplir
con las obligaciones financieras adquiridas por Pasto Salud E.S.E., teniendo en cuental
las normas establecidas.

4. Custodiar y administrar los recursos financieros de la institucion con el propésito de
optimizar su adecuacién y utilizacion.

5. Elaborar los pagos correspondientes a banca electronica de acuerdo a procesos Y
procedimientos establecidos por las entidades bancarias y Pasto Salud E.S.E.

6. Proveer las condiciones y medios para el recaudo de ingresos.

7. Planear el recaudo de ingresos de los clientes internos y externos de Pasto Salud E.S.E.,
para lograr una eficiente gestién financiera.

8. Preparar las estrategias y técnicas de la administracion de caja enfatizadas en
programacion, procesamiento, evaluacion e integracion de la informacién sobre flujo de
fondos de manera confiable, de manera oportunay til para la ejecucion de los programas
ajustados al plan de desarrollo institucional, la toma de decisiones y la reformulacion de
politicas en el corto y mediano plazo.

9. Coordinar las condiciones y medios para el recaudo de los ingresos de la E.S.E. Pasto
Salud mediante estrategias interinstitucionales buscando el beneficio operativo VY|
financiero.

10. Asegurar el seguimiento y ajustes diarios de movimientos financieros en libros auxiliares
de caja y bancos de la E.S.E. Pasto Salud, para tener la informacién oportuna y veraz.

11.Coordinar y supervisar la dependencia con el fin de garantizar la confiabilidad de la
informacion financiera.

12. Asegurar la custodia del archivo consecutivo de ingresos y egresos de la E.S.E Pasto
Salud.

13. Realizar la circularizaciéon y presentar informes a cartera.

14. Realizar mensualmente la conciliacién bancaria.

15. Elaborar y validar la informacién exdgena en lo correspondiente al formato de pagos.

16.Elaborar y validar mensualmente Retencién de Industria y comercio y estampillas
municipales ante la Alcaldia Municipal.

17.Elaborar periédicamente conciliacién de saldos de cartera con Contabilidad y Tesoreria.

18. Coordinar el cobro persuasivo trimestralmente junto con Cartera y el Area Juridica.

19. Elaborar conciliacion de cartera, conjuntamente con en el profesional de cartera.

20. Desarrollar un sistema de seguimiento a los procesos de su area a través de indicadores,
con el propésito de evidenciar la gestion.

21.Elaborar un andlisis de indicadores propios del area.

22.Desarrollar acciones de mejora cuando los resultados lo requieran.

23.Garantizar el seguimiento sistemético a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

24. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas|
aplicables y los procesos de la entidad.

25.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
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26.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad Financiera, Presupuestal y Contable.
¢ Finanzas publicas.

e Gestion de tesoreria.

e Conocimiento en Ofimatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL
COMUNES JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
* Comp_r omiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e + Comuricacioneecva
e Aprendizaje continuo e Gestion de pr_(?cedlmlentqs
e Orientacion a resultados o In_strum,entamon de decisiones
e Orientacioén al usuario y al ciudadano * Direcciony d_es_arrollo de personal
' e Toma de decisiones
(Institucionales) (Institucionales)
¢ Conciencia, sinergia y compromiso, e Profesionalismo y gestion.
organizacional. e Comunicacién verbal y corporal
e Gestion del cambio para adaptarse al asertiva y efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio pard
e Satisfaccién de necesidades y expectativas de toma de decisiones.
usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)
Areas del conocimiento Nucleo basico del meses en el ejerci(_:io de _Ias_ e_lctividgd_es
conocimiento propias de la profesion o disciplina exigida
ECONOMIA, para el desempefio del empleo.
ADMINISTRACION, |Administracion, ContaduriafExperiencia relacionada de veinticuatro
CONTADURIAY  |Pablica, Economia. (24) meses en el ejercicio de empleos que
AFINES. tengan funciones similares al cargo o en
Requerimientos una determinada &rea de trabajo.

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida|
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trAmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

1
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~_ LIDENTIFICACION-15

al pa

1.

13

14
15

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Médico General

Cddigo 211

Grado 15

Numero de cargos Catorce (14)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Desarrollar labores profesionales de medicina general en consulta externa, urgencias,
observacion y hospitalizacion a toda la poblacién objeto, realizando actividades de promocion,
prevencion, proteccién, diagnostico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento

adherencia a guias, protocolos y calidad del registro.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ciente, la familia y la comunidad con base en el continuo de atencion, garantizando

Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes instruccionales y guias de atencion, adoptados por la E.S.E. Pasto Salud.
Realizar la consulta de medicina general, servicio de urgencias y hospitalizacién con base|
en el modelo de atencion de la E.S.E. Pasto Salud centrado en los procesos del continuo
de atencion.

Asegurar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para
minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

Identificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.
Desarrollar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad
definidos por la E.S.E. Pasto Salud.

Ejecutar y evaluar el tratamiento dentro de los parametros de calidad definidos por la
E.S.E. Pasto Salud.

Realizar seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los
pacientes.

Asegurar la calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto
Salud.
Realizar vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la poblacion y reportar,
enfermedades de natificacion obligatoria.

.Conocer y alcanzar metas e indicadores institucionales.

.Adaptar y/o adoptar, validar, evaluar, desplegar e implementar las guias de practica
clinica, protocolos y paquetes instruccionales de seguridad con base a la evidencia
cientifica disponible.

. Cumplir estrictamente las agendas y el estdndar de atencion adoptado por la Institucion
en plena coordinacion con Atencion al usuario y los Usuarios.

.Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora asegurando su
efectividad.

.Asegurar el reporte y gestién de incidentes y eventos adversos.

. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
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correctivas que haya lugar derivadas de las

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

aplicables y los procesos de la entidad.
17.Garantizar la custodia de los elementos de

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
18. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el areal

de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad del sector salud.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento basico en salud mental y enfoque diferencial.

Conocimiento del equipo, material e instrumental médico correspondiente.

Manejo de historias clinicas.
Conocimiento en ofimatica basica.
Ejes de acreditacion en salud.

_VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

mismas.

propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

(Decreto 815 del 2018)
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccibn de  necesidades |
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica |
Titulo Profesional

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva
y efectiva.
e Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Experiencia
Experiencia profesional de veinte (20) meses

Areas del Ndcleo basico del
conocimiento conocimiento

en el ejercicio de las actividades propias de
la profesibn o disciplina exigida para el

CIENCIAS DE LA

SALUD Medicina.

desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de dieciocho (18)

Requerimientos

meses en el ejercicio de empleos que tengan

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trdmite. Dentro del afio

funciones similares al cargo o0 en una
determinada &rea de trabajo.

siguiente a la posesion, el profesional deber§
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presentar la correspondiente tarjeta o matriculal
profesional-.

Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS).

|.IDENTIFICACION — 16

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Odontdlogo

Caodigo 214

Grado 14

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores asistenciales de odontologia en consulta externa a toda la poblacién objeto,

realizando actividades de promocién, prevencién, proteccion, diagnostico, tratamiento,

identificacion de necesidades y seguimiento al paciente, la familia y la comunidad con base en

el continuo de atencién, garantizando adherencia a guias, protocolos y calidad del registro.

Jornada laboral de medio tiempo.

1. Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la

comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,

paquetes instruccionales y guias de atencion, adoptados por la E.S.E. Pasto

Realizar la consulta de Odontologia con base en el modelo de atencion de la E.S.E.

Pasto Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. Asegurar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para
minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

4. l|dentificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

5. Desarrollar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad
definidos por Pasto Salud ESE.

N

6. Ejecutary evaluar el tratamiento dentro de los parametros de calidad definidos por Pasto
Salud ESE.

7. Realizar seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los
pacientes.

8. Asegurar la Calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto
E.S.E.

9. Realizar vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la poblacién y reportar
enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Conocer y alcanzar metas e indicadores institucionales.

11. Cumplir estrictamente las agendas y el estandar de atencion adoptado por la Institucién
en plena coordinacion con Atencion al usuario y los Usuarios.

12. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal Auxiliar a su cargo.

13.Formular, validar, evaluar, desplegar e implementar las guias de practica clinica,
protocolos y paquetes instruccionales de seguridad con base a la evidencia cientifical
disponible.
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14. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

15. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

16. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

17.Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

18. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

19.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento en normatividad de Salud.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento basico en salud mental y enfoque diferencial.

Conocimiento del equipo, material e instrumental odontolégico correspondiente.

Manejo de historias clinicas.

Ejes de acreditacion en salud.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
¢ Adaptaciéon al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacién a resultados e Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional. e Profesionalismo y gestién.
o Gestion del cambio para adaptarse] e Comunicacién verbal y corporal asertiva VY|
al contexto. efectiva.
e Satisfaccion de necesidades y e Empoderamiento y criterio para toma de
expectativas de  usuarios vy decisiones.
ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de dieciocho (18) meses
Areas del Nucleo basico del en el ejercicio de las actividades propias de la
conocimiento conocimiento profesion o disciplina exigida para el desempefio
CIENCIAS DE Odontologia del empleg. ' o
LA SALUD Experiencia relacionada de dieciséis (16) meses
Requerimientos en el ejercicio de empleos que tengan funciones
e Registro profesional. simila_lres al cargo o en una determinada area de
o Certificado de inscripcion expedido por elfrabajo.
IDSN.
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|. IDENTIFICACION - 17

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Almacenista General

Caodigo 215

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de las &reas de Almacén, para garantizar el adecuado y oportuno

suministro de bienes y servicios que requiere la institucion con criterios de eficiencia y calidad.

1. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos solicitados a los proveedores
verificando calidad, marcas, especificaciones y buen estado, conforme a la orden de
suministros o contrato.

2. Revisar y establecer los documentos relacionados con las adquisiciones y remitirlas para su
cancelacion.

3. Coordinar mediante la sistematizacion, las entradas y salidas de los bienes adquiridos y definir
el sitio y condiciones de almacenamiento, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Coordinar el despacho los elementos o materiales solicitados por las diferentes dependencias
y que se encuentren en el almacén, cumpliendo las normas establecidas y haciendo los
registros del caso.

5. Controlar permanentemente el stock de existencias (maximo y minimo), su comportamiento v
actualizacion del kardex del sistema.

6. Asegurar el cumplimiento de las hormas de almacenamiento que garanticen la seguridad de
integridad de los elementos de depdsito.

7. Comunicar sobre cualquier irregularidad del estado y procedencia de las mercancias u otros
a su superior inmediato a fin de tomar las acciones correctivas.

8. Determinar los elementos o materiales inservibles que se encuentren en el Almacén y realizar|
el tramite establecido para darlos de baja.

9. Asegurar el cumplimiento con las normas que regulan el almacenamiento.

10. Asegurar la realizacion de inventarios de activos de propiedad de la empresa asignados a
diferentes dependencias y mantenerlos debidamente actualizados.

11. Implementar un sistema de seguimiento a los procesos a través de indicadores.

12. Evaluar los resultados de indicadores e implementar acciones de mejora cuando se requieran.

13. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

14. Asegurar de manera oportuna el reporte indicador a Planeacion o las entidades que los
requieran.

15. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas|
aplicables y los procesos de la entidad.

16. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

17.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeinio y la naturaleza del empleo.
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~___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en bienes e insumos hospitalarios y administrativos.
Conocimiento en gestion de inventarios.

Conocimiento en logistica de almacenamiento y distribucion de bienes e insumos.
Conocimiento basico en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

§? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
¢ Comunicacion verbal y corporal asertival

y efectiva.
contexto. , o
. . . . e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)
] o Nucleo basico del meses en el ejercicio de las actividades
Areas del conocimiento conocimiento propias de la profesion o disciplina exigida
ECONOMIA, para el desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
meses en el gjercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en und

ADMINISTRA(;ION, Administracion, Contaduria
CONTADURIAY publica, Economia

AFINES. determinada area de trabajo.
INGIENERIA, Ingenieria  Industrial |
ARQUITECTURA, Afines, Ingenieria

URBANISMO Y AFINES. jadministrativa y Afines.

Requerimientos
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida|
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trAmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

.
-

>

viGitapo Supersalud



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PASTO SALUD E.S.E FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG
NIT-900091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 65
Nivel Profesional
Denominaciéon del empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 11
NuUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Control Interno: Ejecutar acciones para ejercer el control estratégico, control de gestion, la
evaluacién de los procesos institucionales y proponer las acciones de mejoramiento al Sistema de
Control Interno en concordancia al Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién en
Salud SOGCAS, tanto del area administrativa como asistencial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la verificacion de los controles definidos a los procesos de la Empresa para el
mejoramiento permanente de acuerdo a la evolucion de la Entidad.

2. Efectuar la evaluacion del Sistema de Control Interno de la Empresa a fin de mantener
actualizados los informes del estado de dicho sistema, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

3. Presentar al Jefe de la Oficina, sugerencias las recomendaciones que permitan controlar de
forma eficiente y efectiva los recursos y bienes de la Empresa.

4. Evaluar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacion de la Empresa y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Sensibilizar a toda la organizaciéon en el establecimiento de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la Mision y objetivos
empresariales.

6. Recomendar la actualizacion, aplicacion y mejoramiento permanente de los manuales,
protocolos, guias y demas documentos que determinen y orienten el desempefio de la|
Empresa.

7. Asistir a los funcionarios responsables en la implementacion de las medidas o acciones de|
mejoramiento respectivas frente a las recomendaciones realizadas por la Oficina.

8. Cumplir con los diferentes requerimientos de informacion a cargo de la oficina solicitados por
las entidades de control y realizar seguimiento al reporte de la informacion por parte de otras|
areas.

9. Participar en la evaluacion de los mecanismos de monitoreo, andlisis y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad que desarrollen otras areas diferentes a la oficina y responsabilizadas de
dichos procesos.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

vicitapo Supersalud v



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG

NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 66

~___V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en auditoria y formulacion de politicas en materia.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud SOGCAS.
Sistema de Gestion de Calidad.
Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccién y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

§ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva

y efectiva.
contexto. , o
. . . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
- - en el ejercicio de las actividades propias de |3
AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE profesibn o disciplina exigida para el

CONOCIMIENTO

desempefio del empleo.
CIENCIAS DE LA SALUD |Salud Publica. . . . L
Experiencia relacionada de dieciocho (18)
CIENCIAS SOCIALES Y meses en el ejercicio de empleos que tengan

HUMANAS funciones similares al cargo o en unad

ECONOMIA, IAdministracion, determinada area de trabajo.
ADMINISTRACION,  [Contaduria  Publica,
CONTADURIA Y AFINES [Economia.
INGENIERIA, Ingenieria industrial,

ARQUITECTURA, Ingenieria de sistemas,

URBANISMO Y AFINES |ngenieria
administrativa.

Requerimientos
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida|
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trAdmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el

Derecho y Afines.

.
-

>
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profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 11

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Comunicacién y Sistemas: Disefiar, desarrollar y administrar proyectos de conectividad y tecnologia
para el fortalecimiento institucional y del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar y desarrollar conjuntamente el jefe inmediato en la formulacion y ejecucién de proyectos
gque garanticen la actualizacion del hardware y software de la E.S.E. Pasto Salud.

. Desarrollar procesos relacionados con agenda de conectividad de la E.S.E. Pasto Salud de
acuerdo a los pardmetros establecidos por el Gobierno Nacional.

. Desarrollar procesos de capacitacion de los servidores de la E.S.E. Pasto Salud para el manejo
de herramientas tecnoldgicas de la entidad.

. Administrar la Red informatica y tecnoldgica de la E.S.E. Pasto Salud para brindar el soporte
requerido.

. Disefiar planes que garanticen la seguridad de la informacién institucional a fin de preservar los|
archivos documentales.

. Asesorar a las areas que tienen en funcionando aplicativos y software de gestién para la E.S.E.
Pasto Salud

. Elaborar las copias de seguridad de las bases de datos de todo el sistema de informacién integral
de la empresa.

. Desarrollar aplicaciones disefiadas con las nuevas Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones TICS, a través del cumplimiento cabal del proceso de desarrollo del software
como: Desarrollar especificaciones de funcionamiento; Desarrollar prototipo basado en las
especificaciones de funcionamiento; Revisar especificaciones de funcionamiento; Incorporar
comentarios a las especificaciones de funcionamiento, revisar especificaciones de
funcionamiento; Identificar parametros de disefio modular y de componentes separados;
Desarrollar planes de pruebas de unidades usando las especificaciones del producto; Desarrollar,
planes de pruebas de integracion usando las especificaciones del producto.

. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados

para facilitar el cumplimiento de las funciones.

A1. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemperfio y la naturaleza del empleo.

~ o 3] [ (=] N =
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V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion de redes informaticas.
e Uso de aplicaciones y lenguajes de programacion.
e Manejo de las TIC.

¢ Ofimética avanzada.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
[ ]
[ ]

% MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertival

y efectiva.
contexto. . Lo
. - . , Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
NUCLEO BASICO DE |en el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |la profesion o disciplina exigida para el

INGENIERIA, desemperio del empleo.
ARQUITECTURA, Ingenieria de Sistemas.
URBANISMO Y AFINES Experiencia relacionada de dieciocho (18)
Requerimientos meses en el ejercicio de empleos que tengan

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lagfunciones similares al cargo o en una
autoridades competentes segun profesion ejercida —-determinada area de trabajo.

Podré sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste que
dicho documento se encuentra en tramite. Dentro del
afio siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta o matricula

profesional-.
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 11
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo

1
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Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Juridica: Garantizar el soporte juridico del area asignada, a través de proyeccion de conceptos
juridicos, actos administrativos y/o contratos, asi como asesorar a los servidores publicos de

acuerdo a la misién y objetivos de la E.S.E Pasto Salud.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar adecuadamente la interpretacion de textos, normas legales y emitir conceptos,
previa concertacion con el jefe, acerca de los problemas juridicos que se presentan ala E.S.E.

2. Proyectar respuesta a consultas juridicas de conformidad con las normas y los procedimientos|
establecidos.

3. Proyectar anteproyectos actos administrativos, contratos, conceptos u otros
documentos concernientes a las actividades propios de la E.S.E.

4. Proyectar las respuestas a los recursos de reposicién y apelacion y las solicitudes de
revocatoria directa, interpuestos contra los actos expedidos por la E.S.E.

5. Analizary proyectar el componente juridico en los documentos que requierala E.S.E., siempre
procurando la preservacion de sus intereses.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes
del sector salud.

7. Visitar los despachos judiciales y rendir informes ante el jefe de la oficina de las actuaciones
que se adelanten.

8. Sustanciar y proyectar los diferentes actos administrativos que le sean encomendados.

9. Realizar visitas a despachos judiciales y/o administrativos con el fin de verificar el estado de
procesos en los cuales sea parte la Empresa Social del Estado PASTO SALUD E.S.E y rendir
informe al jefe directo.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

e Constitucion Politica de Colombia.

e Normas, jurisprudencia y doctrinas sobre Derecho Disciplinario, Administrativo,
Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual.

e Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

e Conocimiento en ofiméatica (aplicativos SECOP / SIGEP).

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
[ ]
[ ]

Naturaleza del cargo

Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.

-
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e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
¢ Comunicacion verbal y corporal asertival

contexto y efectiva.
. '., . , e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Experiencia profesional de veinte (20) meses
en el ejercicio de las actividades propias de
NUCLEO BASICO DE [a profesion o disciplina exigida para el

CONOCIMIENTO |desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de dieciocho (18)

CIENCIAS SOCIALES Y _ meses en el ejercicio de empleos que tengan
HUMANAS Derecho y Afines. funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Titulo Profesional

AREA DE CONOCIMIENTO

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

l. IDENTIFICACION - 21

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 11

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestion de Calidad: Contribuir al mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios de
salud, a través de un proceso de evaluacion, seguimiento y mejora continua, asi como la gestion
oportuna de las glosas generadas por las diferentes entidades responsables de pago.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las glosas administrativas recibidas y dar respuesta de manera oportuna con el fin
de mantener los tiempos determinados por la legislacion vigente para tal fin.

2. Facilitar informacion a las diferentes dependencias de la institucién las causales de la glosal
aceptada con el fin de generar politicas de autocontrol y planes de mejoramiento.

3. Facilitar informacion sobre glosas que ocasionen detrimento para la institucion, a los érganos
de control interno, con el fin de ajustarse a la normatividad vigente para tal fin.

4. Desarrollar la gestion integral de conciliacion de glosas y contra-glosas con los diferentes
pagadores y prestadores de servicios asegurando que se ajusten a las normas técnicas VY,
cientificas vigentes, dentro de tiempos oportunos con el fin de optimizar la disponibilidad de
recursos de la institucion.

5. Formular recomendaciones orientadas a garantizar adherencia a protocolos, guias, paquetes
instruccionales, y procesos del continuo de atencion.

6. Desarrollar auditorias concurrentes, retrospectivas y prospectivas incluidas en el plan anual
de auditorias con el fin de establecer los niveles de calidad de la atencién brindada a los
usuarios de la institucion.

7. Analizar y brindar informacién de manera periddica de los resultados de la gestién con el fin
de facilitar el desarrollo de politicas y actitudes encaminadas al mejoramiento continuo de la
institucion.

8. Participar activamente en el proceso de autoevaluacion, formulacion y ejecuciéon del Programa
de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en salud.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
¢ Normas técnicas colombianas NTC.

e Gestion de glosas en salud.
[ ]
[}

%? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Conocimiento en auditoria en salud.
Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacioén al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
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(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
¢ Comunicacion verbal y corporal asertival

contexto y efectiva.
. '., . , e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Experiencia profesional de veinte (20) meses

en el ejercicio de las actividades propias de

NUCLEO BASICO DE |a profesion o disciplina exigida para el
CONOCIMIENTO  |desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de dieciocho (18)

Titulo Profesional

AREA DE CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ) Economia, 3 meses en el ejercicio de empleos que tengan
ADMINISTRACION, Administracion, funciones similares al cargo o en una
CONTADURIA Y AFINES [Contaduria. determinada area de trabajo.

Enfermeria, Medicina,

CIENCIAS DE LA SALUD ]
Odontologia.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida —
Podré sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-.

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el &rea de
conocimiento de las ciencias de la salud-.

l. IDENTIFICACION - 22

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 11

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
. PROPOSITO PRINCIPAL
Planeacion: Realizar las actividades de estudio, andlisis, evaluacion y control necesarias para el
alcance y logro de los objetivos de la Institucion.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
de la Institucion encaminados al cumplimiento de la misién institucional de la E.S.E. Pasto
Salud.

2. Coordinar y participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la entidad, y en
la programacién de sus modificaciones.

3. Elaborar, presentar y registrar los proyectos de inversion de acuerdo con la metodologia
establecida y administrar su actualizacion.

4. Elaborar los informes de gestion, estadisticos y de ejecucion administrativa que deben ser|
presentados al Consejo Directivo y otras entidades.

5. Coordinar, promover y consolidar con las dependencias de E.S.E. la elaboracion de sus|
planes de accion, efectuar el seguimiento, control y evaluacién de sus resultados y proponer
las modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

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

7. Establecer, asesorar, definir y actualizar la metodologia para la organizacion de los procesos,
procedimientos y métodos en la E.S.E., asi como la custodia y difusidon de los manuales
respectivos.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

e Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Conocimiento en planeacion estratégica.

e Conocimiento en ofimatica.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e FEjes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Aporte técnico — profesional

Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones

(Institucionales)

(Institucionales)

viGitapo Supersalud

e Conciencia, sinergia 'y  cOompromiso . . .,
. e Profesionalismo y gestion.
organizacional. o .
i . e Comunicacion verbal y corporal asertiva y,
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VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses

NUCLEO BASICO DE [n el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO | "~~~ gciMIENTO  la profesion o disciplina exigida para el

ECONOMIA, Administracion, desempefio del empleo.

ADMINISTRACION Contaduria Publica Experiencia relacionada de dieciocho (18)
CONTADURIA Y AFINES Economia ' meses en el ejercicio de empleos que tengan

INGENIERIA funciones similares al cargo o0 en una

ARQUITECTURA, |ngenieria Industrial  [(€t€rminada area de trabajo.
URBANISMO Y AFINES
Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las|
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION — 23

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
I1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Control Disciplinario: Prestar servicios profesionales a la Empresa en el tramite y decision de
asuntos Disciplinarios, desarrollando sus actuaciones con diligencia en busca de preservar una
buena organizacion, orden y disciplina en el trabajo para la buena marcha de la institucion,
pretendiendo que las actuaciones de los funcionarios se fundamenten en la ética y cumplimiento

de disposiciones legales, de los manuales y procedimientos establecidos.
\A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las correspondientes investigaciones disciplinarias de oficio o a peticién de parte,
lo cual incluye proyectar todos los actos que de estas se deriven y las actuaciones a que haya
lugar.

2. Efectuar el seguimiento necesario para que los procesos disciplinarios asignados se
adelanten conforme a los procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos en
ella previstos para evitar vencimiento de términos legales.

3. Preparar las respuestas a las solicitudes y contestarlas en los términos establecidos por la|
Ley.
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4. Actualizar a las diferentes areas en los cambios de normatividad en la materia disciplinaria
para asegurar la formacién estructurada de las normas y facilitar su conocimiento y aplicacion.

5. Realizar y adelantar actividades orientadas a la prevencion de las faltas y control de practicas
de corrupcion, mediante capacitaciones sobre régimen disciplinario y sus desarrollos
normativos.

6. Guardar reserva de los procesos disciplinarios para dar cumplimiento a la normatividad
disciplinaria vigente.

7. Asistir al jefe inmediato en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos referidos
al ambito de su competencia para evitar la incursién de acciones u omisiones en el ejercicio|
de su funcion.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

e (Cddigo General Disciplinario.

¢ Normas, jurisprudencia y doctrinas sobre Derecho Disciplinario, Administrativo,
Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual.

e Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

e Conocimiento en ofimatica.

o Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.

Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
¢ Comunicacion verbal y corporal asertival

y efectiva.
contexto. , o
. - . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO la profesion o disciplina exigida para el

CIENCIAS SOCIALES Y |5 1o ac o desempefio del empleo. L
HUMANAS. y : Experiencia relacionada de dieciocho (18)

VIGILADO Supersolud@
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Requerimientos

meses en el ejercicio de empleos que tengan

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las

autoridades competentes segin profesion ejercidadeterminada area de trabajo.

— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.

funciones similares al cargo o en una

Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 24

Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

10.

11.
12

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de cartera de PASTO SALUD
E.S.E.

. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los médulos de cartera en el SISTEMA SIOS.

. Transcribir documentos, cuadros, reportes, facturas y demas documentos relacionados con

. Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion contenida en

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar los conceptos y valores registrados de acuerdo con los contratos de prestacion de
servicios suscritos por la ESE y las EPS

Identificar y registrar los descuentos y las glosas aceptadas mediante actas, determinando lal
EPS., la factura y el periodo.

Realizar la elaboracién, verificar y garantizar que el informe de cartera se clasifique por edad
de vencimiento.

su unidad funcional.

Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de|
informacion de la ESE.

Realizar periédicamente conciliacion de saldos de cartera con presupuesto, contabilidad, y
tesoreria.

Llevar a cabo las diferentes acciones tendientes a la recuperacion de la cartera normal y
morosa de acuerdo a los informes de facturacion y radicacion de cuentas en las aseguradoras.
Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la ley general de archivo.
Elaborar los informes mensuales de cartera y presentarlos a su jefe inmediato o a la Gerencia
de la Empresa, ademas de los que le sean requeridos por los diferentes entes de control en
las fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde el puesto de trabajo
asignado.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

el software no se altere o desaparezca (Copias de seguridad tanto de los aplicativos como de|
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG

NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 e

% MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

otros archivos en Word, Excel y otros)

13. Gestionar la liquidacion final de los contratos suscritos por PASTO SALUD E.S.E., al término
de la ejecucion, generando los documentos conjuntos entre las partes como ACTAS DE|
LIQUIDACION, ACUERDOS, CONCILIACION DE SALDOS, ETC.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

Facturacion en salud.

Conocimiento en tesoreria y cartera.

Conciliacion de cartera.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.

Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos

Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones

Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

contexto. : o
. - . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Experiencia profesional de veinte (20) meses
en el ejercicio de las actividades propias de

NUCLEO BASICO DE la profesibn o disciplina exigida para el

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
Comunicacion verbal y corporal asertiva y|
efectiva.

Titulo Profesional

AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO desempeﬁo del er_npleo. o
Experiencia relacionada de dieciocho (18)
IAdministracion, meses en el ejercicio de empleos que tengan
ECONOMIA, Contaduria Publica, funciones similares al cargo o en una

ADMINISTRACION,  [Economia, Finanzasy (determinada area de trabajo.
CONTADURIA Y AFINES. [Negocios
Internacionales.

CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS. Derecho y Afines.

.
-

>
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Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesidon ejercida
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

~____|l.___DENTIFICACION-25

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar adecuadamente la interpretacién de textos, normas legales y emitir conceptos,
previa concertacion con el jefe, acerca de los problemas juridicos que se presentan ala E.S.E.

2. Proyectar respuesta a consultas juridicas de conformidad con las normas y los procedimientos
establecidos.

3. Proyectar anteproyectos actos administrativos, contratos, conceptos u otros documentos
concernientes a las actividades propios de la E.S.E.

4. Proyectar las respuestas a los recursos de reposicion y apelacion y las solicitudes de
revocatoria directa, interpuestos contra los actos expedidos por la E.S.E.

5. Analizary proyectar el componente juridico en los documentos que requierala E.S.E., siempre
procurando la preservacion de sus intereses.

6. Visitar los despachos judiciales y rendir informes ante el jefe de la oficina de las actuaciones
gque se adelanten.

7. Brindar asesoria y asistencia técnica de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes
del sector salud.

8. Sustanciar y proyectar los diferentes actos administrativos que le sean encomendados.

9. Realizar visitas a despachos judiciales y/o administrativos con el fin de verificar el estado de
procesos en los cuales sea parte la Empresa Social del Estado PASTO SALUD E.S.E y rendir
informe al jefe directo.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeinio y la naturaleza del empleo.
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V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[

Normas, jurisprudencia y doctrinas sobre Derecho Disciplinario, Administrativo,
Procedimental, Civil y Laboral.

o Régimen del Servidor Publico (Régimen de carrera y provision de empleos).
e Evaluacion de desempefio.
e Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
o Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva.
¢ Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones

(Institucionales)

L . ) . (Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso

. o Profesionalismo y gestion.
organizacional. S .
i . e Comunicacion verbal y corporal asertiva y,
e Gestion del cambio para adaptarse al )
efectiva.
contexto. . o
. . . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional ) Experiencia profesional de veinte (20) meses
AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE n el ejercicio de las actividades propias de

CONOCIMIENTO [a profesibn o disciplina exigida para el

CIENCIAS SOCIALES Y Derecho v Afines desemperio del empleo.
HUMANAS. y : Experiencia relacionada de dieciocho (18)
Requerimientos meses en el ejercicio de empleos que tengan

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasfunciones similares al cargo o en una
autoridades competentes segin profesion ejercidadeterminada area de trabajo.

— Podra sustituirse por la certificacion expedida por|
el organismo competente de otorgarla donde conste
qgue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente)
tarjeta o matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 26

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 11

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
1z
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Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Facturacion: Organizar y asegurar el proceso adecuado de facturacion de la Empresa Social del
Estado Pasto Salud E.S.E.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos de
prestaciéon de servicios de salud.

2. Apoyar al jefe inmediato en la evaluacion e implementacion de procesos y procedimientos
que afecten el cumplimiento de los objetivos de facturacién con el fin de ajustar y garantizar
el flujo exitoso del mismo.

3. Verificar que las actividades y procedimientos pactados se cumplan segun las
especificaciones técnico-cientificas, administrativas, financieras y legales estipuladas en los
contratos.

4. Apoyar y ejecutar los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad, con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo de la E.S.E Pasto Salud.

5. Apoyar el seguimiento concurrente mensual de las facturas entregadas por las Redes con el
fin de minimizar las devoluciones.

6. Exigir los documentos necesarios en la auditoria concurrente como un componente de la
auditoria de la calidad en la prestacion de servicios de salud

7. Realizar las devoluciones y/o glosas administrativas pertinentes de conformidad con lo
establecido en los lineamientos normativos.

. Presentar informes consolidados segun las solicitudes de las areas financieras y directivas.

. Supervisar la veracidad y oportunidad del informe mensualmente en el sistema relacionado|
con las cuentas de cobro y comunicaciones oficiales presentados a las diferentes
administradoras.

10. Registrar mensualmente la aplicacion de facturas que presenten hallazgos después de lal
auditoria y coordinar el proceso de respuesta oportuna a las plataformas de las diferentes
empresas responsables de pago para asegurar su radicacion.

11. Elaborar mensualmente informe sobre la radicacién presentada, tanto la radicada como la no|
radicada y las oportunidades de mejora frente a las entidades Administradoras de Salud
correspondientes para su respectivo ingreso a cartera.

12. Realizar la revision e informe sobre los hallazgos en software cuentas de cobro, facturas v,
soportes clasificado por Entidades Prestadoras de Salud. Municipios y SOAT.

13. Asegurar que la informacién sobre contratos por capitacién y evento celebrados con las
diferentes Entidades Administradoras de Salud y la E.S.E Pasto Salud es de conocimiento|
pleno por el equipo de facturacién, con el fin de dar tramite mediante cuentas de cobro con el
minimo de errores.

14.Realizar informes por facturacion de ventas de servicios, al igual que el de la auditoria
concurrente realizada desde el area, que se requieran por las dependencias de la E.S.E Pasto
Salud.

15. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

16. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

17.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

Naturaleza del cargo
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desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Facturacion en salud.
e Manejo de cuentas de cobro.
e Conocimiento en ofiméatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestidn de procedimientos
¢ Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
e Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al ¢

(Institucionales)
o Profesionalismo y gestion.
Comunicacion verbal y corporal asertiva y,

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccién de necesidades y expectativas dec[i)siones y P

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |a profesion o disciplina exigida para el

ECONOMIA, desempefio del empleo.
ADMINISTRACION, Administracion. Experiencia relacionada de dieciocho (18)
CONTADURIA Y AFINES. meses en el ejercicio de empleos que tengan
Requerimientos funciones similares al cargo o en und

determinada area de trabajo.

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las|
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 27

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 11
Numero de cargos Uno (1)

1%
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Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Salud e Investigacion: Apoyar el servicio de informacién y orientacion al usuario, en la Sede
Administrativa como en las diferentes I.PS, que conforman la Red prestadora de servicios de la

Empresa Social del Estado.
\2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover los espacios de participacion social para impulsar a la comunidad, grupos,
individuos a la utilizacion de los servicios de salud que ofrece la ESE.

2. Verificar el establecimiento de mecanismos de atencién a los usuarios para resolver de
manera eficiente sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones

3. Gestionar la adecuada canalizacién y resolucién de inquietudes, peticiones, quejas VY|
sugerencias que realicen los usuarios en ejercicio de sus derechos y deberes ante la E.S.E.
Pasto Salud.

4. Elaborar los consolidados de peticiones, reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los
usuarios de la E.S.E. Pasto Salud, para remision al jefe inmediato.

5. Capacitar a los usuarios sobre derechos y deberes, programas, portafolio de servicios que
presta la E.S.E Pasto Salud, para promover el acceso a ellos.

6. Liderar el proceso de aplicacion de encuestas para medir el grado de satisfaccion de los
servicios a los usuarios de la E.S.E. Pasto Salud

7. Realizar trAmites sociales ante entidades, grupo familiar y seguimiento de casos especiales e
individuales de los usuarios.

8. Liderar el proceso de conformacién de las asociaciones de usuarios en la IPS que conforman
la E.S.E. Pasto Salud.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable al sector Salud.
Servicio y atencion al usuario.
Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF).
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

/

-
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(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
o Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y,

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccién de necesidades y expectativas d PO y P
8 . ecisiones.
de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
§ A en el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO N%%ESCI?AAAEE?ODE la profesion o disciplina exigida para el
desempeiio del empleo.
Experiencia relacionada de dieciocho (18)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o0 en una
eterminada &rea de trabajo.

Sociologia, Trabajo
Social y Afines,
Psicologia.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 28

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Psicélogo. ldentificacion de necesidades del personal, intervenir y realizar seguimiento a los
mismos. De igual manera participar con sus conocimientos profesionales en beneficio del desarrollo
de los procesos, procedimientos y actividades que lleva a cabo el Grupo de Gestion de Talento
Humano y en general de la institucion.
1. Apoyar a la gestion en los procesos, procedimientos y las diferentes actividades que se
adelantan en la oficina de Talento Humano.
2. Coadyuvar en la detencion las fortalezas y debilidades del talento humano de la entidad, a fin
de enfocar los esfuerzos en el cumplimiento de estdndares de calidad definidos por la
empresa.
3. Apoyar a la oficina de talento humano y en general a la empresa en el desarrollo de programas

vicitapo Supersalud v




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG

NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 84

%? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

encaminados a mejorar el clima organizacional.

. Apoyar la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
salud y Sistema Unico de acreditacion propia del area de talento humano.

5. Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan al mejoramiento continuo de
estrategias de bienestar social e incentivos de los servidores publicos.

. Contribuir en la implementacion y desarrollo de los programas y/o actividades basados en los
cuatro ejes de acreditacion como son humanizacién, seguridad del paciente, enfoque del
riesgo y gestion de Tecnologia.

7. Coadyuvar desde su conocimiento profesional en Psicologia el proceso de seleccion del

personal a vincularse a la entidad.

8. Apoyar en la elaboracion, ejecucion y verificacion del cumplimiento de las actividades
propuestas en el Plan Institucional de Capacitaciones.

9. Apoyar a la Oficina Asesora de Talento Humano en la consecucion, adopcion y/o
modificaciones de procedimientos requeridos para la implementacion en la planta fija y planta
temporal.

10. Colaborar con la revision, actualizacion, modificacion y/o creacién de planes propios a la
Oficina Asesora de Talento Humano.

11. Apoyo en la gestidn, logistica para la implementacién del personal que se vincule en la plantal
de personal.

12. Apoyar y/o intervenir profesionalmente y Psicolégicamente al personal de la empresa en las
diferentes circunstancias que se presenten.

13. Apoyar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa en las diferentes|
intervenciones que se requieran.

14.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vV,
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas para la entidad

15. Realizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
\VA CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable al sector Salud.

Procesos e instrumentos de Gestién del Talento Humano.
Plan Nacional de Capacitaciones.

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Riesgos psicosociales.

Conocimiento en ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacién Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones

h

o
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Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y

efectiva.
contexto. . L
. L . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica | Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de
AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO la profesion o disciplina exigida para el

CIENCIAS SOCIALES Y desemperio del empleo.

Psicologia. Experiencia relacionada de dieciocho (18)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o0 en una
determinada &rea de trabajo.

HUMANAS.
Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION — 29

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa.
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Secretaria General el cumplimiento de
los requerimientos técnicos que se presenten tanto en la formulacion como en la ejecucion del Plan
de Mantenimiento Hospitalario en su componente de Infraestructura asi como la formulacién vy
direccion de proyectos de mejoramiento de la infraestructura de los 22 centros de atencion de la|

Empresa.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan de Mantenimiento Hospitalario en el componente de infraestructura y de
conformidad con los lineamientos legales vigentes.
2. Elaborar y presentar a las autoridades competentes los informes de ejecucién del Plan de
Mantenimiento Hospitalario, segun los periodos que ellas determinen.

1
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3. Disefar proyectos menores, presupuestos y control de costos de infraestructura que se
requieran en Pasto Salud ESE, atendiendo las disposiciones legales y normativas.

4. Liderar la tramitologia necesaria para la legalizacion o viabilidad de proyectos ante las
instancias pertinentes del orden municipal, departamental y nacional segln corresponda.

5. Tramitar los permisos correspondientes antes de iniciar la etapa de ejecucion de los|
proyectos. (Incluye justificaciones, necesidad, planos, disefios, presupuestos, entre otros).

6. Coordinar la actualizacion de proyectos de infraestructura requeridos en Pasto Salud E.S.E.

7. Realizar las visitas de inspeccion a los diferentes centros de atencion de la empresa, con el
propésito de determinar las necesidades de infraestructura en cumplimiento de los requisitos
minimos de habilitacion.

8. Asistir atodas las reuniones técnicas y demas que sean requeridas por la Empresa para emitir
conceptos profesionales que le sean de su competencia.

9. Presentar periddicamente los indicadores de proceso de su responsabilidad, hacer analisis e
implementar acciones de mejora.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12. Realizar seguimiento periddico al mantenimiento de los bienes muebles y enseres de |3
Empresa, para garantizar su correcto funcionamiento, optimizar gastos y alargar el
rendimiento y la vida util del mismo.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

\2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normas vigentes referidas al sector de construccién y edificaciones.

¢ Conocimiento en calculo estructural, estructuras y disefio arquitecténico.
e Manejo de programas de disefio arquitecténico e infraestructura.

e Conocimiento en ofimatica.

e FEjes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccién y desarrollo de personal.
e Orientacioén al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso e Profesionalismo y gestion.
organizacional. e Comunicacion verbal y corporal asertiva y
e Gestion del cambio para adaptarse al efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de

VIGILADO Supersolud@
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e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones.
de usuarios y ciudadanos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
Areas del conocimiento Nucleo basico del en el ejer_cicio de I'as.a(_:tivida(jeg propias de
conocimiento la profesion o disciplina exigida para el

INGENERIA, desemperio del empleo.

ARQUITECTURA, Arquitectura. Experiencia relacionada de dieciocho (18)
URBANISMO Y AFINES. meses en el ejercicio de empleos que tengan
Requerimientos funciones similares al cargo o en und

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasdeterminada area de trabajo.
autoridades competentes segun profesién ejercida
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afo siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

I IDENTIFICACION-30

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar en coordinacion con Secretaria General el normal funcionamiento del equipo biomédico e

industrial de la Empresa, verificando el cumplimiento de los requerimientos técnicos, minimizando los

riesgos de la atencién en salud.

1. lIdentificar y coordinar los equipos biomédicos de Pasto Salud ESE que requieren calibracion
y validacion, con base en una metodologia, (especialmente puede ser AMFE) y realizar la
matriz de priorizacién para la calibracion.

2. Formular el componente técnico previo que hace parte de las condiciones de seleccién para|
adelantar los procesos de contratacion de mantenimiento y calibracion a la dotacion de Pasto
Salud ESE.

3. Disefiar el plan para la vigencia siguiente relacionada con la reposicién de dotacién para|
equipos biomédicos e industriales de uso hospitalario de conformidad con la vida util de los
mismos obtenida de la evaluacién técnica.

4. Formular y proponer a Gerencia el proceso de planeacion, gestion y evaluacion integral de I
tecnologia biomédica como etapa previa a la adquisicion de la misma, lo cual formara parte
de los proyectos de dotacion de la empresa.

1
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5. Liderar la supervision técnica al estricto cumplimiento del mantenimiento hospitalario y de la
calibracion y validacion, ejecutados a través de contratos con terceros.

6. Revisar y consolidar en un informe el estado de funcionamiento de los equipos y confrontarlo
con el informado por los ejecutores del mantenimiento hospitalario, para realizar acciones que|
le sean necesarias.

7. Presentar informes de supervision que formaran parte de los expedientes contractuales de
mantenimiento hospitalario y de calibracién segin corresponda.

8. Capacitar al personal de la empresa para la operacion, manejo y funcionamiento de equipos,
Igualmente se debe orientar sobre situaciones que permiten identificar las desviaciones o
fallas de los mismos.

9. Formular el Plan de Mantenimiento Hospitalario en el componente de equipos biomédicos e
industriales, conforme a los requerimientos de la Superintendencia Nacional de Salud y del
Instituto Departamental de Salud Elaborar y presentar a las autoridades competentes los
informes de ejecucion del Plan de Mantenimiento Hospitalario, segun los periodos que ellas
determinen.

10.Elaborar y presentar a las autoridades competentes los informes de ejecucion del Plan de
Mantenimiento Hospitalario, segun los periodos que ellas determinen.

11.Establecer y presentar a Gerencia a través de los grupos de acreditacion, estrategias o
propuestas para el cumplimiento de los estandares de Gestion de la Tecnologia definidos en
el Manual de Acreditacion en Salud Ambulatorio y Hospitalario. Asi como en los demas grupos
gue establezcan acciones de su competencia profesional.

12. Informar de forma inmediata a los Directores Operativos de Red las situaciones identificadas|
en el servicio relacionadas con la tecnologia, dotacién y equipo biomédico que esté en
situaciones que pongan en riesgo la seguridad de los pacientes y del personal del servicio.

13. Ejercer actividades de supervision y/o interventoria en los contratos que tengan que ver con
el perfil.

14. Presentar mensualmente los indicadores con respecto a mantenimiento y calibracion de
equipos biomédicos y de uso industrial que se encuentran en los respectivos contratos que
se hayan contratado a terceros.

15. Actualizacion del Catastro Fisico Hospitalario en lo relacionado a equipo biomédico.

16. Apoyar en la formulacion de proyectos relacionados con el programa médico arquitectdnico
de Pasto Salud para la adquisicion de nuevas tecnologias.

17.Realizar el estudio costo-beneficio para la adquisicion de equipos biomédicos e industriales
nuevas tecnologias.

18. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

19. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

20. Asistir a todas las reuniones, talleres y/o actuaciones a las que la Empresa lo convoque.

21.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemperio y la naturaleza del empleo.
l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad del sector Salud.

Auditoria y gestion tecnoldgica.

Conocimiento en dispositivos médicos y equipos biomédicos.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

N
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I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva |

contexto efectiva.
. . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones
de usuarios y ciudadanos. '

I1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
, . en el ejercicio de las actividades propias de
Areas del conocimiento Nucleo basico del la profesiéon o disciplina exigida para el
conocimiento desempefio del empleo.

Ingenieria Biomédica Experiencia relacionada de dieciocho (18)
INGENERIA, Bioingenieria, Ingenieria meses en el _eje_rcicio de empleos que tengan
ARQUITECTURA, Electrénica, Ingenieria  [unciones similares al cargo o en una

URBANISMO Y AFINES.|  Eléctrica, Ingenieria  |d€términada area de trabajo.
Mecatrdnica.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afo siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-.

l. IDENTIFICACION - 31

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 11
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
1z
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar en coordinacion con Secretaria General el normal funcionamiento del sistema de gestion
ambiental de la Empresa, verificando el cumplimiento de los requerimientos técnicos, minimizando
los riesgos de la atencién en salud.

» N

14.

15

16

18.

19.

20.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar y realizar seguimiento a las acciones en el manejo del tema ambiental en la Empresa|
Social del Estado Pasto Salud E.S.E.

Actualizar y realizar el seguimiento al Plan de Gestion de Residuos Hospitalarios.

Realizar seguimiento y de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la Empresa
actualizar el Sistema de Gestion Ambiental aprobado mediante Resolucién No 0106 del 13
de febrero de 2013.

Revisar, corregir y notificar las inconsistencias de los informes de registro de residuos
hospitalarios que envian las IPS, retroalimentar con el talento humano de la empresa vy,
asesorar en la formulacion de las acciones de mejora.

. Visitar las IPS y la sede Central de la E.S.E. Pasto Salud para realizar seguimiento V|

acompafamiento a los procesos relacionados con el proceso de gestion ambiental.

. Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones que le corresponden a Pasto Salud E.S.E.

frente a CORPONARINO, incluyendo las relacionadas con los residuos peligrosos generados.

. Capacitar sobre el protocolo de manejo de residuos a las personas y dependencias

relacionadas con el factor de riesgo biolégico.

Programar mediciones ambientales e higiénicas de acuerdo con los factores de riesgo
identificados en la E.S.E. Pasto Salud, mediante la aplicacion de la normatividad nacional
vigente en Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente.

Realizar la gestién de los residuos hospitalarios y similares.

.Realizar capacitaciones y apoyar en la evaluacién de adherencia al personal de la empresa

en temas competentes al manejo ambiental.

. Realizar los informes que se requieran correspondientes al manejo ambiental y los que solicite

las instituciones de vigilancia y control, secretaria de Salud, Instituto Departamental de Salud,
CORPONARINO.

.Apoyo técnico a los procesos contractuales de Pasto Salud E.S.E. requiera tales como

fumigacion, Desratizacién, y desinfeccion en las diferentes IPS.

.Ejercer actividades de supervision a contratos que se le asignen en cumplimiento del objeto

del contrato y Perfil profesional.
Asistir a todas las reuniones, talleres y/o actuaciones que las IPS y la empresa convoque.

. Velar por el buen uso y responder por los dafios o pérdida de los elementos y/o equipos que

le entreguen.

. Disefiar procesos que se consideren necesarios dentro del programa de Gestion Ambiental.
17.

Establecer y presentar a Gerencia a través de los grupos de acreditacion, estrategias o
propuestas para el cumplimiento de los estdndares de Gestién del ambiente fisico definidos
en el manual de Acreditacién en Salud Ambulatorio y Hospitalario, asi como en los demas
grupos que establezcan acciones de su profesion.

Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
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desempefo vy la naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema de Gestion Ambiental.

e Conocimiento en normatividad y politicas de medio ambiente y recursos naturales.
e Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos.

¢ Conocimiento basico en planeacion ambiental y desarrollo sostenible.

e Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccién y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
Profesionalismo y gestién.
Comunicacion verbal y corporal asertiva y,

efectiva.
contexto. ¢ Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccién de necesidades y expectativas decliosiones y P

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses
en el ejercicio de las actividades propias de
la profesion o disciplina exigida para el
esempeiio del empleo.

Ingenieria Ambiental, Experiencia relacionada de dieciocho (18)

Nucleo basico del

Areas del conocimiento o
conocimiento

INGENERIA,

URQENQIEII\-I/I-(E)CJXEIQ,ES Sanitaria y Afines. meses en el gjgrcicio de empleos que tengan
o funciones similares al cargo o en und
Requerimientos determinada area de trabajo.

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por|
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-.
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. IDENTIFICACION — 32

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 11

NuUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Estructurar, implementar y controlar los programas de farmaco vigilancia y tecno vigilancia de la
Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE y realizar atencién farmacéutica a los usuarios segun
requerimientos institucionales.
1. Liderar y desarrollar los programas de farmaco vigilancia y tecno vigilancia, reportando Y|

gestionando los incidentes y eventos adversos.

2. Coordinar el programa de atencidon farmacéutica a los usuarios segun requerimientos
institucionales y siguiendo el continuo de atencién.

3. Desarrollar procesos que aseguren la implementacion de conciliacibn medicamentosa por
parte del personal de medicina y/o odontologia en las sedes.

4. Implementar estrategias y realizar procesos de educacion al usuario y cliente interno para|
fortalecer todas las intervenciones necesarias para el uso adecuado de los medicamentos |
dispositivos médicos.

5. Realizar auditoria en los diferentes centros de atencidon sobre aspectos relacionados con
medicamentos y dispositivos médicos a través de rondas de seguridad que permita deteccién
temprana de riesgos.

6. Presentar de manera completa y oportuna los diferentes informes que la Empresa requiera,
con base al sistema de indicadores utilizados en el area.

7. Asegurar la calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto Salud.

8. Verificar uso y relso de dispositivos médicos.

9. Promover el uso racional de antibiéticos de acuerdo con el programa de optimizacion de
antimicrobianos.

10. Ejecutar todas las actividades destinadas en el procedimiento documentado de reempaque|
de solidos orales, acatando lo establecido en el protocolo de reempaque de medicamentos
solidos orales y el protocolo de ingreso al area.

11. [dentificar las necesidades de medicamentos reempacados en el servicio, de acuerdo con los
niveles de consumo. para garantizar la existencia y la entrega oportuna de los medicamentos
reempacados a las diferentes sedes.

12. Asegurar que los registros de produccion sean realizados por la persona designada, antes de
gue se pongan a disposicién del director técnico.

13. Realizar las autoinspecciones al proceso de Buenas Practicas de Elaboracion.

14. Participar en la gestion oportuna de no conformidades, oportunidades de mejora, eventos
clinicos y desviaciones relacionados con el procedimiento de reempaque de medicamentos.

15.Llevar al comité de farmacia y terapéutica para analizar lo concerniente al proceso de
reempaque de medicamentos.

16. Disefiar y ejecutar el cronograma de capacitacion para los temas relacionados con las buenas
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practicas de elaboracion.

17. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

18. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

19.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
\VA CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad aplicable al sector Salud.

¢ Administracién de medicamento y manejo de servicio farmacéutico.
¢ Farmacovigilancia y Tecnovigilancia.

e Eventos adversos en salud.

e Conocimiento en ofiméatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados ¢ Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso| e  Profesionalismo y gestion.
organizacional. e Comunicacion verbal y corporal asertiva Y
e Gestidn del cambio para adaptarse al contexto. efectiva.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de| ¢ Empoderamiento y criterio para toma de
usuarios y ciudadanos. decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses

NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de la

AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO profesion o disciplina exigida para el

MATEMATICAS Y CIENCIAS |Quimica y Afines: desempefio del empleo.
NATURALES. Quimica Farmacéutica. [Experiencia relacionada de dieciocho (18)
Requerimientos meses en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares al cargo o0 en una

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasjdeterminada area de trabajo.
autoridades competentes segln profesion ejercida —
Podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste que
dicho documento se encuentra en trdmite. Dentro del
afio siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta o matriculd
profesional-

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud
(ReTHUS).

1
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Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 11
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Secretaria General el cumplimiento de

los requerimientos técnicos que se presenten tanto en la formulacion como en la ejecucién del Plan

de Mantenimiento Hospitalario en su componente de Infraestructura asi como la formulacion y

direccién de proyectos de mejoramiento de la infraestructura de los centros de atencién de la

Empresa.

1. Apoyar en la formulacion del Plan de Mantenimiento Hospitalario en el componente de
infraestructura y de conformidad con los lineamientos legales vigentes.

2. Elaborar y presentar a las autoridades competentes los informes de ejecucion del Plan de
Mantenimiento Hospitalario, segun los periodos que ellas determinen.

3. Elaborar proyectos menores y presupuestos de infraestructura que se requieran en Pasto
Salud ESE, atendiendo las disposiciones legales y normativas.

4. Adelantar los tramites para la legalizaciébn o viabilidad de proyectos ante las instancias
pertinentes del orden municipal, departamental y nacional segun corresponda.

5. Tramitar los permisos correspondientes antes de iniciar la etapa de ejecucion de los proyectos.
(Incluye justificaciones, necesidad, planos, disefios, presupuestos, entre otros).

6. Apoyar en la actualizacién de proyectos de infraestructura requeridos en Pasto Salud E.S.E.

7. Realizar las visitas a los diferentes centros de atencién de la empresa, con el proposito de
determinar las necesidades de infraestructura en cumplimiento de los requisitos minimos de
habilitacion.

8. Asistir a las reuniones técnicas y demas que sean requeridas por la Empresa.

9. Presentar periddicamente los indicadores de proceso de su responsabilidad, hacer analisis e
implementar acciones de mejora.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Realizar seguimiento periddico al mantenimiento de los bienes muebles y enseres de la
Empresa, para garantizar su correcto funcionamiento, optimizar gastos y alargar el rendimiento
y la vida atil del mismo.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas vigentes referidas al sector de construccion y edificaciones.
e Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
o Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y,

efectiva.
contexto. . L
. i . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veinte (20) meses

i i en el ejercicio de las actividades propias de
NUCLEO BASICO DE |a profesion o disciplina exigida para el

AREA DE CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO  desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de dieciocho (18)

INGENIERIA, meses en el ejercicio de empleos que tengan
ARQUITECTURA, Ingenieria Civil. funciones similares al cargo o en una
URBANISMO Y AFINES. determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por|
el organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS).
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Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 13
NUmero de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Salud e Investigacion: Asegurar el mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios de
salud, a través de un proceso de evaluacion, seguimiento y mejora continua, asi como la gestion
oportuna de las glosas generadas por las diferentes empresas responsables de pago.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar a los funcionarios de la institucidn con el fin de evitar los errores e inconsistencias
en el proceso integral de atencién de los usuarios que puedan generar objeciones y glosas
por parte de los diferentes pagadores.

2. Analizar las glosas recibidas y dar respuesta de manera oportuna con el fin de dar
cumplimiento a los tiempos determinados por la legislacién vigente para tal fin.

3. Comunicar a las diferentes dependencias de la institucién acerca de los causales de la glosa
aceptada con el fin de generar politicas de autocontrol y planes de mejoramiento.

4. Comunicar sobre glosas que ocasionen detrimento para la institucion, a los érganos de control
interno, con el fin de ajustarse a la normatividad vigente para tal fin.

5. Desarrollar la gestion integral de conciliacion de glosas con los diferentes pagadores y
prestadores de servicios asegurando que se ajusten a las normas técnicas y cientificas
vigentes, dentro de tiempos oportunos con el fin de optimizar la disponibilidad de recursos de
la institucion.

6. Desarrollar una respuesta a las inquietudes y solicitudes de conceptos clinicos de las
diferentes areas de la institucion conforme a la normatividad vigente.

7. Desarrollar auditorias retrospectivas, concurrentes y prospectivas incluidas en el Programa
Anual de Auditorias con el fin de establecer los niveles de calidad de la atencién brindada a
los usuarios de la institucion.

8. Elaborar la informacion de manera periddica respecto a los resultados de la gestién de
auditoria con el fin de facilitar el desarrollo de politicas y estrategias encaminadas al
mejoramiento continuo de la institucion.

9. Apoyar el acompafiamiento directo a las areas en la implementacién del modelo de atencion
adoptado por la Empresa

10. Participar activamente en el proceso de autoevaluacion y formulacion del Programa de
auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en salud.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
Auditoria en Salud.

Gestion de glosas en salud.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccién y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

§ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y

contexto efectiva.
. . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22) meses

en el ejercicio de las actividades propias de la
profesibn o disciplina exigida para el
desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de veinte (20) meses
en el ejercicio de empleos que tengan funciones|
similares al cargo o en una determinada area de
trabajo.

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

Bacteriologia,
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria, Medicina,
Odontologia.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar Ia
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS)-.

.
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Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Juridica: Garantizar la solidez juridica en las consultas, expedicion de actos administrativos y
actuaciones de la Empresa Social del Estado PASTO SALUD E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la interpretacion de textos, normas legales y emitir conceptos, previa
concertacion con el jefe inmediato, acerca de los problemas juridicos que se presentan en lal
E.S.E.

2. Proyectar respuesta a consultas juridicas y brindar asesoria de conformidad con las normas
y los procedimientos establecidos de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes
del sector de la salud.

3. Proyectar actos administrativos, contratos y demas documentos de caracter juridico que se
requieran para el normal desarrollo de la empresa.

4. Proyectar las respuestas a los recursos de reposicion y apelacion y las solicitudes de
revocatoria directa, interpuestos contra los actos expedidos por la E.S.E

5. Visitar los despachos judiciales y rendir informes ante el jefe de la oficina de las actuaciones
gue se adelanten.

6. Defender los intereses de la ESE vy representar judicial, extrajudicialmente o
administrativamente cuando asi lo requiera el jefe inmediato, observando los procedimientos
y formas propias de cada proceso.

7. Resolver y atender los derechos de peticion, tutelas, demés asuntos cuya competencia no
esté asignada a otra dependencia.

8. Realizar el acompafiamiento a los procesos de contratacion segun disposiciones internas de
la empresa.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

e Normas, jurisprudencia y doctrinas sobre Derecho Disciplinario, Administrativo,

Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual.

Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Contratacion Publica.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso .
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva y

efectiva.
contexto. : L
. - : . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica ‘ Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidos (22)
. . meses en el ejercicio de las actividades
AREA DE NUCLEO BASICO DE propias de la profesion o disciplina exigidal
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

para el desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de veinte (20) meses

CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y Afines. en el ejercicio de empleos que tengan
HUMANAS. funciones similares al cargo o en una
Reguerimientos determinada &rea de trabajo.

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercidal
— Podré sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trAmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 36

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 13
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
1%
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Planeacion: Realizar las actividades de disefio, implementacion, desarrollo, seguimiento,
evaluaciébn y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad en los modelos
referenciales que se apliquen y los demas de ley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar politicas, planes, programas y proyectos referentes al Sistema de Gestién de
Calidad que deba realizar la Empresa en cumplimiento de su mision y las diferentes
metodologias para ello.

2. Preparar la Planificacion, documentacion y normalizacion del Sistema de Gestion de Calidad
en todos sus componentes en cumplimiento a la normatividad establecida.

3. Disefiar metodologias para el levantamiento, revision, actualizacion, modificacién vy
mantenimiento de los Manuales, Procesos y Procedimientos, Instructivos, Guias, Protocolos
y demas documentos del Sistema de Gestién de Calidad, elaborando las fichas adecuadas
para cada uno de ellos y gestionando su adopcion y socializacion al interior de la Empresa.

4. Diseflar e implementar Indicadores de calidad para evaluar la efectividad de la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y analizar los resultados de los
establecidos por ley.

5. Elaborar metodologias de sensibilizacién y socializacién de los diferentes temas vy
requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

6. Asesorar a todas las dependencias de la Empresa en la implementacién, desarrollo vy
mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad o segun las necesidades de las areas.

7. Apoyar las actividades de evaluacion, seguimiento y control del cumplimiento de los
requerimientos establecidos en el Sistema de Gestidén de Calidad y demas requisitos legales,
cuando el caso lo requiera.

8. Analizar los resultados obtenidos de las actividades de evaluacion y seguimiento con el fin de
elaborar propuestas para la toma de acciones preventivas y/o correctivas que garanticen el
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad.

9. Proyectar, asesorar, y actualizar la metodologia para la organizaciébn de los procesos,
procedimientos y métodos en la E.S.E., asi como la custodia y difusién de los manuales
respectivos.

10. Formular planes, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad y cobertura en salud
de la poblacion usuaria en la Empresa, o que sirvan de base para los planes de la E.S.E.
11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion de Calidad.
Conocimiento en planeacion estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacioén verbal y corporal asertiva y

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccién de necesidades y expectativas| dec?siones y P

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22)

NUCLEO BASICO DE |meses en el ejercicio de las actividades

AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO propias de la profesién o disciplina exigidal

ADMINISTRACION, IAdministracion, para el desempefio del empleo.
CONTADURIA, ECONOMIA [Contaduria Publica, Experiencia relacionada de veinte (20) meses
Y AFINES. Economia. en el ejercicio de empleos que tengan
) Ingenieria Industrial y funciones similares al cargo o en una
INGENIERIA, Afines, Ingenieria de determinada &rea de trabajo.
ARQUITECTURA, Sistemas, Telematica 'y

URBANISMO Y AFINES. |Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.
Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segln profesion ejercida —
Podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-

l. IDENTIFICACION — 37

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 13

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

-
w

/

N
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6 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Financiera y comercial: Apoyar a la entidad en la implementacion de un sistema de costos de los
servicios que presta la E.S.E. Pasto Salud acorde a sus necesidades.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la metodologia, implementar y evaluar un sistema de costos por servicios.

2. Consolidar y validar la informacion que suministren las diferentes areas funcionales.

3. Elaborar y presentar informes a la Gerencia de la E.S.E. Pasto Salud sobre los costos de
servicios y recomendar acciones para el logro de los objetivos y mejor utilizacion de los
recursos financieros.

4. Elaborar los indicadores de los procesos y procedimientos a cargo y reportarlos
oportunamente de acuerdo a las fechas establecidas.

5. Suministrar la informacién de costos requerida para soportar los procesos de contratacién con
las entidades responsables de pago.

6. Implementar, evaluar y mejorar un Plan de seguimiento de Costos.

7. Hacer andlisis de resultado de indicadores.

8. Formular e implementar las acciones de mejora cuando se requieran.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad de Costos.
e Proyeccién de balance y estados financieros.
e Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
s . [ )
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
Comunicacion verbal y corporal asertiva Y|

contexto efectiva.
. ", . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones
de usuarios y ciudadanos. '
1%
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Experiencia

Experiencia profesional de veintidos (22)
meses en el ejercicio de las actividades
propias de la profesién o disciplina exigida
para el desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de veinte (20) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Formacion Académica |
Titulo Profesional

NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO

AREA DE
CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION,
CONTADURIA,
ECONOMIA Y AFINES.

Contaduria Publica,
Administracion,
Economia.

INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES.

Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida|
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde|
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 38

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 13

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Secretaria General: Garantizar la implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Seguridad

Vial institucional, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de transito,
transporte y seguridad vial, asi como la gestién eficiente del mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos automotores de la Empresa, con el fin de preservar la operatividad, seguridad y
disponibilidad del parque automotor al servicio de las actividades misionales.

vicitapo Supersalud v
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y Ejecutar el Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Empresa, que permita la
implementacion de actividades de prevencion, control, seguimiento y actualizacién dando
cumplimiento a la normatividad legal vigente con relacion a seguridad vial.

2. |dentificar y gestionar los riesgos relacionados con la Seguridad de la Empresa, de conformidad
con la metodologia implementada por la empresa, definiendo acciones necesarias para su
minimizacion o mitigacion.

3. Elaborar y presentar el plan de trabajo anual de Seguridad Vial, justificando la asignacién de
recursos, el presupuesto para la ejecucion, las politicas de manejo de proveedores y contratistas
a la Gerencia de Pasto Salud E.S.E. para posterior aprobacién.

4. Supervisar la provision de combustible, aceites, refrigerantes, liquido de frenos y todos aquellos
liguidos del parque automotor que estén estipulados en el contrato de mantenimiento, que
permitan el normal funcionamiento.

5. Revisar y mantener en orden toda la documentacién requerida y necesaria del parque automotor
de la Empresa, relacionada con el CDA, Seguros y Avales del Instituto Departamental de Salud
de Narifio.

6. Asistir y participar de manera activa en el Comité de Seguridad Vial de la Empresa.

7. Implementar y aplicar los procedimientos seguros para la prevencion de accidentalidad vial en la
Empresa.

8. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Automotor de Pasto Salud E.S.E.,
programando inspecciones constantes al mismo.

9. Capacitar al talento humano que lo requiera sobre el manejo preventivo (técnicos) y seguridad vial
(normatividad), fortaleciendo la induccién y reinduccién en aspectos generales y especificos de
las actividades realizadas, la identificacién de peligros y la prevencién y control de riesgos.

10.Presentar los informes que le sean solicitados por su jefe inmediato con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

11. Ejecutar y realizar seguimiento a los planes de accién derivados de investigaciones de incidentes,
accidentes de transito que involucren el parque automotor de Pasto Salud E.S.E., y se vean
reflejadas las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

12. Atender las visitas de los entes de control y entidades que realizan vigilancia al Plan Estratégico
de Seguridad Vial de Pasto Salud E.S.E; asi como de auditorias internas y externas que requieran
de su acompafiamiento.

13. Organizar y concertar las actividades relacionadas a los vehiculos que ejecutan las actividades de
atencion pre hospitalario de la Empresa.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados
para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad relacionada transito, transporte y seguridad vial.
Cultura de seguridad vial y educacién preventiva.

¢ Normas de seguridad y salud en el trabajo aplicadas a la conduccion y operacion de vehiculos
institucionales.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos automotores.
Conocimiento en ofimética.

e Ejes de acreditacion en salud.

VIGILADO Supersolud@



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

g MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PASTO SALUD E.S.E FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG
NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 105
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso .
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva Y|

efectiva.
contexto. . o
. . , . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22)

NUCLEO BASICODE |meses en el ejercicio de las actividades

AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO propias de la profesion o disciplina exigidal
ADMINISTRACION, Contaduria Publica, para el desempefio del empleo.

CONTADURIA, ECONOMIA |Administracion, Economia Experiencia relacionada de veinte (20) meses|

Y AFINES. y Mercadeo. en el ejercicio de empleos que tengan

INGENIERIA, funciones similares al cargo o en una

ARQUITECTURA, Ingenierl'a Industrial. determinada area de trabajo_
URBANISMO Y AFINES.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida —
Podra sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 39

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 13

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

-
w

/

N
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Planear, organizar, gestionar y controlar el proceso de facturacion de PASTO SALUD E.S.E.,
garantizando su correcta ejecucion para asegurar el ingreso oportuno del recurso financiero a la
institucion y optimizar la gestion de cobros ante las diferentes entidades aseguradoras y pagadoras.

1.

. Capacitar y evaluar al personal, asignando cargas de trabajo de manera equitativa y orientada
. Realizar seguimiento interno a la facturacién (concurrente y previa) para revisar la completitud
. Realizar verificacion documental exhaustiva, garantizando que cada servicio facturado cuente
. Gestionar las devoluciones, analizando causas, corrigiendo fallas estructurales v
. Asegurar la correcta aplicacion de la legislacién vigente aplicable al proceso de facturacion
. Definir y monitorear indicadores de desempefio (KPI) que reflejen la eficiencia, oportunidad v
. Realizar seguimiento a la ejecucidn de contratos y conciliaciones de cuentas, garantizando la|
. Garantizar la correcta aplicacion de contratos y tarifarios, asegurando que cada factura refleje
. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

.Las demas que le sea asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planear, disefiar y optimizar los procesos internos relacionados con la facturacion
institucional, elaborando y actualizando los manuales de procesos y procedimientos que
garanticen la ejecucién estandarizada de actividades y el cumplimiento normativo lega
vigente.
Coordinar el proceso de facturacion con las &reas involucradas (Admisiones, Cartera,
Sistemas y Servicios Asistenciales), fortaleciendo la comunicacion institucional y mejorando
el flujo de informacion.
Implementar mecanismos de seguimiento para la facturacion de servicios de salud
garantizando la trazabilidad, oportunidad, consistencia de la informacién en todo el proceso.
Establecer mecanismos de control y seguimiento para la emision de notas crédito y débito en
salud estén debidamente referenciadas y cumplan con la normativa.
Realizar seguimiento y control a la devolucion de facturas, por parte de las entidades
responsables de pago.
Verificar que las facturas cumplan con todos los requisitos legales y técnicos que garanticen
su validez ante las entidades pagadoras.
Elaborar informes periddicos sobre los resultados de la gestion del area, suministrandg
informacién precisa y oportuna para la toma de decisiones.
Formular e implementar planes de mejoramiento derivados de los hallazgos de auditorias
internas y externas relacionados con el proceso de facturacion.
Apoyar en la supervisién de cajeros asignados a las redes operativas

al rendimiento y la productividad del proceso de facturacion.

de soportes clinicos y administrativos.

con los debidos respaldos médicos (6rdenes, epicrisis, hotas de enfermeria, autorizaciones).
promoviendo la mejora continua con las areas asistenciales y administrativas.

(facturacién electrénica, anexos técnicos, manuales tarifarios y demas disposiciones).
productividad del area.

adecuada depuracion de cartera y la recuperacion efectiva de recursos.

fielmente las condiciones pactadas con las EPS, aseguradoras o entidades contratantes.
aplicables y los procesos de la entidad.

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

desempeinio y la naturaleza del empleo.

VIGILADO Supersolud?”%
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Facturacion en salud
e Manejo de cuentas de cobro.
e Conocimiento en ofimatica.
o Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
¢ Conciencia, sinergia 'y  compromiso
organizacional.

e Gestibn del cambio para adaptarse al

6 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva Y|

efectiva.
con.texto._ . . d iento criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas * 52::?; Oﬁ;asmlen y P
de usuarios y ciudadanos. )
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidés (22)

NUCLEO BASICODE |meses en el ejercicio de las actividades|
AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO propias de la profesion o disciplina exigidal

ADMINISTRACION,  [Contaduria Publica, para el desemperio del empleo.
CONTADURIA, ECONOMIA Administracion, EconomiaExperiencia relacionada de veinte (20) meses
Y AFINES. y Mercadeo. en el ejercicio de empleos que tengan
Requerimientos funciones similares al cargo 0 en una

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasdeterminada area de trabajo.
autoridades competentes segun profesion ejercida —
Podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 40

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 13

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el servicio de informacién y orientacion al usuario, en la Sede Administrativa como en las
diferentes I.PS, que conforman la Red prestadora de servicios de la Empresa Social del Estado.

1. Garantizar los espacios de participacién social para impulsar a la comunidad, grupos,
individuos a la utilizacion de los servicios de salud que ofrece la ESE.

2. Verificar el establecimiento de mecanismos de atencién a los usuarios para resolver de
manera eficiente sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.

3. Gestionar la adecuada canalizacion y resolucion de inquietudes, peticiones, quejas Y
sugerencias que realicen los usuarios en ejercicio de sus derechos y deberes ante la E.S.E.
Pasto Salud.

4. Elaborar los consolidados de peticiones, reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los
usuarios de la E.S.E. Pasto Salud, para remision al jefe inmediato.

5. Capacitar a los usuarios sobre derechos y deberes, programas, portafolio de servicios que
presta la E.S.E Pasto Salud, para promover el acceso a ellos.

6. Liderar el proceso de aplicacion de encuestas para medir el grado de satisfaccién de los
servicios a los usuarios de la E.S.E. Pasto Salud.

7. Realizar trdmites sociales ante entidades, grupo familiar y seguimiento de casos especiales €
individuales de los usuarios.

8. Llevar a cabo el proceso de conformacion de las asociaciones de usuarios en la IPS que
conforman la E.S.E. Pasto Salud.

9. Garantizar el seguimiento sisteméatico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

10. Liderar el reporte oportuno de indicadores.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenfo vy la naturaleza del empleo
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable al sector Salud.
Servicio y atencion al usuario.
Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF).
Derechos y deberes del usuario.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

-
w

/

N
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(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccidén de necesidades y expectativas d PO y P
8 . ecisiones.
de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

(Institucionales)
o Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva V|

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintidos (22)
AREA DE NUCLEO BASICO DE |meses en el ejercicio de las actividades
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |propias de la profesion o disciplina exigidal

Comunicacion Social,para el desempefio del empleo.
CIENC&@S'\A'SA\EESALES Y Psicologia, Sociologia,Experiencia relacionada de veinte (20) meses
' Trabajo Social y Afines. [en el ejercicio de empleos que tengan

ECONOMIA, funciones similares al cargo o en una
ADMINISTRACION,  |Administracion y afines. |determinada area de trabajo.
CONTADURIA Y AFINES.
Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida|
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde|
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-.

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Gnicamente para el area
de conocimiento de las ciencias de la salud-.

l. IDENTIFICACION — 41

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Salud e Investigacion: Desarrollar y supervisar actividades, procedimientos e intervenciones de
caracter técnico, cientifico y administrativo relacionados con los medicamentos y los dispositivos
médicos utilizados en la promocion de la salud, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la adquisicion de medicamentos y dispositivos médicos, de acuerdo con las
necesidades institucionales y definir una adecuada y oportuna distribucién de los mismos a cada
servicio farmacéutico de la red.

2. Verificar el cumplimiento de los procesos basicos del servicio farmacéutico, recepcion,
almacenamiento, distribucion y dispensacion.

3. Garantizar el adecuado manejo de medicamentos de control especial para cumplir con la
normatividad vigente.

4. Coordinar el Comité de Farmacia y Terapéutica.

5. Verificar y controlar que en los servicios farmacéuticos de las IPS de la Red, se lleve un
adecuado control de fechas de vencimiento y gestionar el proceso de rotacion y devolucion de
los medicamentos y dispositivos médicos, que estan préximos a cumplir su vida util, con el fin
de salvaguardar los recursos de la E.S.E. Pasto Salud.

6. Organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios farmacéuticos de las IPS de la red, para
cumplimiento de la normatividad vigente.

7. Programar, controlar y verificar la realizacién de inventario fisico de medicamentos y dispositivos
médicos en los servicios farmacéuticos de las IPS de la red.

8. Implementar un sistema de seguimiento a los procesos de su area a través de indicadores
analizando e implementando acciones de mejora cuando se requiera.

9. Garantizar el reporte oportuno de la informacion que sea requerido por las entidades y entes de
control.

10. Garantizar la existencia de medicamentos y la entrega oportuna de los medicamentos del
proveedor a la bodega central, verificando como supervisor de contrato el cumplimiento las
condiciones pactadas en las compras de medicamentos establecidas por la institucion.

11.Garantizar que todos los medicamentos y dispositivos médicos que ingresen al servicio
farmacéutico cumplan con los requerimientos del INVIMA y las especificaciones técnicas
establecidas, a través del procedimiento idoneo de recepcion técnica.

12. Mantener la certificacion INVIMA de la central de reempaque y velar para llevar a cabo
anualmente las auditorias al proceso de Buenas Practicas de Elaboracion.

13. Ejecutar todas las actividades destinadas en el procedimiento documentado de reempaque de
solidos orales, acatando lo establecido en el protocolo de reempaque de medicamentos y en el
protocolo de control de calidad y de ingreso al area.

14.Evaluar las condiciones de reempacado, los resultados del control de calidad en proceso,
documentacion, control de calidad final y verificacién del paquete final, avalando que los
medicamentos reempacados cumplan con todos los requerimientos de control de calidad a fin
de obtener la calidad exigida, para determinar la aprobacién o rechazo de los lotes de
reempaque.

15. Realizar la gestion oportuna de no conformidades, oportunidades de mejora, eventos clinicos y,
desviaciones relacionados con el procedimiento de reempaque de medicamentos y participar
en la investigacién de las quejas relacionadas con la calidad del producto.

16. Desarrollar programas de capacitacion al cliente interno en materia.

17.Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

18.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

19.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperfio y la naturaleza del empleo.
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad aplicable al sector Salud.
e Farmacovigilancia / Tecnovigilancia y lineamientos normativos relacionados.
e Eventos adversos en salud.
e Conocimiento en Ofimatica.
e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestidn de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
(Institucionales) (Institucionales)
¢ Conciencia, sinergia y compromiso| e  Profesionalismo y gestion.
organizacional. e  Comunicacion verbal y corporal asertiva Y
e Gestion del cambio para adaptarse al contexto. efectiva.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de] ¢ Empoderamiento y criterio para toma de
usuarios y ciudadanos. decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional i Experiencia profesional de veintiséis (26)
AREA DE CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DE  Imeses en el ejercicio de las actividades

) CONOCIMIENTO propias de la profesion o disciplina exigida para
MATEMATICAS Y CIENCIAS |Quimica y Afines: Quimica |e| desempefio del empleo.

NATURALES Farmaceéutica. Experiencia relacionada de veinticuatro (24)

i Requerimientos : meses en el ejercicio de empleos que tengan
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasfnciones similares al cargo o en ung
autoridades competentes segun profesién ejercida “determinada &rea de trabajo

Podré sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste que
dicho documento se encuentra en trdmite. Dentro del
afio siguiente a la posesion, el profesional debera
presentar la correspondiente tarjeta o matriculal

profesional-
e Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud

(ReTHUS).
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 15
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Salud e Investigacion: Desarrollar la planificacion, implementacién, evaluacién y mejora de
procesos de salud oral asegurando el despliegue y la adherencia del personal.

1. Formular un programa de salud oral basado en el modelo y Rutas de atencion integral de
salud en coordinacion con las entidades responsables de pago, fortaleciendo el cumplimiento,
de los estandares metas y agendas del personal de salud oral.

2. Adaptar y/o adoptar, validar, evaluar, desplegar, implementar y hacer seguimiento Yy
evaluacion de las guias de practica clinica, protocolos y paquetes instruccionales de
seguridad con base a la evidencia cientifica.

3. Desarrollar procesos de retroalimentacion periédicos sobre los resultados de la evaluacion

obtenidos.

Articular con el area de calidad los procesos de auditoria a las guias de préactica clinica,

protocolos, calidad de registro clinico, continuo de atencién y concurrentes.

Identificar brechas de desempefio a los procesos en salud oral.

Formular acciones de mejora frente a las brechas de desempefio a los procesos de su area.

Garantizar el seguimiento sistematico de las acciones de mejora asegurando su efectividad.

Formular y gestionar el plan anual de adquisiciones del servicio de salud oral, para fortalecer

el abastecimiento.

9. Apoyar en la recepcion técnica de los insumos y material odontoldgico.

10. Asegurar, en los casos necesarios, el seguimiento a los procesos de mantenimiento
preventivo, correctivo y calibracion de equipos odontolégicos.

11. Participar en la gestion de contratacion junto con la Subgerencia de Salud e Investigacion con
las entidades responsables de pago.

12. Verificar la participacion de los odontélogos en las actividades que el comité de emergencias
de la IPS requiera.

13. Verificar el cumplimiento de la vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la
poblacién y supervisar el reporte de enfermedades de notificacion obligatoria en salud oral
cuando se requiera.

14. Implementar un sistema de seguimiento a los procesos de su area a través de indicadores.

15. Evaluar los indicadores de proceso de su area, analizar resultados e implementar las acciones
de mejora cuando se requieran.

16. Analizar y revisar que los planes de mejoramiento planteados por las diferentes Redes de la|
Empresa, se realicen de acuerdo a los hallazgos encontrados como oportunidades de mejora.

17.Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

18. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de

desemperio y la naturaleza del empleo.
\A CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
Normatividad aplicable al sector Salud.

Auditoria en salud.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

»
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018)

Aporte técnico — profesional

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

(Institucionales)
Profesionalismo y gestién.
Comunicacién verbal y corporal asertiva Y|
efectiva.

Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica |
Titulo Profesional

Experiencia
Experiencia profesional de veintiséis (26)

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

meses en el ejercicio de las actividades
propias de la profesiébn o disciplina exigida

CIENCIAS DE LA SALUD |Odontologia.

para el desempefio del empleo.

Requerimientos

Experiencia relacionada de veinticuatro (24)

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida|
-Podra sustituirse por la certificacion expedida por
el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula professional

Registro Unico Nacional del Talento Humano en

meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

Salud (ReTHUS)

l. IDENTIFICACION - 43

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdbdigo 219

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Comunicacién y Sistemas: Coordinar la organizaci

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
I1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

sistema de informacion para la Empresa Social del Estado Pasto Salud.

on, disefio, implementacién y desarrollo del

viGitapo Supersalud
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la ejecucion de las politicas de informética organizacional para la planeacion,
desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion.

2. Disefar e implementar las normas y procedimientos a utilizar en las diversas etapas del ciclo
de vida de los sistemas de informacion.

3. Formular los proyectos de tecnologia informatica para la implementacién en los procesos
procedimientos de la E.S.E. Pasto Salud.

4. Desarrollar el analisis de factibilidad y viabilidad de los sistemas de informacién que apoyen
los procesos y procedimientos de la E.S.E. Pasto Salud.

5. Disefiar los programas e instrumentos de sistemas de informacién que apoyen los procesos
misionales y administrativos de la E.S.E. Pasto Salud.

6. Desarrollar e implementar el software que apoye los procesos misionales y administrativos de
la E.S.E. Pasto Salud.

7. Recomendar a la alta Gerencia en la consecucion, implementacién y aplicacién de nuevas
tecnologias para la E.S.E Pasto Salud

8. Desarrollar capacitacion en sistemas de informacion de acuerdo al diagndstico de
necesidades de capacitacion al personal vinculado con la E.S.E. Pasto Salud para su
ejecucion de acuerdo al Plan de Capacitacion Anual de la misma.

9. Coordinar la gestion de informacion e indicadores de la E.S.E. Pasto Salud

10. Disefiar y administrar el plan de seguridad informatica y de la informacion institucional a fin
de garantizar integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion

11. Desarrollar sistematicamente las copias de seguridad de las bases de datos de los servidores
de la empresa.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.

Ciberseguridad.

Andlisis y disefio de soluciones informéticas.
Ofimatica avanzada.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

%? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva |

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas d PO y P
i : ecisiones.
de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)
AREA DE NUCLEO BASICO DE meses en el ejercicio de las actividades
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |propias de la profesion o disciplina exigidal
INGENIERIA, para el desempefio del empleo.

Ingenieria de Sistemas,

ARQUITECTURA, Telematica y Afines Experiencia relacionada de veinticuatro (24)

URBANISMO Y AFINES. meses en el ejercicio de empleos que tengan
Requerimientos funciones similares al cargo 0 en una
determinada area de trabajo.

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida]
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde|
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION — 44

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
I1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Administrar el control y andlisis de la informacién contable y tributaria,
garantizando el andlisis de la informacién presentada para realizar un adecuado y oportuno manejo
de los recursos asignados a la entidad, mediante el desarrollo eficiente de los procesos y

procedimientos contables aplicando la normatividad vigente.
Y2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los movimientos diarios de las transacciones contables de la ESE para su registro
oportuno verificando que los ingresos, costos y gastos se afecten correctamente.
2. Consolidar la informacion de ajustes, depreciaciones, amortizaciones, conciliaciones
bancarias para el cierre contable mensual y anual y su posterior elaboracion de los estados
financieros de la E.S.E. Pasto Salud aplicando las normas vigentes establecidas por lal
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Contaduria General de la Nacion.

3. Verificar que las transacciones contables y financieras de la E.S.E. Pasto Salud estén
registradas correctamente en los libros de contabilidad, de acuerdo a las normas de lal
Contaduria General de la Nacion.

4. Elaborar, validar y firmar los estados financieros de la empresa.

5. Elaborar y validar la informacién contable para presentar a los 6rganos de control que los
requiera.

6. Elaborar y validar la informacién contable para la presentarla ante la Junta Directiva,
Gerencia, Subgerencia Financiera y comercial y demas entidades que las soliciten.

7. Asesorar a las dependencias de la E.S.E Pasto Salud en aspectos y temas especificos de la
contabilidad publica.

8. Supervisar la dependencia con el fin de garantizar la confiabilidad de la informacion contable.

9. Elaborar y validar anualmente la informacion exdégena, excepto la informacion de pago.

10. Elaborar la declaracién de ingresos y patrimonio de la E.S.E. Pasto Salud para presentar a la|
DIAN.

11. Implementar un sistema de seguimiento a sus procesos a través de indicadores.

12. Evaluar resultados de indicadores e implementar las acciones de mejora cuando se requieran.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tributacion.

Elaboracion de Estados financieros.
Andlisis financiero.

Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacién efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
[ ]
[}

Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva Y|

efectiva.
contexto. , o
. > : . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)
AREA DE NUCLEO BASICO DE |meses en el ejercicio de las actividades
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |propias de la profesion o disciplina exigidal
ECONOMIA, para el desemperio del empleo.
ADMINISTRACION,  [Contaduria publica. Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
CONTADURIA Y AFINES. meses en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares al cargo o en und

Requerimientos : g _
determinada area de trabajo.

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesién ejercida]
— Podr& sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional deberd presentar la correspondiente
tarjeta 0 matricula profesional-

l. IDENTIFICACION — 45

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Controlar la ejecucion activa y pasiva del presupuesto orientado al

cumplimiento de la normatividad, como herramienta de gestion o fiscalizacion de dineros publicos

en el cumplimiento de metas y objetivos institucionales enfocados en la satisfacciéon de las
necesidades basicas en salud de la comunidad.

1. Realizar en coordinacion con el Subgerente financiero y comercial las actividades|
correspondientes para la elaboraciéon del presupuesto anual de ingresos y gastos, con |3
participacion de todos los funcionarios involucrados en esta etapa.

2. Registrar, administrar y controlar los ingresos y gastos de la E.S.E Pasto Salud para su
correcta ejecucion.

3. Revisar los actos administrativos relativos a autorizaciones de gastos para que cumplan los
aspectos técnicos y presupuestales.

4. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y registros de compromiso o
reserva presupuestal (RES) solicitados que garanticen la existencia y reserva de los recursos
necesarios para cumplir con los compromisos adquiridos por la Empresa.

5. Preparar los proyectos de acuerdo o resoluciones que se presentan a la junta directiva pard
efectuar traslados presupuestales segun corresponda, previo analisis y determinacion de
prioridades y necesidades.

vicitapo Supersalud v
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10. Controlar la ejecucion activa y pasiva del Presupuesto, a través del seguimiento individual de|

11. Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion presupuestal y contestarlas en los|

12. Verificar que los compromisos presupuestales que asume la E.S.E Pasto Salud se ajusten g

13.Elaborar y entregar informacién presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente; a los

14. Implementar un sistema de seguimiento a sus procesos a través de indicadores.
15.Evaluar el resultado de indicadores e implementar las acciones de mejora cuando se|
16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

17.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Elaborar y validar la informacién presupuestal para los 6rganos de control que lo requiera.
Elaborar y validar la informacién presupuestal para presentarla ante la Junta Directiva,
Gerencia, Subgerencia financiera y comercial y demas entidades que las soliciten.

Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencias y doctrinas con el fin de dar fundamento|
juridico al proceso de toma de decisiones en asuntos sometidos a consideracion del area.
Recibir, registrar y tramitar todos los documentos relacionados con el proceso presupuestal
de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos para tal fin y construir con ellos los
diferentes documentos, libros y ejecuciones presupuestales activas y pasivas.

los movimientos econémicos de la E.S.E Pasto Salud, para ejercer control como herramienta|
de gestion.

términos establecidos por la ley para evitar posibles amonestaciones.

los requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia, a fin de recomendar,
cuando sea necesario, los correctivos pertinentes.

entes de control, fiscalizacién, clientes internos y externos que requieran de ellos con fin de
cumplir el deber de informar y facilitar el proceso de fiscalizacion y control.

requieran.
aplicables y los procesos de la entidad.
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento sobre normatividad financiera y presupuestal vigente.
Presupuesto publico.

Proyeccion presupuestal.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

VIGILADO Supersolud@
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(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso .
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva V|

efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas d PO y P
. . ecisiones.
de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)
AREA DE NUCLEO BASICO DE |meses en el ejercicio de las actividades|
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |propias de la profesién o disciplina exigidal
ECONOMIA, Administracion, para el desempefio del empleo.
ADMINISTRACION, Contaduria publica, Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
CONTADURIA Y AFINES. [Economia. meses en el ejercicio de empleos que tengan
INGENIERIA, iy . funciones similares al cargo o en una
ARQUITECTURA, K}?ﬁ:s"e”a Industrial Y |yeterminada area de trabajo.
URBANISMO Y AFINES. )

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercida —
Podré sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesién, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta 0
matricula profesional-

l. IDENTIFICACION - 46

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
S.G.S.S.T: Planear, implementar, verificar y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los planes, programas y actividades relativos a la Salud ocupacional, de los
funcionarios de la E.S.E. Pasto Salud, en los aspectos de promocion, prevencion,
rehabilitacion y readaptacion.

2. Coordinar la practica de exdmenes médicos ocupacionales (de Ingreso, periédicos y de
retiro).

vicitapo Supersalud v
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3. Realizar seguimiento en Accidentes de trabajo y enfermedad profesional, morbilidad VY|
ausentismo.

4. Verificar la necesidad de reubicar laboralmente a las personas que han presentado ATEP, de
acuerdo a su estado de salud.

5. Estructurar Programas de Vigilancia epidemiolégica de acuerdo a los factores de riesgo
presentes en la empresa.

6. Promover estilos de vida y trabajo saludables al interior de la E.S.E Pasto Salud.

7. Elaborar el diagnéstico de las condiciones de trabajo (panorama de factores de riesgo),
mediante la aplicacion de la normatividad nacional vigente en Seguridad y Salud Ocupacional

8. Estructurar el Plan de emergencias (Simulacros, conformacion de Brigadas, entre otros) en la
E.S.E. Pasto Salud, mediante la aplicacion de la normatividad nacional vigente en Seguridad
y Salud Ocupacional.

9. Reportar oportunamente los actos y condiciones inseguras de trabajo; asi como los ATEP
mediante la aplicacién de la normatividad nacional vigente en Seguridad y Salud Ocupacional.

10. Verificar el suministro de los EPP a los servidores expuestos a los diferentes factores de
riesgo de la E.S.E Pasto Salud, mediante la aplicacion de la normatividad nacional vigente en
Seguridad y Salud Ocupacional.

11. Elaborar programas de capacitacién dirigidos a los trabajadores a fin de disminuir el riesgo de
accidente de trabajo en la E.S.E. Pasto Salud.

12. Administrar y vigilar el cumplimiento de las normas de medicina preventiva, higiene v,
seguridad industrial y el correcto uso de los elementos de proteccion.

13. Coordinar con la administradora de riesgos profesionales el desarrollo de los procesos de
atencion a los afiliados y las asesorias de acuerdo a riesgo detectados.

14. Ser parte activa del Comité Paritario del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo COPASST de la E.S.E. Pasto Salud y desarrollar conjuntamente los programas del
area.

15. Inspeccionar todas las areas de trabajo, emitir conceptos y dar recomendaciones para aplicar,
lo correctivos necesarios que garanticen la seguridad de los funcionarios.

16. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos

17.Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

18. Disefiar e implementar un sistema de seguimiento a los procesos de su responsabilidad a
través de indicadores.

19. Asegurar el reporte de forma oportuna los indicadores a Planeacion o las entidades que los
requieran

20. Analizar los resultados de indicadores respecto a los procesos de su responsabilidad

21.Disefar e implementar acciones de mejora segun resultado de indicadores

22, Participar activamente en la formulaciéon del Programa de auditoria para el mejoramiento de
la calidad de la atencion en salud institucional, hacer seguimiento a las acciones a su cargo,
formular acciones de mejora en caso de detectarse brechas en su ejecucion.

23. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

24. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

25.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

26.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

viGitapo Supersalud ./
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en Salud y normatividad relacionada.
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y normatividad relacionada.
Riesgos laborales.
Accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
Medidas de control y prevencion (Planes de respuesta, emergencia y contingencia).
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y

efectiva.
contexto. : o
. - . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Experiencia profesional de veintiséis (26)

Titulo Profesional A -
meses en el ejercicio de las actividades

AREA DE NUCLEO BASICO DE |propias de la profesion o disciplina exigidaj
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO para el desempefio del empleo.
Medicina, otros Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
CIENCIAS DE LA SALUD. programas de la salud. |meses en el ejercicio de empleos que tengan
CIENCIAS SOCIALES Y , . funciones similares al cargo 0 en una
HUMANAS. Psicologia. determinada area de trabajo.

Requerimientos
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion ejercidal
— Podra sustituirse por la certificacion expedidal
por el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trdmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-
e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Gnicamente para el area
de conocimiento de las ciencias de la salud-.

.
-

>
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l. IDENTIFICACION — 47

Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 15

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministros: Administrar el proceso de suministros bienes y servicios, para garantizar el adecuado
oportuno servicio tanto en la gestién clinica como en los procesos de apoyo.

1. Consolidar las necesidades de insumos, materiales, elementos, servicios y bienes de la E.S.E
Pasto Salud, para presentar al Plan Anual de Adquisiciones segun normatividad vigente.

2. Verificar las solicitudes de suministros de la diferentes Redes y Sede Administrativa para
confrontacion con el Plan Anual de Adquisiciones e identificar los elementos o servicios por
adquirir.

3. Participar en la evaluacion de los proveedores, con el fin de seleccionar a aquellos que ofrezcan
las mejores condiciones para la Empresa.

4. Verificar y controlar el proceso de contratacién a través de la oficina de suministros.

5. Consolidar la informacién para el diligenciamiento y presentacién semestral o anual de los
informes ante los entes de control.

6. Asegurar oportunamente el pago mensual de los recibos de servicios publicos de la ESE Pasto
Salud.

7. Asegurar la contratacién del mantenimiento, preventivo y correctivo del parque automotor.

8. Administrar la plataforma electrénica de compras para la adquisicion de bienes.

9. Implementar un sistema de seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios a
través de indicadores.

10. Evaluar resultado de indicadores e implementar acciones de mejora cuando se requieran.

11. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

12. Asegurar el reporte de forma oportuna de los indicadores a Planeacion o las entidades que los
requieran.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados
para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Logistica y suministros.

Conocimiento basico en insumos hospitalarios y administrativos.
Contratacion Publica.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

1
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia 'y  coOmpromiso
organizacional.

e Gestibn del cambio para adaptarse al

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
e Comunicacioén verbal y corporal asertiva y

contexto. efectiva. o
. - . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de veintiséis (26)

NUCLEO BASICO DE |meses en el ejercicio de las actividades

AREA DE CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO propias de la profesion o disciplina exigidal

ECONOMIA, /Administracion, para el desempefio del empleo.
ADMINISTRACION, Contaduria Publica, Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
CONTADURIA Y AFINES. [Economia. meses en el ejercicio de empleos que tengan
INGENIERIA, Ingenieria Industrial y funciones similares al cargo o en una
ARQUITECTURA, Afines, Ingenieria determinada area de trabajo.

URBANISMO Y AFINES. |Administrativa y afines.
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS.
Requerimientos
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las

autoridades competentes segun profesion ejercida —
Podra sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
que dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
deberd presentar la correspondiente tarjeta 0
matricula profesional-.

l. IDENTIFICACION - 48

Derecho y Afines.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado Area de la Salud
Cadigo 242

Grado 17

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

-
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestion de Calidad: Planear, verificar, asegurar la implementacion, controlar, evaluar y mejorar
continuamente el sistema de garantia de calidad, ademéas de brindar apoyo y asegurar el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

1. Planear y coordinar la realizacion de los ciclos de evaluacion de la calidad tanto para el
cumplimiento del Sistema obligatorio de garantia de la calidad como en los procesos
misionales y de apoyo dentro de la E.S.E. Pasto Salud.

2. Coordinar los procesos relacionados con levantamiento y actualizacion de procesos,
procedimientos, protocolos de atencién, guias, instructivos y demas documentos que
soportan el sistema de gestién de calidad.

3. Coordinar las actividades de evaluacion y seguimiento a los planes y procesos para
establecer las medidas tendientes a corregir las desviaciones de calidad detectadas en las
diferentes areas de la E.S.E. Pasto Salud.

4. Controlar y evaluar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y sistemas de Informacion de la E.S.E. Pasto Salud y recomendar los
correctivos que sean necesarios a la respectiva dependencia.

5. Controlar y evaluar que los responsables de la atencién en salud estén capacitados y
actualizados en las normas, protocolos de manejo, reglamentos, manuales y demas
documentos que definan cada tipo de atencion.

6. Definir acciones que deban adoptarse para el mejoramiento continuo de la calidad y el logro
de los objetivos y metas de la Empresa.

7. Coordinar las actividades encaminadas a la formulacion del Programa de Auditoria para el
mejoramiento de la calidad.

8. Definir acciones de seguimiento al programa de Auditoria Para el Mejoramiento de la
Calidad, presentar los informes correspondientes respecto de los diferentes grupos
componentes del Programa de Auditoria Para el Mejoramiento de la Calidad, y contribuir en
la formulacion de acciones de mejora cuando se requieran.

9. Coordinar las actividades orientadas a la autoevaluacion de estandares de calidad que acoja|
la empresa con el propésito de generar un proceso de mejora continua.

10. Contribuir en la formulacion e implementacién de un sistema de seguimiento a los procesos
través de indicadores, que permita medir la calidad en la prestacion de los servicios de salud.

11. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

12. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones|
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

13. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempenio y la naturaleza del empleo.

e Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).

e Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

e Auditoria de la calidad en salud.
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e Conocimiento en ofimatica.
e Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva |

efectiva.
contexto. , .
. . : e Empoderamiento y criterio para toma de
. Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia

Fiule BaiesarEl Experiencia prof_esic_)n_al de dieciséis_, (16)
meses en el ejercicio de las actividades
propias de la profesiébn o disciplina exigidal

para el desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de catorce (14)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina,
Odontologia, Salud
Publico,

CIENCIAS DE LA SALUD.

Titulo Posgrado

Modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar Ia
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud
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l. IDENTIFICACION — 49

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado Area de la Salud

Cddigo 242

Grado 17

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Salud
de la E.S.E a través del seguimiento y medicion del Sistema de Garantia de la Calidad, asi como
la verificacion de la adecuada prestacion de los servicios de salud a través de procesos de
auditoria.

2.

7.
8.

9.
10

Naturaleza del cargo

1. Asegurar el adecuado desempefio de los funcionarios asignados al area de autoria con el fin

. Consolidar y presentar informes a las diferentes dependencias de la institucion acerca de los
. Planear y coordinar la realizacién de los ciclos de evaluaciéon de la calidad tanto para el
. Planear y participar en las actividades de evaluacion y seguimiento a los planes y procesos

. Coordinar y presentar informes de las auditorias realizadas a las diferentes dependencias de

11.

Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
e investigacién: Garantizar el mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de garantizar el cumplimiento de las metas institucionales.

Capacitar al talento humano de la institucién con el fin de evitar los errores e inconsistencias
en el proceso integral de atencidon de los usuarios que puedan generar objeciones y glosas
por parte de los diferentes pagadores.

causales de la glosa aceptada con el fin de generar politicas de autocontrol y planes de
mejoramiento.

cumplimiento del Sistema obligatorio de garantia de la calidad como en los procesos
misionales dentro de Pasto Salud ESE.

para establecer las medidas tendientes a corregir las desviaciones de calidad detectadas en
las diferentes &reas de la E.S.E

la ESE, asi como los informes internos y externos requeridos por las directivas de la empresa|

0 entes externos competentes.

Coordinacién y seguimiento del sistema de referencia y contra referencia de la empresa.

Definir y recomendar acciones que deban adoptarse para el mejoramiento continuo de I3

calidad y el logro de los objetivos y metas de la institucion.

Asegurar el cumplimiento de la gestion y andlisis de glosas.

. Coordinar las actividades encaminadas a la formulacion del Programa de auditoria para el

mejoramiento de la calidad de la atencién en salud institucional.

Controlar la ejecucion del Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de |3

atencion en salud, presentar los informes correspondientes por los diferentes grupos

componentes del Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion
en salud, y contribuir en la formulacion de acciones de mejora cuando se requieran.

. Coordinar las actividades orientadas a la autoevaluacién de estandares de calidad
normativos o que acoja la empresa con el propésito de generar un proceso de mejora
continua.

. Contribuir en la formulacion e implementacion de un sistema de seguimiento a los procesos
través de indicadores, que permita medir la calidad en la prestacion de los servicios de
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salud.

14. Fortalecer el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

15. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

16. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su
efectividad.

17. Analizar los casos, desde el punto de vista clinico relacionados con peticiones, quejas
reclamaos y demandas de reparacion directa.

18. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

19. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

20. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

Auditoria de la calidad en salud.

Gestion de glosas en salud.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional

e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.

e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos

[}

[}

[ ]

Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva |

contexto efectiva.
. . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de dieciséis (16)
. o meses en el ejercicio de las actividades
AREA DE NUCLEO BASICO DE propias de la profesién o disciplina exigida
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |3 ef desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de catorce (14)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina,
Odontologia, Salud
Publico,

CIENCIAS DE LA SALUD.

-
w

/

N
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Titulo Posgrado

Modalidad de especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en trdmite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar lal
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud

l. IDENTIFICACION - 50

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado Area de la Salud
Cddigo 242

Grado 17

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Salud e Investigacion: Planear, verificar, asegurar la implementacion, controlar, evaluar y mejorar
continuamente el sistema de garantia de calidad, ademéas de brindar apoyo y asegurar el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias de participacion social, con los diferentes actores locales con el fin de
fortalecer la pertinencia y efectividad de las intervenciones de salud publica.

2. Coordinar los procesos de participacion social para concertar la ejecucién y seguimiento de
las intervenciones prioritarias definidas en salud publica.

3. Coordinar los equipos operativos de intervenciones prioritarias dirigidas a las personas y/o 4
la colectividad, vigilancia en salud publica y Medio Ambiente.

4. Verificar el cumplimiento de las metas en salud publica en lo local a través del seguimiento
de coberturas definidas por las politicas municipales.

5. Asegurar el cumplimiento y aplicacion a los procesos, procedimientos y planes de
intervencion colectivas de la entidad en el ejercicio de las funciones.

6. Asegurar la articulacion de acciones colectivas con las acciones individuales del plan
obligatorio de Salud en concordancia con el modelo de atencion.

7. Asegurar la implementacion y aplicacion de politicas publicas con las demas éareas
misionales.

vicitapo Supersalud 2.
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8. Participar en las actividades encaminadas a la formulacién del Programa de auditoria paral
el mejoramiento de la calidad de la atencion en salud institucional.

9. Controlar la ejecucion del Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la
atencion en salud en lo de su competencia.

10. Presentar los informes correspondientes a su cargo de los diferentes grupos componentes
del Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en salud, y
contribuir en la formulacién de acciones de mejora cuando se requieran.

11. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

12. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo.
VI. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)
Salud Publica.
Coordinacién de programas de salud.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva.
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestién.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y

contexto efectiva.
. . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.

VIII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Experiencia profesional de dieciséis (16)
Titulo Profesional meses en el ejercicio de las actividades
propias de la profesién o disciplina exigida
AREA DE NUCLEO BASICO DE [Para el desempefio del empleo.
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO Experiencia relacionada de catorce (14)
3
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) ] meses en el gjercicio de empleos que tengan
Bacteriologia, funciones similares al cargo 0 en una

CIENCIAS DE LA SALUD. Enfermerl'a}, Medicina, determinada &rea de trabajo.
Odontologia, Salud

Publico,

Titulo Posgrado
Modalidad de especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Requerimientos
Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar lal
correspondiente tarjeta o matricula profesional-.
Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

l. IDENTIFICACION - 51

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero (a)

Cdbdigo 243

Grado 11

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores asistenciales y de supervisién en consulta externa, urgencias, observacion y
hospitalizacién a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocién, prevencion,
proteccion, diagndstico, tratamiento, identificacién de necesidades y seguimiento al paciente, la
familia y la comunidad con base en el continuo de atencién, garantizando adherencia a guias,

protocolos y calidad del registro.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y lal
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes instruccionales y guias de atencion, adoptados por Pasto Salud ESE.

2. Realizar la consulta de Enfermeria con base en el modelo de atencién de la E.S.E. Pasto
Salud centrado en los procesos del continuo de atencion,

3. Asegurar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para minimizar
riesgos en la prestacion del servicio.
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Identificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

Desarrollar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad definidos

por la E.S.E. Pasto Salud

6. Ejecutar y evaluar el tratamiento dentro de los parametros de calidad definidos por Pasto
Salud ESE.

7. Realizar seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los

pacientes.

Asegurar la calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto Salud.

Realizar vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la poblacion y reportar

enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Formular, validar, evaluar, desplegar e implementar las guias de préactica clinica, protocolos
y paquetes instruccionales de seguridad con base a la evidencia cientifica disponible.

11.Conocer y alcanzar metas e indicadores institucionales.

12. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal Auxiliar a su cargo.

13. Formular, validar, evaluar, desplegar e implementar las guias de practica clinica, protocolos,
y paquetes instruccionales de seguridad con base a la evidencia cientifica disponible.

14.Desarrollar estrictamente el cumplimiento de las agendas y el estdndar de atencion
adoptado por la Institucion.

15. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

16. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

17.Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

18. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

19. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

20.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeiio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ll o

L

¢ Normatividad aplicable al sector Salud.
¢ Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
e Salud publica.
e Atencion y orientacion al usuario.
e Conocimiento en ofimatica.
e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccién y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones

VIGILADO Supersolud@



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG

NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 132

9 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades VYl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

(Institucionales)
¢ Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva y,
efectiva.
e Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Formacion Académica Experiencia
Experiencia profesional de catorce (14) meses
Titulo Profesional en el ejercicio de las actividades propias de la
profesibn o disciplina exigida para el
AREA DE NUCLEO BASICO DE [desempefio del empleo.
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO Experiencia relacionada de doce (12) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
CIENCIAS DE LA SALUD.[Enfermeria. funciones similares al cargo 0 en una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente al
la posesion, el profesional debera presentar lal
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

l. IDENTIFICACION =52

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermera(o)

Cddigo 243

Grado 13

NUmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de supervision, evaluacion y seguimiento al cumplimiento de programas y metas
de promocion y prevencion en consulta externa, urgencias, observacion y hospitalizacion y
consolidar informes requeridos por la Institucion con base en la contratacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, evaluar y hacer seguimiento a la aplicacion de protocolos, normas, metas
Internacionales, paquetes instruccionales y guias de atencion, adoptados por la E.SE. Pasto
Salud para garantizar una atencion segura, humana e integral al paciente, su familia y la
comunidad.

2. Garantizar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para
minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

3. ldentificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

4. Brindar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad definidos
por la E.S.E. Pasto Salud.

5. Evaluar el tratamiento dentro de los parametros de calidad definidos por E.SE. Pasto Salud.

6. Evaluar el seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los
pacientes.

7. Garantizar la calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto salud.

8. Hacer el control al sistema de vigilancia Epidemiolégica SIVIGILA y a la Calidad de todos
los registros y reportar enfermedades de notificacion obligatoria.

9. Aplicar listas de chequeo, consolidar indicadores del continuo de atencién, metas
internacionales, paquetes instruccionales y Seguridad del Paciente.

10. Consolidar informacion relacionada con cumplimiento de metas y programas con base en
los tiempos definidos por la Institucion.

11. Formular, validar, evaluar, desplegar e implementar las guias de préactica clinica, protocolos
y paquetes instruccionales de seguridad con base a la evidencia cientifica disponible.

12. Implementar un mecanismo de seguimiento a los procesos de sus areas a través de
indicadores.

13. Evaluar el resultado de indicadores e implementar acciones de mejora cuando se requiera.

14. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

15. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

16. Garantizar el seguimiento sistematico a las acciones de mejora garantizando su efectividad.

17.Hacer el reporte oportuno de indicadores.

18. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

19. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

20.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable al sector Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
Vigilancia Epidemiologica.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

\ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
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Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacién verbal y corporal asertiva y,

contexto efectiva.
. . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de diecisiete (17)

AREA DE NUCLEO BASICO DE meses en el ejercicio de las actividades

propias de la profesion o disciplina exigida
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO para el desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de quince (15) meses

CIENCIAS DE LA SALUD.Enfermeria. en el ejercicio de empleos que tengan
— funciones similares al cargo o en una
Requerimientos determinada area de trabajo.

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar la
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.
Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

l. IDENTIFICACION - 53

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermera(o)

Cddigo 243

Grado 13

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sistema de vigilancia epidemioldgica, de conformidad con las politicas nacionales,
departamentales y locales.

1
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, controlar y evaluar los sistemas de vigilancia en Salud Publica de acuerdo con
las politicas nacionales, departamentales y locales.

2. Establecer, implementar, controlar y evaluar las acciones de promocién, prevencion y
atencion al ambiente, segun las particularidades de cada factor de riesgo, diferenciando
aguellas intervenciones especificas de vigilancia epidemioldgica y las de control de factores
de riesgo.

3. Gestionar y mantener en la organizacion el sistema de informacion de salud publica Y|
Estadisticas vitales de competencia de la empresa.

4. Desarrollar el andlisis epidemiolégico de la situacién de salud en forma periddica segun los
estandares establecidos y brindar los elementos técnicos necesarios para la planeacion vy
administracion de la salud en la empresa.

5. Realizar los estudios de caso y participara en los COVES institucionales, municipales o
Departamentales segun sea requerido.

6. Participar en la evaluacion de impacto de las intervenciones de salud publica en el &mbito
local.

7. Participar en la actualizacion del diagnostico de la situacion de salud de cada una de lag
redes del area de influencia de la E.S.E. Pasto Salud y en la definicion de intervenciones
prioritarias en salud publica.

Fortalecer el reporte y gestién de incidentes y eventos adversos.

Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones

correctivas que haya lugar derivadas de las mismas.

10. Fortalecer el seguimiento sistematico a las acciones de mejora verificando su efectividad.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|

desempefo vy la naturaleza del empleo.
\VA CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable al sector salud.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)
Vigilancia Epidemioldgica.
Conocimiento en Salud publica.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
[ ]
[ ]

8.
9.

Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
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¢

organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades VYl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII.
Formacion Académica

Titulo Profesional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
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(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso

Profesionalismo y gestién.

Comunicacién verbal y corporal asertiva y,
efectiva.

Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Experiencia
Experiencia profesional de diecisiete (17)
meses en el ejercicio de las actividades

NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO

AREA DE
CONOCIMIENTO

propias de la profesiébn o disciplina exigidal
para el desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de quince (15) meses

CIENCIAS DE LA SALUD.[Enfermeria.

en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente al
la posesion, el profesional debera presentar la
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica uUnicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

CARGOS DE NIVEL TECNICO PLANTA GLOBAL:

l. IDENTIFICACION — 54

Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 314

Grado 7

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Comunicacion y Sistemas: Apoyar en la formulacion de politicas, conceptualizacion, desarrollo e
implementacion de estrategias de comunicacion externa e interna de la empresa.

1
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\A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y divulgar planes, programas, mecanismos y acciones de comunicacion
interna y externa de la empresa.

2. Redactar, conceptuar y disefiar medios informativos del portafolio de servicios de la
Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE, realizando la promocion de sus servicios.

3. Dar a conocer los adelantos y proyectos de la entidad y preparar informes especiales de
acuerdo al medio de comunicacion.

4. Canalizar la informacion de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE hacia los medios|

de comunicacion masivos en el &mbito nacional y regional, asi como ofrecer el elemento de

soporte gréfico, visual e informativo.

Atender las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion.

Acompafar a la oficina en la realizaciébn de las publicaciones periddicas y editoriales

necesarias para la empresa.

7. Apoyar el manejo de la informacion institucional en los diferentes medios institucionales
internos y externos.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en comunicacion y marketing digital.
Conocimiento en disefio gréfico.

Manejo de aplicaciones y programas informaticas y de disefio.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

o o

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
¢ Disciplina.
¢ Responsabilidad.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al e Experticia técnica.
contexto. e Cumplimiento del deber.
e Satisfaccion de necesidades y| e Polivalencia.
expectativas de usuarios y ciudadanos.
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VII.

Formacion Académica

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Experiencia

Titulo Técnico o Techoldgico

Experiencia laboral de doce (12) meses en el

ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Disefo Gréfico;
cconowin, - [Comincacn - Soc)
ADMINISTRACION, Técnico er;
CONTADURIA Y AFINES. L .,
Administracion de

Sistemas de Informacion
con énfasis en disefio
grafico y documentacion
administraciéon  publica,
Sistemas; Sistemas de
Informacion.

BELLAS ARTES

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Experiencia relacionada de diez (10) meses en
el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares al cargo o en una determinada area
de trabajo.

Requerimientos

Titulo técnico, tecnoldégico o terminacion
aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional, expedido por,
las autoridades competentes seguln profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tradmite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el trabajador debera presentar el

correspondiente titulo.

l. IDENTIFICACION - 55

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cadigo 314

Grado 7

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Ejecutar labores auxiliares en el manejo, recaudacién y control de valores en
la E.S.E. Pasto Salud y sus Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.
Registrar los ingresos por todo concepto de prestacion de servicios de salud de acuerdo a las
normas establecidas por la E.S.E. Salud Pasto.

Registrar diariamente el boletin de ingresos por todo concepto en el sistema.
Registrar consignaciones diarias de ingreso a la E.S.E Pasto Salud por venta de servicios.
Registrar diariamente los comprobantes de egresos de la E.S.E Pasto Salud.
Presentar informe periédico de ingreso por ventas de servicios y remision a las diferentes redes|
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de la E.S.E Pasto Salud.
Realizar arqueos, seguimiento e informes de

aplicables y los procesos de la entidad.
Garantizar la custodia de los elementos de pro
para facilitar el cumplimiento de las funciones
Las demas que les sean asignadas por au
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Finanzas.

[ ]
[ ]
e Manejo de caja.
e Conocimiento en ofimatica.
e Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

actividades a cajeros principales y auxiliares de la

red de acuerdo al cronograma establecido por Tesoreria.
Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

piedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados|

toridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control de registros de ingresos y egresos financieros.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

(Institucionales)
Conciencia, sinergia vy
organizacional.

Gestion del cambio para adaptarse al

contexto.

Satisfaccion de necesidades

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII.

. compromiso

Y

Formaciéon Académica |

Titulo Técnico o Tecnoldgico

(Institucionales)
e Experticia técnica.
Cumplimiento del deber.
Polivalencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Experiencia
Experiencia laboral de doce (12) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio

NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO

AREA DE
CONOCIMIENTO

Experiencia relacionada de diez (10) meses en el
ejercicio de empleos que tengan funciones

Comercial y Financiera,
Contable y Tributaria,
Contable y Financiera,
Administracién Bancaria,
Administracion de
Empresas, Administracion
de Negocios,
Administraciéon de
Negocios Internacionales,
IAdministracion Publica.

ECONOMIA,
ADMINSITRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

similares al cargo o en una determinada &rea de
trabajo.
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Requerimientos

Titulo técnico o tecnoldgico expedido por las
autoridades competentes segun profesiéon
ejercida — Podr& sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el trabajador deberd
presentar el correspondiente titulo.

I IDENTIFICACION-56

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cddigo 314

Grado 9

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones tendientes a la administracion, custodia y facil el manejo de la Gestion

Documental en concordancia con el sistema de calidad implementado en la E.S.E. Pasto Salud.

1. Participar en la revision y verificacion con el superior inmediato la implementacion de la Ley
594 de 2000 — Ley de archivo y/o sus modificaciones en la E.S.E Pasto Salud.

2. Realizar capacitaciones a todo el personal de la E.S.E. Pasto Salud el sobre manejo de

archivos teniendo en cuenta el ciclo vital del documento.

Revisar y verificar los archivos de gestion documental producida en la E.S.E. Pasto Salud.

Realizar capacitaciones a los encargados de las unidades de correspondencia de la E.S.E.

Pasto Salud en la administracion de comunicaciones oficiales.

5. Realizar verificacion en las unidades de correspondencia de la Empresa se aplique
adecuadamente los procesos de administracion de las comunicaciones oficiales.

6. Realizar seguimiento a las unidades de correspondencia de acuerdo procesos adoptados
por la E.S.E. Pasto Salud.

7. Realizar asesoria técnica que requieran los archivos de las diferentes dependencias de la
E.S.E Pasto Salud.

8. Realizar verificacion de la organizacion de archivos de gestibn en las diferentes
dependencias de la E.S.E. Pasto Salud.

9. Realizar asesoria técnica al talento humano respecto al manejo del sistema de informacién
de archivo y correspondencia.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

ol o
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\Z CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestién documental
Técnicas de archivo y documentacion.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(Resolucion 629 del 2018)

Manejo de la Informacion y de los Recursos.

Normatividad en Gestién documental Nacional Vigente.
Normas Técnicas Colombianas de Gestion Documental.

Conocimiento en ofimatica (Software de Sistema de Gestién documental y de procesos).

¢ Uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
e Confiabilidad Técnica.
e Capacidad de Andlisis.
COMUNES
(Decreto 815 del 2018) .
e Compromiso con la organizacién ESPECIFlépéirzggi\g\éi:‘z‘ﬁgf‘Rcho
* Trabajoen equipo « Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio S
o . ¢ Disciplina.
e Aprendizaje continuo Responsabilidad
¢ Orientacion a resultados P '
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia vy
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VIL.
Formacion Académica
Titulo Técnico profesional o tecndlogo

compromiso

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

(Institucionales)

e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
¢ Polivalencia.

| Experiencia
Experiencia laboral de catorce (14) meses en

AREA DE

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE

el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio
Experiencia relacionada de doce (12) meses

CONTADURIA Y AFINES.

ECONOMIA, [N o o de
ADMINISTRACION,
Empresas,

Administracién Publica.

en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

Titulo técnico profesional o tecndlogo expedido
por las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a la
trabajador debera presentar el

expedida por el

posesion, el
correspondiente titulo.
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e Tarjeta 0o matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico
profesional segun sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

l. IDENTIFICACION - 57

Nivel [Técnico

Denominacion del empleo [Técnico Operativo

Caodigo 314

Grado 9

NuUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

Il AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Salud e Investigacion: Ejecutar las actividades y procedimientos relacionados con los
medicamentos, de acuerdo al plan de accion del servicio de farmacia, cumpliendo el sistema
obligatorio de la garantia de calidad en salud, con el fin de contribuir en forma armoénica e integral
al mejoramiento de la calidad de vida individual y colectiva a los usuarios de la E.S.E. Pasto Salud.

. IV. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que los requerimientos de medicamentos estén basados en las necesidades
institucionales y apoyar la adecuada distribucidn de los mismos a cada servicio farmacéutico de
la red.

2. Realizar la correcta adquisicion, recepcién, almacenamiento, control de inventarios y control de
fechas de vencimiento de medicamentos.

3. Presentar los informes de caracter obligatorio a las instancias que correspondan.

4. Ejecutar todas las actividades destinadas en el procedimiento documentado de reempaque de
solidos orales, acatando lo establecido en el protocolo de reempaque de medicamentos solidos
orales y en el protocolo de ingreso al area.

5. Ejecutar las operaciones asignadas por el jefe de produccion cumpliendo con las
especificaciones establecidas.

6. Diligenciar oportunamente los formatos que correspondan dentro del paquete técnico y del
proceso de reempaque.

7. lIdentificar e informar cualquier problema relacionado con el producto que afecte el correcto
desempefio del proceso para obtener cambios que contribuyan al mejoramiento continuo.

8. Reducir al maximo la produccion de material no conforme.

9. Mantener en condiciones de orden y limpieza la central de reemapaque

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados|
para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en la clasificacion de dispositivos médicos, sustancias farmacéuticas y
medicamentos de estricto control.
e Conocimientos en almacenamiento y conservacion de medicamentos.

1
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e Conocimiento en ofimatica.
e FEjes de acreditacion en salud.
COMUNES

(Decreto 815 del 2018) ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion (Decreto 815 del 2018)
* Trabajo en equipo « Confiabilidad técnica,
e Adaptacion al cambio « Disciplina
e Aprendizaje continuo . Responsa.bili dad
e Orientacion a resultados '
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional. e Experticia técnica.
e Gestibn del cambio para adaptarse al e Cumplimiento del deber.
contexto. e Polivalencia.

e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo Técnico Profesional o Tecnélogo Experiencia laboral de catorce (14) meses en
AREA DE NUCLEO BASICO DE el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO arte u oficio
MATEMATICAS Y : - Experiencia relacionada de doce (12) meses
Regencia en Farmacia. S
CIENCIAS NATURALES. g en el ejercicio de empleos que tengan
CIENCIAS DE LA SALUD 'Técnico A’\uxmar de funC|on_es S|mllares al cargo o en una
Enfermeria. determinada area de trabajo.

Requerimientos

Titulo técnico o tecndlogo expedido por las
autoridades competentes segun profesion ejercidal
— Podra sustituirse por la certificacion expedida por|
el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
trdmite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
trabajador debera presentar el correspondiente
titulo.

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS)

l. IDENTIFICACION - 58

Nivel [Técnico

Denominacion del empleo [Técnico Operativo

Cddigo 314

Grado 9

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
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§? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Salud e Investigacion: Efectuar labores técnicas de parametrizacion de tarifas en el sistema de
informacion y generacion de informes sobre cumplimiento de servicios de salud prestados por las
IPS, que se generan durante la prestacion de los servicios de salud ofertados por la Empresa
Social del Estado Pasto Salud ESE, contribuyendo al desarrollo eficiente de los procesos vy

subprocesos definidos.
\2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Remitir oportunamente a las entidades responsables de pago los informes relacionados con
el Plan General de Informes misionales.

2. Realizar seguimiento a la entrega oportuna de la informacion requerida desde la
Subgerencia de Salud e Investigacion a las Direcciones Operativas

3. Realizar la configuraciobn permanente y actualizacion de contratos vigentes, clasificados|
segun:; aseguradoras, planes de beneficios, actividades y procedimientos especificos,
cbdigos de identificacion, copagos, cuotas moderadoras y tarifas en el sistema de
informacion.

4. Apoyar técnicamente en el componente administrativo el proceso de contratacion con las
entidades responsables de pago.

5. Apoyar el seguimiento del envio oportuno de planes de mejoramiento solicitados por la
Subgerencia de Salud e Investigacion a las Oficinas de la ESE Pasto Salud para su entrega|
a las entidades solicitantes.

6. Desarrollar las actividades derivadas del Plan de Operativo del &rea que se relacionen con
la naturaleza del empleo.

7. Participar en la ejecucién del plan de emergencias intra y extra hospitalario.

8. Mantener en buen estado de orden y limpieza su area de trabajo

9. Salvaguardar las instalaciones y bienes de la institucion informando de cualquier anomalia
a su jefe inmediato

10. Reportar fallas y anomalias en el registro que presente la maquinaria y equipo bajo su
responsabilidad.

11. Cumplir con la buena utilizacion de los elementos de seguridad y normas establecidas por,
salud en el trabajo y vigilancia epidemioldgica.

12. Custodiar el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

Normatividad aplicable al sector salud.
Conocimiento bésico en contratacion publica.
Elaboracion y redaccion de informes.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacién en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
3
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Compromiso con la organizacion ¢ Confiabilidad técnica.

Trabajo en equipo o Disciplina.

Adaptacion al cambio e Responsabilidad.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al

contexto.

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.

e Satisfaccion de necesidades VYl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico o Tecnolégico Experiencia laboral de catorce (14) meses en
AREA DE NUCLEO BASICO DE glrtsjﬁrg;icclic:) de cualquier empleo, ocupacion,
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO '

Experiencia relacionada de doce (12) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

Promocién vy
CIENCIAS DE LA SALUD [Prevencion, Técnico
Administrativo en Salud.

Requerimientos

Titulo técnico o tecndlogo expedido por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente al
la posesion, el trabajador debera presentar el
correspondiente titulo.

e Registrol. D. S. N.

l. IDENTIFICACION - 59

Nivel [Técnico

Denominacion del empleo [Técnico Operativo

Cddigo 314

Grado 11

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de determinacion, célculo y control de ingresos y gastos de la Empresa
Social del Estado Pasto Salud.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar 6rdenes de pago previa causacion afectando centros de costos y unidades

funcionales.

2. Realizar causacién de gastos y costos en el sistema incluyendo el desglose por unidad

funcional y centro de costos.

3. Realizar certificados de Retencién a los proveedores con firma expresa del contador de la

entidad.

4. Realizar la contabilizacion de la entrada y salida de inventarios, elementos de consumo
controlado, salida de farmacia, esto con base en el reportador del sistema SIOS, informacion
suministrada por almacén, farmacia y suministros.

Realizar la contabilizacién de los aportes parafiscales, seguridad social y nomina con base

en la informacién reportada por talento humano.

Participar en la proyeccion de los estados financieros.

Estimar con su superior inmediato el desarrollo de las actividades a su cargo.

Realizar el cierre mensual de libros auxiliares.

Participar en la elaboracion del informe anual de estados.

0. Realizar el cruce de la relacién diaria y mensual de ingresos y egresos, con los registros en

los libros auxiliares e informar al contador de los resultados.

11. Realizar informes sobre los estados contables de la Entidad.

12. Realizar la relacién mensual de ingresos, egresos y presentarlas al contador.

13. Realizar la contabilizacién de todos los ingresos y gastos que genere la entidad.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Control de ingresos y gastos financieros.

Proyeccion financiera.

Conocimiento basico en némina.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion

o

SPmPNg

. ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
e Trabajo en equipo (Decreto 815 del 2018)

- , e Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio « Disciplina
e Aprendizaje continuo . Responsaibilidad
¢ Orientacion a resultados ’
[}

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional. e Experticia técnica.
e Gestion del cambio para adaptarse al e Cumplimiento del deber.
contexto. e Polivalencia.
1%
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e Satisfaccion de necesidades
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico profesional o Tecnholdgico Experiencia laboral de veinte (20) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE [gjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO u oficio

Contabilidad Sistematizada, [Experiencia relacionada de dieciocho (18)
Contabilidad y Costos, [meses en el ejercicio de empleos que tengan
Contabilidad y Finanzas, [funciones similares al cargo o en una

Costos y Auditoria, |[determinada area de trabajo.
Finanzas y Sistemas
Contables, Gestion
ECONOMIA" ﬁgm:Ezzggtzxg’(;elfitrzgzciera
ADMINISTRACION, Administraciény dé
CONTADURIA Y - L
Empresas, Administracion
AFINES. B - 2
Publica, Administracion

Comercial y Financiera,
Contable y  Tributaria,
Empresarial, Administracion
de Negocios,
Administracion de Negocios
Internacionales.
Requerimientos

Titulo técnico profesional o tecnol6gico expedido
por las autoridades competentes segun
profesion ejercida — Podra sustituirse por la|
certificacion  expedida por el organismo
competente de otorgarla donde conste que dicho,
documento se encuentra en tramite. Dentro del
afo siguiente a la posesion, el trabajador deberd
presentar el correspondiente titulo.

l. IDENTIFICACION - 60

Nivel [Técnico

Denominacion del empleo Técnico Area Salud

Cdbdigo 323

Grado 7

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos e intervenciones de caracter técnico, relacionados con los
medicamentos y los dispositivos médicos utilizados en la promocién de la salud, diagnéstico,
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tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar el proceso de gestion de medicamentos y dispositivos médicos para asegurar la
calidad de los mismos y la oportunidad en la entrega, por medio de los procedimientos de
identificacion de necesidades, seleccién, adquisicidn, recepcion, almacenamiento,
distribucion y dispensacion.

2. Realizar capacitaciones al cliente interno e implementar acciones que conduzcan a la
racionalizacion en el uso de medicamentos y dispositivos médicos y al mejoramiento de los
sistemas de distribucion de los mismos.

3. Realizar pedidos periddicamente para mantener un stock minimo de medicamentos y
dispositivos médicos.

4. Hacer devolucion de medicamentos con fecha proxima de vencimiento, cuidando el
patrimonio de la E.S.E Pasto Salud.

5. Presentar informes de los medicamentos de baja rotacion para evitar el vencimiento Y|
obsolescencia de los mismos.

6. Almacenar los medicamentos adecuadamente para lograr el control de inventarios y la
atencién oportuna a los clientes.

7. Registrar en el sistema de informacion los medicamentos y dispositivos médicos distribuidos
a los servicios farmacéuticos de las IPS de la red.

8. Registrar los valores de temperatura y humedad relativa de las areas de almacenamiento
de medicamentos y dispositivos médicos diariamente y con la frecuencia establecida,
garantizando el buen estado y la calidad de los mismos.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

¢ Conocimientos en la clasificacién de dispositivos médicos, sustancias farmacéuticas y

medicamentos de estricto control.

Conocimientos en almacenamiento y conservacion de medicamentos.

Conocimiento en control de inventarios.

Conocimiento en Ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

%? MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018) .
e Compromiso con la organizacion ESPECIFI(CE)@EZSIZF;\QE:.%E??RQUICO
* Trabajo en equipo « Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio « Disciplina
e Aprendizaje continuo e Res %nsaibilidad
e Orientacion a resultados P '
e Orientacién al usuario y al ciudadano.
(Institucionales) (Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso

organizacional. e Experticia técnica.

-",ﬁ.‘
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6 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

e Gestion del cambio para adaptarse al e Cumplimiento del deber.
contexto. e Polivalencia.
e Satisfaccion de necesidades
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico o Tecnoldgico Experiencia laboral de doce (12) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE 131?);%%0 de cualquier empleo, ocupacion, arte
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

_ _ Experiencia relacionada de diez (10) meses en
CIENCIAS DE LA | Regencia en farmacia, Otros |g| gjercicio de empleos que tengan funciones
SALUD programas de salud. similares al cargo o en una determinada area
Requerimientos de trabajo
Titulo técnico o tecnoldgico expedido por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el trabajador deberd presentar el
correspondiente titulo.
Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud (ReTHUS)

l. IDENTIFICACION - 61

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cadigo 367

Grado 10

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Almacén: Garantizar la recepcién, almacenamiento y entrega adecuada de elementos mediante la

verificacién de las especificaciones técnicas requeridas para satisfacer las necesidades de todas las

areas de la E.S.E. Pasto Salud.

1. Planear las actividades administrativas para cumplir con los objetivos establecidos en &rea.

2. Recibir todos los elementos revisando que lo relacionado en el documento de entrega sea Io
efectivamente recibido. Verificando, contenido, fecha de vencimiento, empaque y presentacion
de acuerdo a las normas establecidas para garantizar un producto en 6ptimas condiciones.

3. Organizar y despachar los elementos solicitados por las diferentes areas, verificando en el
sistema de informacién la actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios del area.

4. Sistematizar las entradas y salidas de Almacén que conlleven al control adecuado del manejo
de los bienes de la empresa.

5. Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas practicas de almacenamiento,

1
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para garantizar la seguridad e integridad de los elementos de la bodega.

Presentar informe mensual o anual de elementos e insumos controlados para garantizar la
entrega oportuna del reporte a los entes de control.

Realizar gestion de cambio de los insumos préximos a vencer, para garantizar condiciones

Optimas de calidad.
aplicables y los procesos de la entidad.

para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Recepcion y almacenamiento de mercancias.
Logistica y distribucion fisica de mercancia.

Conocimiento basico en manejo de inventarios.

Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

(Institucionales)
Conciencia, sinergia vy
organizacional.

Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VII.

Formacion Académica
Titulo Técnico profesional o Tecnoldgico

compromiso

(Institucionales)

Experticia técnica.
Cumplimiento del deber.
Polivalencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Experiencia
Experiencia laboral de diecisiete (17) meses

CONOCIMIENTO

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO

en el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio

Comercial 'y  Financiera,

Contable y Tributaria,

Empresarial, Estadistica,

ECONOMIA, Sistemas, Administracion
ADMINSITRACION, | Bancaria,

CONTADURIA Y Administracion de Empresas,

AFINES. Administracion de Negocios,

Administracion de Negocios
Internacionales,
Administracién Publica.

Experiencia relacionada de quince (15) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo 0 en una
determinada area de trabajo

viGitapo Supersalud
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Requerimientos

Titulo técnico profesional o tecnolodgico expedido
por las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de otorgarla
donde conste que dicho documento se encuentral
en trdmite. Dentro del afio siguiente a la posesion,
el trabajador debera presentar el correspondiente

titulo.
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cadigo 367
Grado 10
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Talento Humano: Garantizar las necesidades basicas y especificas de la liquidacion de los salarios y
prestaciones sociales de los funcionarios, con base en las normas y el presupuesto elaborado,
entregando oportunamente los soportes para el pago de ndémina, seguridad, social y parafiscales de
una manera eficaz, con ética, honestidad y transparencia.

1. Recepcionary registrar las novedades de personal en los sistemas de informacién de la empresa|
para su liquidacién mensual.

2. Liquidar pre nomina para revisién y verificacion de novedades por parte del asesor de talento
humano para visto bueno y liquidacién definitiva.

3. Liguidar nébmina mensual definitiva para pago con las firmas respectivas.

4. Diligenciar y solicitar disponibilidad presupuestal para el pago de némina mensual.

5. Elaborar la informacion oportuna para el pago de aportes parafiscales y seguridad social.

6. Responder por el software utilizado para la liquidacién de némina y autoliquidacion y diligenciar
los formularios de ARP, EPS y AFP

7. Proyectar y elaborar actos administrativos inherentes a talento humano (vacaciones,
incapacidades, comisiones, nombramientos, retiros) en cumplimiento a normatividad vigente.

8. Mantener alimentada la base de datos del personal de planta con el fin de hacer seguimiento a
novedades de personal.

9. Consolidar y elaborar informe SIA para dar cumplimiento a normatividad de Contraloria|
Municipal.

10. Responder por la ndmina y soportes teniendo en cuenta las novedades presentadas.

11.Responder por la liquidacion de prestaciones sociales de conformidad con la normatividad
vigente que rige en la materia a los servidores del estado.

12.Realizar los tiempos de servicio a los funcionarios a pensionar y remitir la informacion a las
instancias que lo soliciten.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

VIGILADO Supersolud@
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14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados

para facilitar el cumplimiento de las funciones.
15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en procesos y procedimientos relacionados al area
Gestién de NOmina, aportes de seguridad social y parafiscal.
Conocimiento en ofiméatica (Excel).
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)

e Conciencia, sinergia 'y compromiso (Institucionales)

organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al e Experticia técnica.

contexto. e Cumplimiento del deber.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas| e Polivalencia.

de usuarios y ciudadanos.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico profesional o Tecnolégico Experiencia laboral de diecisiete (17) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE en el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO arte u oficio.

Administracién, Comercial y [EXperiencia relacionada de quince (15) meses
Financiera, Contable y en el ejercicio de empleos que tengan

ECONOMIA Tributaria, Empresarial, ffunciones similares al cargo o en una
ADMINISTRACION, ﬁgm:z:zggg:gz i Elfnar:c;igi, determinada area de trabajo
CONTADURIA Y . o presas,
AFINES. Administracion de Negocios,

Administracion de Negocios
Internacionales,
Administracién Publica.
Requerimientos
Titulo técnico profesional o tecndlogo expedido por
las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de otorgarla
donde conste que dicho documento se encuentral
en tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion,
el trabajador debera presentar el correspondiente
titulo.

.
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Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cdbdigo 367
Grado 10
NuUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Talento Humano: Desarrollar laborales técnicas de apoyo relacionadas con el area que permitan
cumplir con las responsabilidades de la Gestién del Talento humano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la recopilacién de normas, directrices y demas documentacion requerida paral
la actualizacion de la informacion del area.

2. Apoyar la elaboracion y tramite de contratos, 6érdenes de servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones del area.

3. Apoyar el desarrollo de los programas de bienestar social, seguridad y salud ocupacional
del talento humano de la Empresa.

4. Liquidar y procesar las planillas de pagos del talento humano registrando las novedades
presentadas de conformidad con la normalidad vigente que rige en la materia.

5. Controlar la utilizacion y conservacion de la informacion contenida en las carpetas de hojas|
de vida y contractuales, en los términos contemplados en la Normatividad vigente.

6. Elaborar certificaciones y los documentos concernientes al talento humano de la Empresa.

7. Tramitar el Certificado de Disponibilidad, registro presupuestal y la firma del ordenador del
gasto en planillas y descuentos para remitirlas a Tesoreria con el fin de efectuar los pagos
del talento humano.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en procesos y procedimientos relacionados al area.
Conocimiento en contratacion.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
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V.. _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional. e Experticia técnica.
¢ Gestion del cambio para adaptarse al contexto.| ¢ Cumplimiento del deber.
¢ Satisfaccion de necesidades y expectativas de| e Polivalencia.
usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

e Confiabilidad técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

Formacion Académica | Experiencia
Titulo Técnico profesional o Tecnol6gico Experiencia laboral de diecisiete (17) meses
AREA DE NUCLEO BASICODE en el ejercicio de cualquier empleo,
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO ocupacion, arte u oficio
Administracién del Talento [Experiencia relacionada de quince (15)
Humano, meses en el ejercicio de empleos que tengan
ECONOMIA Administraciénde funciones similares al cargo o en una
ADMINISTR A(}ION, Eumbﬁi?:as, CA(;orInn;lrnClisglracm; determinada area de trabajo
CONTADURIAY . >
AEINES. Flr_lancu?ra, Contable oy
Tributaria, Empresarial,
Secretariado Ejecutivo
con énfasis en sistemas

Requerimientos
e Titulo técnico profesional o tecnélogo expedido por|
las autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de otorgarlal
donde conste que dicho documento se encuentral
en tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion,
el trabajador debera presentar el correspondiente

titulo.

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cadigo 367

Grado 10

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

-
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Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera y Comercial: Desarrollar labores técnicas de apoyo que permitan cumplir con las
responsabilidades de facturacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar las cuentas de facturacion de la Red de la E.S.E Pasto Salud, para el registro
contable.

2. Realizar la consolidacién mensual de las facturas entregadas por las Redes.

3. Presentar informes consolidados a las areas de cartera, contabilidad, presupuesto V|
tesoreria.

4. Presentar el informe al area de sistemas para la elaboracién de RIPS.

5. Registrar mensualmente en el sistema las cuentas de cobro y comunicaciones oficiales
presentados a las diferentes administradoras.

6. Registrar mensualmente facturas y soportes subsidiado y contributivo a las plataformas de
las diferentes empresas responsables de pago.

7. Consolidar fisicamente la facturacion presentada por las Red de la E.S.E Pasto Salud,
para la presentacién de la cuenta mensual de cobro.

8. Elaborar mensualmente cuentas de cobro a las entidades Administradoras de Salud
correspondientes para su recaudo.

9. Registrar, verificar y anexar a las cuentas los Medios magnéticos con informacion de RIPS
validados para complementar la cuenta de cobro.

10. Realizar rotulacion y sello de cuentas de cobro para envio a las Entidades Prestadoras de
Salud por correo externo.

11. Realizar la digitacién en software cuentas de cobro dirigido por correo externo a Entidades
Prestadoras de Salud. Municipios y SOAT.

12. Realizar las entregas personalmente cuentas de cobro de facturacion, Medio Magnético |
Soportes pertinentes a la entidad administradora de salud que corresponda, para su
validacién y radicacion.

13. Realizar la recepcion de la informacion sobre contratos por capitacion celebrados con las
diferentes Entidades Administradoras de Salud y la E.S.E Pasto Salud, con el fin de dar|
trAmite mediante cuentas de cobro.

14.Elaborar y radicar cuentas de cobro por contratos de capitacion a las entidades
Administradoras de Salud correspondientes para su validacion y radicacion.

15. Realizar el proceso de archivo la documentacién correspondiente a cuentas de cobro de
cada entidad para soportar el cobro de las mismas.

16. Analizar la informacion de contratos remitidas por otras dependencias para su liquidacion.

17.Realizar informes por facturacion de ventas de servicios que se requieran por las
dependencias de la E.S.E Pasto Salud.

18. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

19. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

20.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de informacion de Prestaciones de Salud.
Conocimiento en facturacion en salud.

Manejo de cuentas de cobro.

Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion

. ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

e Trabajo en equipo (Decreto 815 del 2018)
- : e Confiabilidad técnica.

e Adaptacion al cambio « Disciplina

e Aprendizaje continuo . Responsébilidad

¢ Orientacion a resultados '

[ ]

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional.
e Gestibn del cambio para adaptarse al e Experticia técnica.
contexto. e Cumplimiento del deber.
e Satisfaccion de necesidades y| e Polivalencia.
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Técnico Profesional o Tecnolégico  [EXPeriencia laboral de diecisiete (17) meses
en el ejercicio de cualquier empleo,

AREA DE NUCLEO BASICO DE  |ocupacion, arte u oficio.
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO Experiencia relacionada de quince (15)
— » meses en el ejercicio de empleos que tengan
ECONOMIA, Administracion de funciones similares al cargo o en una

ADMINISTRACION, 5mpff[35|615r3 ﬁgm'z'sgac'oz determinada area de trabajo
CONTADURIA Y ospitalaria, inistracio

AFINES. Publica, Contaduria,
Finanzas.

Requerimientos

e Titulo técnico profesional o tecnélogo expedido
por las autoridades competentes segun
profesion ejercida — Podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla donde conste que dicho
documento se encuentra en tramite. Dentro del
afo siguiente a la posesion, el trabajador deberd
presentar el correspondiente titulo.
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CARGOS DE NIVEL ASISTENCIAL PLANTA GLOBAL.:

l. IDENTIFICACION — 65

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 407

Grado 7

NUmero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Financiera y Comercial: Ejecutar labores auxiliares en el manejo, recaudo y control de valores
de la E.S.E. Pasto Salud.

1. Recibir los ingresos por todo el concepto de prestacion de servicios de salud de acuerdo &
las normas establecidas por la Empresa.

2. Conocer los servicios contemplados en el Plan Obligatorio de Salud segun tarifas del
Manual Tarifario vigente, de igual manera las tarifas establecidas en los diferentes
contratos que suscriba la ESE con las diferentes Entidades responsables de Pago.

3. Elaborar la correspondiente factura con sus respectivos soportes.

4. Elaborar diariamente informes econdémicos de facturacion por centro de atencion y
presentarlo al jefe inmediato.

5. Elaborar consignacion y entregar a la empresa de valores para su consignacién por
concepto de venta de servicios en las cuentas de la entidad.

6. Mantener vigente su pdéliza de manejo.

7. Realizar auditoria previa a las facturas antes de ser entregadas a la Subgerencia
Financiera y Comercial.

8. Entregar las facturas consolidadas por Aseguradoras a la Subgerencia Financiera y
Comercial.

9. Custodiar los bienes a su cargo.

10. Realizar seguimiento diario para garantizar el cierre efectivo de todas las facturas.

11. Realizar seguimiento para garantizar que todas las facturas sean firmadas por los usuarios
0 Sus representantes.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenfio y la naturaleza del empleo y la naturaleza del empleo.

Plan Obligatorio de Salud — POS.

Conocimiento bésico en facturacion en salud.

Elaboracion y redaccion de informes.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades VYl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de catorce (14) meses en
el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de doce (12) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o0 una
determinada area de trabajo.

l. IDENTIFICACION - 66

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones publicas.
Actitud y vocacion de servicio.

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 7

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las funciones de apoyo encomendadas, de acuerdo con la misién y el funcionamiento de
Pasto Salud E.S.E., en concordancia con las metodologias y procedimientos establecidos.
1. Estimar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por el cumplimiento.
2. Registrar todos los documentacién y correspondencia fisica y electronica generada interna v
externamente para su respectivo tramite.
3. Participar en elaboracidon y presentacion de informes, graficos y deméas documentos requeridos
en el area.
4. Realizar control de las comunicaciones oficiales efectivamente entregadas o devueltas, de
acuerdo a los procedimientos aprobados.
5. Realizar asistencia administrativa al area en tema como reproduccién de documentos,
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\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Vi.__COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

escaneado, fotocopiado, mensajeria, elaboracion de tramite formularios, documentos, quejas,
reclamos y demas documentos que se radiquen en la dependencia.

6. Registrar datos, novedades y liquidaciones en el Sistema de Informacién de la entidad.

7. Registrar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Ejecutar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.

9. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias 0 anomalias
presentadas con los asuntos, elementos, documentos y/o correspondencia encomendada paral
el control de los mismos.

10. Participar en el apoyo a la dependencia en la logistica necesaria para la realizacion de
actividades de establecidas en los procesos y procedimientos del area.

11.Presentar los informes de actividades de archivo y gestién documental.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo y la naturaleza del empleo.

Sistema de Gestion Documental y normatividad vigente relacionada.
Elaboracién y redaccion de informes.

Conocimiento en Ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

¢ Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

e Colaboracion.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia 'y compromiso (Institucionales)

organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al ¢ Manejo ético de la informacion.

contexto. ¢ Administracion de relaciones publicas.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas)] e Actitud y vocacion de servicio.

de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Experiencia laboral de catorce (14) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de doce (12) meses en
el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares al cargo o una determinada area de
trabajo.

"

'
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l. IDENTIFICACION - 67

Nivel Asistencial
Denominaciéon del empleo Auxiliar Area Salud
Caodigo 412

Grado 6

NuUmero de cargos
Dependencia Donde se Ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la custodia de los registros clinicos fisicos producto de la atencion en Salud de

usuarios en Pasto Salud ESE.

1. Conocer, adherirse y aplicar procesos, normas, metas Internacionales y paquetes
instruccionales, que correspondan de acuerdo a la naturaleza de su cargo adoptados por
Pasto Salud ESE para garantizar una atencién segura, humana e integral al paciente, su
familia y la comunidad.

2. Garantizar a través de la disposicion oportuna de los registros clinicos el acceso a los
servicios de salud que presta Pasto Salud ESE en Atencién de Urgencias, Consultal
Externa y Hospitalizacion a toda la poblacion objeto, minimizando barreras que pudieran
limitar la accesibilidad

3. Custodiar los registros clinicos para evitar la pérdida o el manejo inadecuado de la|
informacion de estos documentos.

4. Ordenar los archivos de registros clinicos y mantenerlas en buen estado en cumplimiento
a los requerimientos de ley.

5. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

6. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Sistema de Gestion Documental y normatividad vigente relacionada.

Manejo de registros clinicos.

Conocimiento en Ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)

Uno (1)

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.
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COMUNES

(Institucionales)
Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de necesidades yl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de doce (12) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Institucionales)
e Manejo ético de la informacion.
¢ Administracién de relaciones publicas.
e Actitud y vocacién de servicio.

en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o una
determinada &rea de trabajo.

l. IDENTIFICACION — 68

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud Odontologia
Cddigo 412

Grado 9

NUmero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

1.

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
I1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales educativas, técnicas y de prevencién en salud oral a la poblacién
gue requiera de los servicios de una forma integral contribuyendo a la mejora de su condicion

general y su calidad de vida.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conocer, adherirse y aplicar protocolos, normas, metas Internacionales, paquetes
instruccionales y guias de atencion, adoptados por Pasto Salud ESE para garantizar una
atencién segura, humana e integral al paciente, su familia y la comunidad.
Ejecutar sus actividades con base en el modelo de atencién de Pasto Salud ESE centrado
en los procesos del continuo de atencion.
Fortalecer el acceso a los servicios de salud que presta Pasto Salud ESE en Atencién de
Consulta Externa a toda la poblacion objeto, minimizando barreras que pudieran limitar la
accesibilidad.
Garantizar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para
minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

Identificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.
Brindar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad definidos
por Pasto Salud ESE.

Hacer seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los pacientes.

1
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desempefio y la naturaleza del empleo.
\VA CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

8. Garantizar Calidad en todos los registros adoptados y adaptados en Pasto salud E.S.E.
9. Realizar vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la poblacion y reportar
enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Conocer y alcanzar metas e indicadores institucionales.
11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.
12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

Conocimiento de précticas, guias y protocolos en salud oral.
Atencién y orientacion al usuario en salud.

Manejo de instrumentacién odontoldgica.

Conocimiento en Ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)
Titulo de auxiliar en salud oral expedido por un instituto
certificado.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades Y
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de veinte (20) meses en
el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Experiencia relacionada de dieciocho (18)

Manejo ético de la informacion.
Administracién de relaciones publicas.
Actitud y vocacion de servicio.

meses en el ejercicio de empleos que tengan

Requerimientos . S
funciones similares al cargo o0 en una

Registro Unico Nacional del Talento Humano endeterminada area de trabajo.
Salud (ReTHUS).

.
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Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud Enfermeria
Caodigo 412
Grado 11
Numero de cargos Dieciseis (16)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales como Auxiliar de Enfermeria en consulta externa, urgencias,

observacion y hospitalizacion a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocion,

prevencion, proteccion especifica, diagnéstico, tratamiento, identificacion de necesidades y

seguimiento al paciente, la familia y la comunidad con base en el continuo de atencion,

garantizando adherencia a guias, protocolos y calidad del registro.

1. Conocer, adherirse y aplicar protocolos, normas, metas internacionales, paguetes
instruccionales y guias de atencién, adoptados por la E.S.E. Pasto Salud para garantizar
una atencion segura, humana e integral al paciente, su familia y la comunidad.

2. Ejecutar sus actividades con base en el modelo de atencion de la E.S.E Pasto Salud
centrado en los procesos del continuo de atencién.

3. Fortalecer el acceso a los servicios de salud que presta la E.S. E. Pasto Salud en Atencion
de Urgencias, Consulta Externa y Hospitalizacion a toda la poblacion objeto, minimizando
barreras que pudieran limitar la accesibilidad.

4. Garantizar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para
minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

5. lIdentificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

6. Brindar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad definidos
por E.S.E. Pasto Salud.

7. Hacer seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los pacientes.

8. Garantizar la calidad en todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto
salud.

9. Realizar vigilancia epidemiolégica en situaciones de riesgo para la poblacién y reportar|
enfermedades de noatificacion obligatoria.

10. Conocer y alcanzar metas e indicadores institucionales.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.
\VA CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento de practicas, guias y protocolos de enfermeria.
e Acciones de promocién y prevencion.
e Atencidn y orientacion al usuario.
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e Manejo de instrumentacion correspondiente.
e Conocimiento en ofiméatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades yl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)Experiencia laboral de veintidos (22) meses
Titulo de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido poren el ejercicio de cualquier empleo,
una Entidad Acreditada. ocupacion, arte u oficio.
Requerimientos Experiencia relacionada de veinte (20)

: — : meses en el ejercicio de empleos que tengan
* Registro Unico Nacional del Talento Humano enfunciones similares al cargo o en una

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

Salud (ReTHUS). determinada area de trabajo.
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario
Cddigo 440
Grado 3
Numero de cargos Siete (7)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar a las diferentes dependencias de la E.S.E un eficiente soporte con miras a colaborar y
facilitar las labores que sean competencia del area.
1. Administrar el sistema de correspondencia de la dependencia, con el fin de organizarlos
procesos de archivo e informacion del area.
2. Actualizar diariamente la agenda de trabajo del jefe inmediato con el fin decomunicarle
el desarrollo de las actividades diarias.
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3. Elaborar y diligenciar los instrumentos o formatos requeridos para el desarrollo de las
actividades inherentes al funcionamiento logistico de la dependencia.

4. Proyectar y transcribir la correspondencia y mantener actualizado el proceso degestion
documental con el fin de dar cumplimiento a los procesos y procedimientos.

5. Atender y orientar a los usuarios en la solucion de sus peticiones relacionados con la
prestacion de los servicios de salud de la ESE.

6. Aplicar la norma vigente en lo referente a archivo de gestién documental aplicando elciclo
vital de los documentos desde el inicio hasta la disposicion final.

7. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

8. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el areade
desempefio y la naturaleza del empleo.

Sistema de Gestion Documental y normatividad relacionada vigente.

Conocimiento basico en ofimatica

Procesamiento de informacion.

Manejo de equipos de computo y oficina.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

e Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

e Colaboracion.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
e Gestibn del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Experiencia laboral de diecisiete (17) meses
en el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada de quince (15)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

(Institucionales)
e Manejo ético de la informacion.
¢ Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

-
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Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor
Cdédigo 480
Grado 1
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de transporte de acuerdo a las necesidades de la institucion, con observancia
de las normas de transito y garantizando la seguridad del personal transportado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el estado del vehiculo y su respectiva herramienta al empezar la jornada detrabajo.

2. Cumplir con la jornada laboral asignada y comunicar al jefe del programa dedisponibilidad y
novedades.

3. Guardar el vehiculo cuando termine la jornada laboral con las medidas de seguridad
establecidas e informar al portero.

4. Suministrar informacion para diligenciar certificados de comision.

5. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que presente el vehiculo durante la jornada
de trabajo, las cuales estén relacionadas con fallas mecanicas, accidentes y/o autoridades de
transito.

6. Mantener en buen estado de orden y limpieza el vehiculo.

7. Informar al jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el desarrollo desus
funciones.

8. Cumplir con la buena utilizacion de los elementos de seguridad y normas establecidas prsalud
ocupacional.

9. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

10. Contribuir en la ejecucién del plan de emergencias intra y extra-hospitalarias.

11. Entregar el cargo por medio de acta firmada por el jefe inmediato.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean asignados
para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion.

Cdédigo Nacional de Transito Terrestre
Normatividad en materia de seguridad vial.
Conocimiento bésico en mecéanica.
Operacion del equipo del vehiculo.

Ejes de acreditacion en salud.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de
usuarios y ciudadanos.
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

(Institucionales)

Manejo ético de la informacién.
Administracion de relaciones publicas.
Actitud y vocacion de servicio.

6.2 REQUISITOS ESENCIALES PERTENECIENTES A LOS CARGOS DE PLANTA
GLOBAL TEMPORAL

CARGOS PLANTA TEMPORAL NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION -1

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Médico

Cdédigo 211

Grado 8

Numero de cargos Cincuenta y Cuatro (54)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores profesionales de medicina general en consulta externa y/o urgencias,
observacién y/o hospitalizacion a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocién,
prevencion, proteccion, diagndstico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento al
paciente, la familia y la comunidad con base en el continuo de atencién, garantizando adherencia
a guias, protocolos y calidad del registro.

1
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar una atencién segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes Instruccionales, guias de atencion y metas institucionales, adoptados por la E.S.E.
Pasto Salud, asegurando la calidad y suficiencia de todos los registros clinicos.

2. Realizar la consulta de medicina general con base en el modelo de atencién de la E.S.E.
Pasto Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. ldentificar y reportar con calidad y de manera oportuna los eventos de salud publica
correspondiente a enfermedades de notificacion obligatoria.

4. Aplicar las guias de préctica clinica, protocolos y paquetes Instruccionales de seguridad con
base a la evidencia cientifica disponible.

5. Cumplir el estdndar de atencion y productividad adoptado por la Institucion.

6. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

7. ldentificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante

8. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacién y seguridad del paciente.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad |
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad del sector salud.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento basico en salud mental y enfoque diferencial.
Conaocimiento del equipo, material e instrumental médico correspondiente.
Manejo de historias clinicas.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal
e Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
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COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso| e Profesionalismo y gestion.
organizacional. ¢ Comunicacion verbal y corporal asertival
e Gestion del cambio para adaptarse al contexto. y efectiva.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de] e Empoderamiento y criterio para toma de
usuarios y ciudadanos decisiones.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de doce (12) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE en el gjercicio de las actividades propias de
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO la profesion o disciplina exigida para el

desempefio del empleo.
Experiencia relacionada de diez (10) meses
en el ejercicio de empleos que tengan

Requerimientos P L
. : : _ funciones similares al cargo o en una
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasiyeterminada area de trabajo.

autoridades competentes segun profesién ejercida —
Podra sustituirse por la certificacién expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en tramite.
Dentro del afio siguiente a la posesion, el profesional
debera presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional-

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS).

l. IDENTIFICACION -2

CIENCIAS DE LA SALUD |Medicina.

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Médico General Urgencias
Cdédigo 211
Grado 9
Numero de cargos \Veintiséis (26)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores profesionales de medicina general en consulta de urgencias y/o externa,
observacién y/o hospitalizacion a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocién,
prevencion, proteccion, diagnéstico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento al
paciente, la familia y la comunidad con base en el continuo de atencion, garantizando adherencia

a guias, protocolos y calidad del registro.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la|
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes Instruccionales, guias de atencion y metas institucionales, adoptados por la
E.S.E. Pasto Salud, asegurando la calidad y suficiencia de todos los registros clinicos.
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2. Realizar la consulta de medicina general con base en el modelo de atencién de la E.S.E.
Pasto Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. lIdentificar y reportar con calidad y de manera oportuna los eventos de salud publica
correspondiente a enfermedades de notificacién obligatoria.

4. Aplicar las guias de practica clinica, protocolos y paquetes instruccionales de seguridad
con base a la evidencia cientifica disponible.

5. Cumplir el estandar de atencion y productividad adoptado por la Institucion.

6. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

7. ldentificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante

8. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la
calidad de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo.
\A CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en normatividad del sector salud.

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Conocimiento basico en salud mental y enfoque diferencial.

e Conocimiento del equipo, material e instrumental médico correspondiente.
¢ Manejo de historias clinicas.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccién y desarrollo de personal
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso e Profesionalismoy gestion.
organizacional. e Comunicacioén verbal y corporal asertival
e Gestion del cambio para adaptarse al y efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades Yl decisiones.
expectativas de usuarios y ciudadanos
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de catorce (14)
AREA DE NUCLEO BASICO DE [meses en el ejercicio de las actividades
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO propias de la profesion o disciplina exigidal
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina. para el desempefo del empleo.

Experiencia relacionada de doce (12) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar lal
correspondiente tarjeta o matricula profesional-

e Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS).

l. IDENTIFICACION -3

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Odontdlogo

Cddigo 214

Grado 7

Numero de cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores asistenciales de odontologia en consulta externa a toda la poblacion objeto,
realizando actividades de promocion, prevencion, proteccion, diagnostico, tratamiento,
identificacion de necesidades y seguimiento al paciente, la familia y la comunidad con base en el

continuo de atencion, garantizando adherencia a guias, protocolos y calidad del registro.

1. Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la|
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes Instruccionales, guias de atencién y metas institucionales, adoptados por la
E.S.E. Pasto Salud, asegurando la calidad y suficiencia de todos los registros clinicos.

2. Realizar la consulta de odontologia con base en el modelo de atencién de la E.S.E. Pasto
Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. ldentificar y reportar con calidad y de manera oportuna los eventos de salud publical
correspondiente a enfermedades de notificacion obligatoria.

4. Aplicarlas guias de practica clinica, protocolos y paquetes instruccionales de seguridad
con base a la evidencia cientifica disponible.

5. Cumplir el estandar de atencion y productividad adoptado por la Institucion.

Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

7. ldentificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de identificacion
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redundante.

8. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de lal
calidad de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las hormas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el areade
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento en normatividad del sector Salud.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento basico en salud mental y enfoque diferencial.

Conocimiento del equipo, material e instrumental odontolégico correspondiente.

Manejo de historias clinicas.

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizaciéon
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano

Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

¢ Aporte técnico — profesional

e Comunicacion efectiva.

¢ Gestidn de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
¢ Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
¢ Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

Formacion Académica
Titulo Profesional

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacion verbal y corporal asertiva y
efectiva.
e Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Experiencia
Experiencia profesional de once (11) meses

Nicleo basico del
conocimiento

Areas del
conocimiento

en el ejercicio de las actividades propias de
la profesion o disciplina exigida para el
desemperio del empleo.

CIENCIAS DE LA

SALUD Odontologia

Experiencia relacionada de nueve (9) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
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Requerimientos funciones similares al cargo o en una

e Registro Unico Nacional del Talento Humano endeterminada area de trabajo.
Salud (ReTHUS).
o Certificado de inscripcion expedido por el IDSN.

l. IDENTIFICACION -4

1.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 8

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Ingeniero Biomédico y/o afines. Garantizar en coordinacion con Secretaria General el normal
funcionamiento del equipo biomédico e industrial de la Empresa, verificando el cumplimiento de
los requerimientos técnicos, minimizando los riesgos de la atencion en salud.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.Establecer y presentar a Gerencia a través de los grupos de acreditacion, estrategias o

Il AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar los equipos biomédicos de Pasto Salud ESE que requieren calibracion vy,
validacién, con base en una metodologia, (especialmente puede ser AMFE) y realizar la
matriz de priorizacién para la calibracion.

Apoyar en la formulacion del componente técnico previo que hace parte de las condiciones
de seleccion para adelantar los procesos de contratacion de mantenimiento y calibracion a|
la dotacion de Pasto Salud ESE.

Elaborar el plan para la vigencia siguiente relacionada con la reposicién de dotacion paral
equipos biomédicos e industriales de uso hospitalario de conformidad con la vida util de los
mismos obtenida de la evaluacion técnica.

Participar en el proceso de planeacién, gestion y evaluacion integral de la tecnologial
biomédica como etapa previa a la adquisicion de la misma, lo cual formara parte de los
proyectos de dotacion de la empresa.

Adelantar la supervision técnica al estricto cumplimiento del mantenimiento hospitalario v
de la calibracién y validacién, ejecutados a través de contratos con terceros.

Revisar y consolidar en un informe el estado de funcionamiento de los equipos Yy
confrontarlo con el informado por los ejecutores del mantenimiento hospitalario.

Presentar informes de supervision que formaran parte de los expedientes contractuales de
mantenimiento hospitalario y de calibracion segun corresponda.

Participar en la formulacion del Plan de Mantenimiento Hospitalario en el componente de
equipos biomédicos e industriales, conforme a los requerimientos de la Superintendencia
Nacional de Salud y del Instituto Departamental de Salud.

Elaborar y presentar a las autoridades competentes los informes de ejecucion del Plan de
Mantenimiento Hospitalario, segun los periodos que ellas determinen.

propuestas para el cumplimiento de los estandares de Gestion de la Tecnologia definidos
en el Manual de Acreditacion en Salud Ambulatorio y Hospitalario. Asi como en los demas
grupos que establezcan acciones de su competencia profesional.
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11.Informar de forma inmediata a los Directores Operativos de Red las situaciones
identificadas en el servicio relacionadas con la tecnologia, dotacion y equipo biomédico que
esté en situaciones que pongan en riesgo la seguridad de los pacientes y del personal del
servicio.

12. Presentar mensualmente los indicadores con respecto a mantenimiento y calibracién de
equipos biomédicos y de uso industrial que se encuentran en los respectivos contratos que
se hayan contratado a terceros.

13. Participar en la actualizacion del Catastro Fisico Hospitalario en lo relacionado a equipo
biomédico.

14. Apoyar en la formulacion de proyectos relacionados con el programa médico arquitectdnico,
de Pasto Salud para la adquisicion de nuevas tecnologias.

15. Asistir a todas las reuniones, talleres y/o actuaciones a las que la Empresa lo convoque.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad del sector Salud.

Gestion y auditoria tecnologica.

Conocimiento en dispositivos médicos y equipos biomédicos.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

\2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccién y desarrollo de personal
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion.
e Comunicacioén verbal y corporal asertiva

contexto y efectiva.
. L , e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccion de necesidades Y decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de doce (12) meses
Areas del Nucleo bésico del en el ejercicio de las actividades propias de
conocimiento conocimiento la profesion o disciplina exigida para el

Ingenieria Biomédica, |desempeiio del empleo.

ARINS:-EFIEEI-T-{'JARA Bioingenieria, Ingenieria |[Experiencia relacionada de diez (10) meses
USBANISMOY, Electronica, Ingenieria |en el ejercicio de empleos que tengan
AFINES Eléctrica, Ingenieria funciones similares al cargo o en una

Mecatroénica. determinada &rea de trabajo.
Requerimientos
Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente al
la posesion, el profesional debera presentar la
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.

|. IDENTIFICACION -5

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caddigo 219

Grado 08

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta Temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la planeacién, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado
de Gestién de la Calidad, con enfoque en la acreditacion en salud, asegurando el monitoreo,

evaluacion y seguimiento de los procesos misionales y asistenciales, asi como de los demas
sistemas integrados de gestién de la Calidad y del Sistema de Indicadores definido por la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la gestion del proceso de calidad, asegurando su alineacién con la plataforma
estratégica y los objetivos institucionales de la entidad.

2. Disefiary planificar el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y los mecanismos necesarios
para su despliegue, seguimiento y evaluacién, que contribuya a asegurar la accesibilidad,
continuidad, oportunidad, pertinencia, y seguridad en la prestacion del servicio

3. Asegurar la implementacion de la politica de calidad y el mejoramiento continuo alineada a los
demas ejes de acreditacion, velando por su difusion a todos los niveles de la organizacion.

4. Elaborary verificar la ejecucion de Programa de auditorias internas relacionadas con el sistema
de gestién de calidad apoyando en la ejecucién de auditorias internas al Sistema Integrado de
Gestion.

1
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5. Identificar y gestionar los riesgos del proceso y establecer sus respectivos controles, que
contribuyan a su minimizacién o mitigacion, realizando el respectivo seguimiento.

6. Apoyar la revision y actualizacion de documentos institucionales, verificando su concordancia
con la normatividad vigente, el direccionamiento estratégico, las politicas institucionales y
demés directrices emitidas.

7. Gestionar el enfoque, implementacion y resultados del equipo de mejoramiento institucional.

8. Realizar la revision del Sistema de mejoramiento Continuo de calidad que asegure
accesibilidad, continuidad, oportunidad, pertinencia, y seguridad en la prestacion del servicio.

9. Realizar autoevaluacion del Sistema Unico de Acreditacion de forma periddica y continua.

10. Garantizar el cumplimiento de los procesos de referenciacion comparativa y competitiva interna
y externa institucional.

11. Verificar el cumplimiento del PAMEC con énfasis en acreditacion, elaborando los informes
requeridos y reportando a los entes que lo demanden.

12. Verificar la eficacia de las acciones para abordar oportunidades de mejora tendientes a cumplir
con los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion del mismo.

13. Realizar consolidacién, analisis y reporte de Indicadores del sistema Unico de Informacion para
la calidad en salud a los respectivos entes de control, con periodicidad segun se requiera.

14. Realizar seguimiento y control a la matriz de indicadores del tablero de mando de ICONTEC,
garantizando la veracidad y oportunidad de los datos registrados, y respondiendo por la
informacién en auditorias internas y externas.

15. Administrar el software institucional de gestion de calidad (Almera), asegurando su correcta
operacion, actualizacién y uso por parte de los procesos responsables.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

e Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

e Conocimiento en guias, protocolos y demas informacion documentada relacionada con el

sistema de gestion de calidad, y acreditacion.

Conocimiento en ofimética.

Ejes de acreditacién en salud.

ISO 9001:2015 y normatividad relacionada

Manejo software ALMERA

Habilitacién en salud

Auditoria en salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
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(Institucionales)

Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica
Titulo Técnico, Tecnolégico o Profesional

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion.
Comunicacion verbal y corporal asertiva

e Gestion del cambio para adaptarse al y efectiva.
contexto. e Empoderamiento y criterio paratoma de
e Satisfaccion de necesidades y decisiones.

Experiencia
Experiencia laboral de doce (12) meses en el

AREA DEL NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

Medicina, Enfermeria,

CIENCIAS DE LA Odontologia
SALUD Bacteriologia, Nutricion
y dietética.

Experiencia relacionada de diez (10) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o0 una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se

correspondiente tarjeta 0 matricula Profesional.

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS)

encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a
la posesion, el profesional deberd presentar la

|. IDENTIFICACION - 6

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 08

No. de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo

Planta Temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacién, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad, mediante el acompafiamiento, seguimiento, medicion y analisis de los
resultados de los procesos de apoyo u administrativos, a partir de la gestion de indicadores y soporte
frente a auditorias que se realicen, asegurando el cumplimiento de estandares de calidad definidos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar el sistema integrado de gestion de calidad y mecanismos de despliegue de los
procesos de apoyo o administrativos.

2. Elaborary verificar la ejecucion de Programa de auditorias internas relacionadas con el sistema
de gestion de calidad apoyando en la ejecucién de auditorias internas al Sistema Integrado de
Gestion.

3. Disefary planificar el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y los mecanismos necesarios
para su despliegue, seguimiento y evaluacion, que contribuya a asegurar la accesibilidad,
continuidad, oportunidad, pertinencia, y seguridad en la prestacion de procesos de apoyo o
administrativos.

4. Apoyar la revision y actualizacion de documentos institucionales, verificando su concordancia
con la normatividad vigente, el direccionamiento estratégico, las politicas institucionales y
demas directrices emitidas.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Garantia de la Calidad con los exigidos
por el sistema de Salud a fin de mantener eficazmente la ejecucién del sistema.

6. Realizar autoevaluacion del Sistema Unico de Acreditacion de forma periédica y continua de los
procesos de apoyo o administrativos.

7. Verificar el cumplimiento del PAMEC con énfasis en acreditacion de los procesos de apoyo o
administrativos, elaborando los informes requeridos y reportando a los entes que lo demanden.

8. Verificar la eficacia de las oportunidades de mejora y de las acciones implementadas de los
procesos de apoyo o administrativos tendientes a cumplir con los requisitos del cliente y
aumentar la satisfaccion del mismo.

9. Acompafary Evaluar los resultados del sistema de gestion de calidad, asegurando acciones de
mejora en pro del mejoramiento

10. Realizar consolidacion, analisis y reporte de Indicadores del sistema Gnico de Informacion para
la calidad en salud a los respectivos entes de control, con periodicidad segln se requiera.

11. Realizar seguimiento y control a la matriz de indicadores del tablero de mando de ICONTEC,
garantizando la veracidad y oportunidad de los datos registrados, y respondiendo por la
informacién en auditorias internas y externas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

e Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

e Conocimiento en guias, protocolos y demas informacion documentada relacionada con el
sistema de gestidn de calidad

e Conocimiento en ofimética.

e SO 9001:2015 y normatividad relacionada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacién de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones
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(Institucionales) (Institucionales)
e Conciencia, sinergia vy e Profesionalismo y gestion.
compromiso e  Comunicacion verbal y corporal asertiva y
organizacional. efectiva.
e Gestion del cambio para adaptarse e Empoderamiento y criterio para toma de
al contexto. decisiones.
e Satisfaccion de necesidades vy
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional Experiencia laboral de doce (12) meses en el

AREA DEL | NUCLEO BASICO | ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
CONOCIMIENTO DEL oficio.

CONOCIMIENTO
INGENIERIA, Ingeniero Industrial | Experiencia relacionada de diez (10) meses en
ARQUITECTURA, el ejercicio de empleos que tengan funciones
URBANISMO Y similares al cargo o una determinada area de
AFINES. trabajo.

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en trAmite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional debera
presentar la correspondiente tarjeta o matricula
Profesional

|. IDENTIFICACION - 7

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area de la Salud
Cddigo 237

Grado 08

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta Temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Bacteriologia: Planear, organizar, gestionar y controlar las actividades relacionadas con el
proceso de laboratorio clinico, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Empresa, en
cumplimiento de los estandares definidos para el servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear los aspectos técnicos y administrativos para el adecuado funcionamiento del
laboratorio clinico en la Empresa.
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2. Mantener actualizados los procedimientos, programas, protocolos e instructivos
relacionados con el servicio de laboratorio clinico, para garantizar su efectivo funcionamiento
en la Empresa.

3. Cumplir con los criterios definidos en los estdndares de acreditacion para garantizar la
calidad en el proceso de laboratorio clinico.

4. Apoyar con la supervision de contratos relacionados con el servicio de laboratorio clinico en
la Empresa.

5. Organizar el transporte de muestras de laboratorio clinico entre las sedes de la Empresa
para garantizar el procesamiento de muestras y entregas de resultados oportunos.

6. Desarrollar las fases pre analitico, analitico y post-analitico de los estudios realizados en el
laboratorio clinico.

7. Diligenciar adecuadamente los registros clinicos y administrativos del &rea en el sistema de
informacion disponible y garantizar la confidencialidad, oportunidad y seguimiento en la
entrega de resultados, cumpliendo con las normas de bioseguridad instauradas en la
empresa y practicar el auto cuidado.

8. Garantizar la identificacion redundante para evitar la ocurrencia de eventos adversos.

9. Reportar y gestionar los eventos adversos que se presenten en el servicio.

10. Ejecutar el programa de reactivo vigilancia y monitorizar su aplicacion en las Sedes.

11. Participar en las rondas de seguridad que se programen, e implementar las acciones
correctivas a que haya lugar derivadas de las mismas.

12. Adelantar acciones formativas relacionadas con el servicio de laboratorio de la Empresa
dirigidas al Talento Humano y educacién del usuario y sus familias.

13. Gestionar el proceso a través de indicadores, y segun resultados formular e implementar
acciones de mejora.

14. Garantizar la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

15. Garantizar la atencién con base en los atributos de calidad definidos en la institucion.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.
Conocimiento en guias, protocolos y practicas de laboratorio clinico.
Procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Bioseguridad y manejo de desechos biolégicos.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
L
L

Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacién a resultados Direccion y desarrollo de personal
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e Orientacion al usuario y al| e Toma de decisiones
ciudadano
(Institucionales) (Institucionales)
¢ Conciencia, sinergia y | e Profesionalismo y gestion
compromiso e Comunicacion verbal y corporal asertiva y
e organizacional. efectiva.
e Gestion del cambio para| e Empoderamiento y criterio para toma de
adaptarse al decisiones.
e contexto.
Satisfaccion de necesidades y
e expectativas de usuarios y
ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de doce (12) meses en el
. . ejercicio de las actividades propias de la profesién o
AREA DEL BEELEO BASICO | disciplina exigida para el desempefio del empleo.

CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO Experiencia relacionada de diez (10) meses en el

ejercicio de empleos que tengan funciones similares
Bacteriologia al cargo o en una determinada area de trabajo.

CIENCIAS DE LA
SALUD

Requerimientos

Matricula o Tarjeta Profesional expedida
por las autoridades competentes segun
profesién ejercida — Podra sustituirse por
la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla donde conste
gue dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la
posesion, el profesional debera presentar
la correspondiente tarjeta o matricula
Profesional.

Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (ReTHUS).

l. IDENTIFICACION -8

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario de la Salud
Cddigo 237

Grado 8

NUmero de cargos Uno

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

-
w
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AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Instrumentador Quirdrgico. Garantizar los procesos de esterilizacion en el servicio de quiréfano
antes, durante y posterior al acto quirurgico, a partir de los estandares de calidad definidos por I
Empresa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el manejo adecuado y éptimo de los equipos para la esterilizacion de los
diferentes elementos e insumos en el servicio de quiréfano de la Empresa.

2. Cumplir con el manual de bioseguridad y buenas practicas de esterilizacién.
3. Garantizar el uso de los elementos de proteccion personal.
4

. Recepcionar de manera periédica los materiales médicos e instrumental quirtrgico para el
proceso de esterilizacion del servicio quirdrgico.

5. Clasificar los materiales médicos e instrumental quirdrgico para asegurar la esterilizacién de
acuerdo a los procesos establecidos.

6. Realizar limpieza y desinfeccion de equipos y areas de esterilizacién, segun protocolo de
bioseguridad y Manual de Buenas Practicas de Esterilizacién.

7. Clasificar, lavar, secar, empacar, rotular y controlar el material médico e instrumental
guirdrgico que serd esterilizado.

8. Garantizar un ciclo seguro con el manejo del indicador quimico en el material médico e
instrumental quirdrgico.

9. Verificar que el instrumental funcione correctamente, realizando inspecciones previas para
detectar dafios y reportarlos para su debido mantenimiento y/o cambio.

10.Asistir al equipo de cirugia coadyuvando a entregar la instrumentacion necesaria de manera
oportuna y precisa durante la intervencion

11.Realizar el desmonte diario de las autoclaves, organizacion y distribucion en los servicios
correspondientes.

12.Apoyar en acciones formativas relacionadas sobre el uso correcto de la instrumentacion y
proceso de esterilizacion.

13.Apoyar en el seguimiento y monitoreo de indicadores relacionados con la gestion.

14.Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones
16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo y la naturaleza del empleo. )
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.
Manejo de herramientas e instrumentacion disponible en el area.
Desinfeccion, limpieza y esterilizacion de equipos e instrumental quirdrgico.
Ejes de acreditacion en salud.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizaciéon e Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
3
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Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Toma de decisiones

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

(Institucionales)
Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de

necesidades vy

expectativas de usuarios y ciudadanos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica

Titulo Profesional

(Institucionales)
Profesionalismo y gestion
Comunicacion verbal y corporal asertiva y
efectiva.
Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Experiencia
Experiencia profesional de doce (12) meseg
en el ejercicio de las actividades propias de

AREA DE NUCLEO BASICO DE [a profesion o disciplina exigida para e

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO desempefio del empleo.

CIENCIAS DE LA Experiencia relacionada de diez (10) meses

SALUD Instrumentador en el ejercicio de empleos que tengan
Quirdrgico funciones similares al cargo o en una

Requerimientos

determinada &rea de trabajo.

e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento
se encuentra en tramite. Dentro del afio
siguiente a la posesion, el profesional deber§
presentar la correspondiente tarjeta o matricula]
Profesional

e Registro Unico Nacional del Talento Humano

en Salud (ReTHUS). — Registro I.D.S.N

l. IDENTIFICACION -9
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario de la Salud
Cédigo 237
Grado 4

NUmero de cargos

Seis de Once (6 de 11)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien

ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo

Planta temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Bacteriélogo. Garantizar los procesos de laboratorio clinico, actividades de programas y estrategias
adoptadas por la Empresa, en cumplimiento de los estdndares definidos para el servicio.

VIGILADO SUpeEr
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear los aspectos técnicos y administrativos para el adecuado funcionamiento del
laboratorio clinico.

2. Desarrollar las fases pre analitica, analitica y postanalitica de los estudios realizados en el
laboratorio clinico.

3. Diligenciar adecuadamente los registros clinicos y administrativos del area en el sistema de

informacion disponible y garantizar la confidencialidad, oportunidad y seguimiento en la entrega|

de resultados y cumplir con las nhormas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar,

el auto cuidado.

Garantizar la identificacion redundante para evitar la ocurrencia de eventos adversos.

Reportar y gestionar los eventos adversos.

Desarrollar un programa de reactivo vigilancia y monitorizar su aplicacion en las IPS.

Participar de las rondas de seguridad que se programen.

Gestionar el proceso a través de indicadores, y segun resultados formular e implementar

acciones de mejora.

9. Garantizar la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad de
la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

10. Garantizar la atencion con base en los atributos de calidad definidos en la institucién.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

Conocimiento en guias, protocolos y practicas de laboratorio clinico.

Procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Bioseguridad y manejo de desechos biolégicos.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacién en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacioén al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

ENO G

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestibn del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion
e Comunicacioén verbal y corporal asertiva y|

efectiva.
contexto. _ L
. s . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades y expectativas decisiones

de usuarios y ciudadanos.

VIGILADO Supersolud@
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de ocho (08) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE en el ejercicio de las actividades propias de|
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO la profesion o disciplina exigida para el
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologo. desempefio del empleo.
Requerimientos Experiencia relacionada de seis (06) meses

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasen €l ejercicio de empleos que tengan
autoridades competentes segun profesion ejercidafunciones similares al cargo o en una
— Podra sustituirse por la certificacion expedida pordeterminada area de trabajo.
el organismo competente de otorgarla donde
conste que dicho documento se encuentra en
tramite. Dentro del afio siguiente a la posesion, el
profesional debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional-

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS). — Registro I.D.S.N

l. IDENTIFICACION =10

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario de la Salud
Cadigo 237

Grado 4

Numero de cargos Cuatro de Once (10 de 11)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Psicélogo. Desarrollar labores asistenciales de atencién de psicologia (Salud mental) en consulta

externa a toda la poblacién objeto, realizando actividades de promocién, prevencion, proteccion,

diagnostico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento al paciente, la familia y la

comunidad con base en el continuo de atencion, garantizando adherencia a guias, protocolos y

calidad del registro. De igual manera prestar sus conocimientos profesionales en beneficio del

desarrollo institucional.

1. Planear las necesidades y prestacion del servicio con base en los estandares de calidad definidos
por la empresa.

2, Desarrollar una atencion segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la comunidad,
adhiriéndose al modelo de continuo de atencién y aplicando los protocolos, normas, metas
internacionales, paquetes instruccionales y guias de atencion, adoptados por la Empresa.

3. Asegurar la Calidad de todos los registros adoptados y adaptados en la E.S.E. Pasto E.S.E.

4. Cumplir estrictamente las agendas y el estandar de atencion adoptado por la Institucién en plena
coordinacién con Atencién al usuario y los Usuarios

5. Apoyar a la empresa en el desarrollo de programas encaminados a mejorar el clima
organizacional.

6. Identificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.
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7. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad de
la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente. Cumplir con las normas de
bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el autocuidado. Garantizar atenciéon con
calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque diferencial.

8. Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y mejoramiento
continuo de estrategias y coberturas de programas.

9. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

10. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

Atencion con enfoque diferencial.

Manejo de historias clinicas.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacién en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestidn de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccion y desarrollo de personal
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
o (Institucionales)
(Institucionales) . : -
L . . L Profesionalismo y gestion
e Conciencia, sinergia'y compromiso organizacional. o .
9 - e Comunicacién verbal y corporal asertiva v
e Gestidn del cambio para adaptarse al contexto. )
. 2 . . efectiva.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de| . o
: : e Empoderamiento y criterio para toma de
usuarios y ciudadanos. decisi
ecisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de ocho (08) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE |en el ejercicio de las actividades propias de
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO la profesion o disciplina exigida para el

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

desempeiio del empleo.
Experiencia relacionada de seis (06) meses
Requerimientos en el ejercicio de empleos que tengan
e Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasfunciones similares al cargo o en unal
autoridades competentes segin profesion ejercida —determinada area de trabajo.
Podré sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla donde conste que
dicho documento se encuentra en tramite. Dentro del
afio siguiente a la posesion, el profesional deberd
presentar la correspondiente tarjeta o matriculal

Psicologia.

.
-

>
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[ profesional-. | |
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario de la Salud
Cdédigo 237
Grado 4
Numero de cargos Uno de Once (11 de 11)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Instrumentador Quirdrgico. Garantizar los procesos de esterilizacion y las actividades de

programas adoptados por la empresa de acuerdo con los estandares de calidad.

1. Garantizar el manejo adecuado y 6ptimo de los equipos para la esterilizacion de los
diferentes elementos e insumos en la prestacién de los servicios de salud.

2. Cumplir con el manual de bioseguridad y buenas practicas de esterilizacion.

3. Garantizar el uso de los elementos de proteccion personal.

4. Recepcionar de manera periédica los materiales médicos e instrumental quirdrgico para el
proceso de esterilizacion.

5. Clasificar los materiales médicos e instrumental quirirgico para asegurar la esterilizacion de
acuerdo a los procesos establecidos.

6. Realizar limpieza y desinfeccion de equipos y areas de esterilizacion, seguin protocolo de
bioseguridad y Manual de Buenas Practicas de Esterilizacion.

7. Clasificar, lavar, secar, empacar, rotular y controlar el material médico e instrumental
quirdrgico que sera esterilizado.

8. Garantizar un ciclo seguro con el manejo del indicador quimico en el material médico e
instrumental quirdrgico.

9. Realizar el desmonte diario de las autoclaves, organizacion y distribucién en los servicios
correspondientes.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

Manejo de herramientas e instrumentacion disponible en el area.

Desinfeccion, limpieza y esterilizacion de equipos e instrumental quirdrgico.

Ejes de acreditacion en salud.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizaciéon e Aporte técnico — profesional
%
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e Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion a resultados e Direccién y desarrollo de personal
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones

(Institucionales)
Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
Gestidén del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion

de necesidades

Y

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII.

REQUISITOS DE
Formacion Académica
Titulo Profesional

STUDIO Y EXPERENCIA

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

CIENCIASDELA || .
SALUD :

Requerimientos

Registro Unico Nacional del Talento Humano

(Institucionales)
Profesionalismo y gestién
Comunicacion verbal y corporal asertiva |
efectiva.

Empoderamiento y criterio para toma de
decisiones.

Experiencia

Experiencia profesional de ocho (08) meses en
el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina exigida para el
desempefio del empleo.

Experiencia relacionada de seis (06) meses en
el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares al cargo o en una determinada area

de trabajo.

en Salud (ReTHUS). — Registro I.D.S.N

l. IDENTIFICACION - 12

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero (a)

Cddigo 243

Grado 2

Numero de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores asistenciales y de supervision en consulta externa, urgencias, observacion y

hospitalizacion a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocién, prevencion,

proteccion, diagnéstico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento al paciente, la
familia y la comunidad con base en el continuo de atencion, garantizando adherencia a guias,
protocolos y calidad del registro.

1. Desarrollar una atencidon segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes Instruccionales, guias de atencién y metas institucionales, adoptados por lal
E.S.E. Pasto Salud, asegurando la calidad y suficiencia de todos los registros clinicos.

2. Realizar la consulta y procedimientos de enfermeria con base en el modelo de atencion de
la E.S.E. Pasto Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. Identificar y reportar con calidad y de manera oportuna los eventos de salud publica

1
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correspondiente a enfermedades de notificaciéon obligatoria.

4. Aplicarlas guias de préctica clinica, protocolos y paquetes instruccionales de seguridad con

base a la evidencia cientifica disponible.

Cumplir el estandar de atencién y productividad adoptado por la Institucion.

Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

Identificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de identificacion

redundante.

8. Participar en laimplementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Garantizar atencién con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad Y|
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noa

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Atencidn y orientacion al usuario.

¢ Manejo de Historias clinicas.
¢ Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
¢ Adaptacion al cambio Gestién de procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
e Orientacién a resultados Direccion y desarrollo de personal
e Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion
e Comunicacioén verbal y corporal asertiva

contexto. y efectiva. . .
. T, , Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades V] decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de seis (06) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |la profesibn o disciplina exigida para el
desempeiio del empleo.
CIENCIAS DE LA SALUD.[Enfermeria. Experiencia relacionada de cuatro (04)

meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

Requerimientos
Matricula o Tarjeta Profesional expedida por las
autoridades competentes segun profesion
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente a|
la posesion, el profesional debera presentar la
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional-.
Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

l. IDENTIFICACION — 13

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Enfermero (a)

Cddigo 243

Grado 4

Numero de cargos \Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores asistenciales y de supervision en consulta de urgencias y/o externa,
observacion y/o hospitalizacion a toda la poblacion objeto, realizando actividades de promocion,
prevencion, proteccion, diagndstico, tratamiento, identificacion de necesidades y seguimiento al
paciente, la familia y la comunidad con base en el continuo de atencion, garantizando adherencia

a guias, protocolos y calidad del registro.
Y2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar una atenciéon segura, humanizada e integral al paciente, su familia y la
comunidad, adhiriéndose y aplicando los protocolos, normas, metas internacionales,
paquetes Instruccionales, guias de atencion y metas institucionales, adoptados por la
E.S.E. Pasto Salud, asegurando la calidad y suficiencia de todos los registros clinicos.

2. Realizar la consulta y procedimientos de enfermeria con base en el modelo deatencion
de la E.S.E. Pasto Salud centrado en los procesos del continuo de atencion.

3. ldentificar y reportar con calidad y de manera oportuna los eventos de salud publica
correspondiente a enfermedades de notificacion obligatoria.

4. Aplicarlas guias de practica clinica, protocolos y paquetes instruccionales de

1
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seguridad con base a la evidencia cientifica disponible.

5. Cumplir el estandar de atencién y productividad adoptado por la Institucion.

6. Asegurar el reporte y gestion de incidentes y eventos adversos.

7. ldentificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de
identificacion redundante.

8. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la
calidad de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Garantizar atencién con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

11. Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las
normas aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS).
e Manejo de Historias clinicas.

e Manejo de instrumentacion correspondiente.

e Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
¢ Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
¢ Orientacion a resultados Direccién y desarrollo de personal
e Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion
e Comunicacion verbal y corporal asertiva

y efectiva.
contexto. , .
. . . e Empoderamiento y criterio para toma de
e Satisfaccion de necesidades VYl -
decisiones.

expectativas de usuarios y ciudadanos.
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de ocho (08) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE [N €l ejercicio de las actividades propias de
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO [a profesién o disciplina exigida para el

desempeiio del empleo.
CIENCIAS DE LA SALUD.[Enfermeria.

- Experiencia relacionada de seis (06) meses
i Requerimientos : en el ejercicio de empleos que tengan
Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasfunciones similares al cargo o en una

autoridades  competentes segun  profesidndeterminada area de trabajo.
ejercida — Podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en tramite. Dentro del afio siguiente al
la posesion, el profesional debera presentar la
correspondiente tarjeta o0 matricula profesional-.
Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS) —Aplica Unicamente para el
area de conocimiento de las ciencias de la salud-

l. IDENTIFICACION — 14

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario de la Salud
Cddigo 237

Grado 2

NUmero de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Bacteri6logo. Garantizar los procesos de laboratorio clinico, actividades de programas y

estrategias adoptadas por la Empresa, en cumplimiento de los estandares definidos para el

servicio.

1. Planear los aspectos técnicos y administrativos para el adecuado funcionamiento del
laboratorio clinico.

2. Desarrollas las fases pre analitico, analitico y post-analitico de los estudios realizados en
el laboratorio clinico.

3. Diligenciar adecuadamente los registros clinicos y administrativos del area en el sistemal
de informacién disponible y garantizar la confidencialidad, oportunidad y seguimiento en la|
entrega de resultados y cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa|
y practicar el auto cuidado.

4. Garantizar la identificacién redundante para evitar la ocurrencia de eventos adversos.

5. Reportar y gestionar los eventos adversos.

6. Desarrollar un programa de reactivo vigilancia y monitorizar su aplicacion en las IPS.
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7. Participar de las rondas de seguridad que se programen.

8. Gestionar el proceso a través de indicadores, y segun resultados formular e implementar,
acciones de mejora.

9. Garantizar la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

10. Garantizar la atencion con base en los atributos de calidad definidos en la institucion.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las
normas aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.
Conocimiento en guias, protocolos y practicas de laboratorio clinico.
Procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Bioseguridad y manejo de desechos biolégicos.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados Direccion y desarrollo de personal
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Profesionalismo y gestion
Comunicacion verbal y corporal asertiva

contexto y efectiva.
. W . e Empoderamiento y criterio para toma de|
e Satisfaccion  de  necesidades | decisiones

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Experiencia profesional de seis (06) meses
AREA DE NUCLEO BASICO DE [en el ejercicio de las actividades propias de|
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO [la profesion o disciplina exigida para el
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteritlogo. desempefio del empleo.
%
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Requerimientos Experiencia relacionada de cuatro (04)

Matricula o Tarjeta Profesional expedida por lasmeses en el ejercicio de empleos que tengan
autoridades competentes segln profesionfunciones similares al cargo o en una
ejercida — Podra sustituirse por la certificaciondeterminada area de trabajo.
expedida por el organismo competente de
otorgarla donde conste que dicho documento se
encuentra en trdmite. Dentro del afio siguiente a
la posesion, el profesional debera presentar lal
correspondiente tarjeta o matricula profesional-

Registro Unico Nacional del Talento Humano en
Salud (ReTHUS). — Registro I.D.S.N

CARGOS PLANTA TEMPORAL NIVEL TECNICO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Area de la Salud

Cddigo 323

Grado 05

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta Temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Radiologia: Realizar la toma de estudios radiol6gicos, a través de la operacién de equipos

disponibles en el servicio, que sean requeridos por usuarios, acorde a los lineamientos
estandarizados por la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y priorizar las ordenes de toma de estudios radiologicos de acuerdo a las
necesidades de los pacientes quienes requieran del servicio.

2. Preparar al usuario para la toma de estudios radioldgicos, informando sobre el procedimiento
a seguir y posibles riesgos que esta expuesto el mismo.

3. Brindar cuidados y atencion personalizada a los usuarios quienes requieran de la toma de
estudios radioldgicos, velando por su seguridad permanentemente.

4. Operar los equipos necesarios para la toma de estudios radiol6gicos de acuerdo a la
necesidad que requiera el paciente.

5. Entregar oportunamente los resultados de la toma de radiologias para su posterior lectura e
interpretacion por parte del profesional competente, garantizando la calidad en las imagenes
producidas.

6. Cumplir con las normas legales vigentes y lineamientos de proteccion radiol6gica definidos
en la Empresa.

7. Garantizar el cuidado y limpieza de los equipos empleados para la toma de radiologias.

8. Apoyar al Equipo de Salud, en acciones formativas relacionadas con el servicio radiolégico
dirigidas al Talento Humano y usuarios en general.

9. Colaborar periédicamente con los indicadores de proceso de su responsabilidad para ser
informados ante la instancia competente.
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10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con sector salud.
Seguridad del Paciente.

Proteccion Radiologica.

Ejes de Acreditacion en Salud.

__ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)

e Compromiso con la organizacion ¢ Confiabilidad técnica.

e Trabajo en equipo e Disciplina.

e Adaptacién al cambio e Responsabilidad.

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e QOrientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales) (Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso e Experticia técnica.

e organizacional. e Cumplimiento del deber.

e Gestion del cambio para adaptarse al | e Polivalencia.

e contexto.

e Satisfaccion de necesidades y

e expectativas de usuarios y

ciudadanos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional | Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
AREA DEL | NUCLEO BASICO | ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
CONOCIMIENTO DEL oficio.

CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA | Radiologia y toma | Experiencia relacionada de seis (06) meses en

SALUD de imagenes | el ejercicio de empleos que tengan funciones
diagnosticas y/o | similares al cargo o una determinada éarea de
Afines. trabajo.

Requerimientos

Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (ReTHUS)

Curso de Proteccion Radiolégica expedido
por una institucién de educacion superior o
por una institucion de Educacion para el
trabajo y el desarrollo humano avalada por el
Ministerio de Educacion Nacional

.
-

>
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l. IDENTIFICACION - 16

Nivel Técnico

Denominaciéon del empleo Técnico Operativo (estadistico)
Caodigo 314

Grado 4

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Recopilar, tabular y analizar informacion asistencial y administrativa, para elaborar informes

internos y externos y cuadros estadisticos; para apoyar los planes y programas de la Institucion.

1. Presentar de manera periodica los informes estadisticos que requiere la empresa para el
reporte a los entes de control, su andlisis y estudios que se puedan generar desde los
Sistema de Informacion de acuerdo a lo establecido en el Plan General de Informes de
Pasto Salud E.S.E.

2. Elaborar junto con la oficina Asesora de Comunicaciones y Sistemas de la ESE los
informes de Produccién y calidad segun decreto 2193 de 2004, Calidad segun Circular
Unica 047 de 2007, Calidad segun Circular 0256 de 2016 y Resolucién 4505 de 2012 del
Ministerio de salud y proteccidn social.

3. Verificar la consistencia del diligenciamiento de los registros clinicos por parte del personal
encargado de la prestacion del servicio de salud en cuanto a codificacion de morbilidad Y|
mortalidad en base a CIE-10.

4. Verificar el correcto manejo de codigos CUPS, CUMS, ATC y manuales tarifarios acordes
con la normatividad vigente y la contratacion con las diferentes EAPB.

5. Asesorar y brindar soporte técnico a los procesos de asignacién de citas, Facturacion de
servicios de salud, diligenciamiento de la Historia Clinica y demas registros clinicos,
auditoria de cuentas médicas y glosas de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Construir la documentacién de procedimientos, variables, clasificacion y algoritmos
requeridos para la elaboracion y presentacion del Plan General de Informes conjuntamente
con los ingenieros de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Sistemas para que sean
automatizados e implementados en el Sistema de Informacion.

7. Elaborary gestionar las de bases de datos con la informacion de la prestacion de servicios,
facturacién y usuarios, como herramienta para la generacién de informes y reportes para
analisis y toma de decisiones.

8. Conocer y aplicar completamente el manual de procesos, procedimientos y guias de|
atencion adoptados por la E.S.E Pasto Salud y demés programas, estrategias y/o sistemas
gque se implementen en la empresa.

9. Apoyar el desarrollo de los estandares en el camino hacia la acreditacion de la E.S.E,
relacionados con su &rea o en las que esta interviene.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones
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12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
\V2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas y técnicas estadisticas para el andlisis de datos.
Elaboracion y redaccion de informes estadisticos.
Conocimiento en ofimatica.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e Orientacioén al usuario y al ciudadano.

(Decreto 815 del 2018)
Confiabilidad técnica.
Disciplina.

Responsabilidad.

(Institucionales)
Conciencia, sinergia vy
organizacional.

Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VII.
Formacion Académica

. compromiso

(Institucionales)
Experticia técnica.
Cumplimiento del deber.
Polivalencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Titulo Técnico, Tecnoldgico o profesional

| Experiencia
Experiencia laboral de seis (06) meses en

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

| ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Experiencia relacionada de cuatro (04)

CIENCIAS DE LA SALUD

Promocioén y prevencion.

meses en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares al cargo o una
determinada area de trabajo.

Requerimientos

Registro I.D.S.N

l. IDENTIFICACION - 17

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cdédigo 314

Grado 4

NuUmero de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

viGitapo Supersalud
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AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en la coordinacion, organizacion, disefio, implementacién y desarrollo del sistema de
informacion para la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S.E

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con los superiores jerarquicos en la ejecucién de las politicas de informétical

organizacional para la planeacién, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de

informacion.

Colaborar en la formulacibn de los proyectos de tecnologia informética para la

implementacion en los procesos y procedimientos de la E.S.E Pasto Salud.

Contribuir en la formulacién de los proyectos de tecnologia informatica para la

implementacion en los procesos y procedimientos de la E.S.E Pasto Salud.

Desarrollar capacitacion en sistemas de informacion de acuerdo al diagnostico de

necesidades de capacitacion al personal vinculado con la E.S.E Pasto Salud para su

ejecucion de acuerdo al Plan de Capacitacion Anual de la misma.

Gestionar indicadores de su competencia.

Contribuir en la administracion del plan de seguridad informética y de la informacion

institucional a fin de garantizar integridad, confidencialidad y disponibilidad de Ila

informacion.

Desarrollar sisteméaticamente las copias de seguridad de las bases de datos de los demas

servidores de la empresa.

Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas

aplicables y los procesos de la entidad.

Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean

asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

e Sistemas de informacion.

e Ciberseguridad.

¢ Planificacion y control de mantenimiento de equipo.

e Conocimiento en ofimética avanzada.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)

e Confiabilidad técnica.

e Disciplina.

¢ Responsabilidad.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia vy
organizacional.

CoOmpromiso

e Gestion del cambio para adaptarse al

(Institucionales)
e Experticia técnica.
o Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.

viGitapo Supersalud
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contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacién Académica | Experiencia
Experiencia laboral de seis (06) meses en
el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,

AREA DE NUCLEO BASICO DE [arte u oficio.

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |Experiencia relacionada de cuatro (04)
meses en el ejercicio de empleos que

tengan funciones similares al cargo o una
determinada &rea de trabajo.

Titulo Técnico, Tecnolégico o profesional

Ingenieria de sistemas,
INGENIERIA, telematica y afines.
ARQUITECTURA, Electronica y
URBANISMO Y AFINES telecomunicaciones y

afines.
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Area de la Salud
Cddigo 323
Grado 4
NUmero de cargos Uno de Veinte (1 de 20)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Planta Temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Terapia Respiratoria. Garantizar la atencién de sintométicos respiratorios conforme a protocolos

de atencion en Terapia Respiratoria, segun guias de atencién conforme a actividades de

programas y estrategias adoptadas por la Empresa, en cumplimiento de los estandares definidos

para el servicio

1. Evaluar, tratar y atender a pacientes con trastornos respiratorios y las enfermedades
respiratorias agudas de acuerdo a las 6rdenes médicas.

2. Seleccionar, montar, comprobar y operar los equipos necesarios para los procedimientos

terapéuticos.

Realizar procedimientos terapéuticos relacionados con trastornos respiratorios.

4. Elaborar los registros de los pacientes de evolucion clinica correspondiente e informaral
médico de la evolucion del paciente.

5. Determinar tipo, método y duracion del tratamiento.

6. Garantizar las precauciones que se deben tomar con la medicacién y las dosis, lascuales
deben ser compatibles con las 6rdenes médicas.

7. Consultar con el médico del servicio en caso de presentarse reacciones adversas.

8. Participar en las estregas de turno, transmitir y verificar que se cumplan las 6rdenesmedicas
instauradas.

9. Brindar servicios en sala ERA segun guias y protocolos.

10. Educar al paciente en manejo y cuidados en casa.

@

1
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11.Tomar las baciloscopias a los pacientes sintomaticos respiratorios.

12.Realizar informe mensual de menores atendidos en sala ERA al Instituto Departamental
de Narifio.

13. Recepcidn, registro y control del suministro de oxigeno en sala ERA.

14. Reportar y gestionar los eventos adversos.

15. Gestionar el proceso a través de indicadores.

16. Hacer analisis de indicadores y segun resultados formular e implementar acciones demejora.

17.|dentificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo deidentificacién
redundante.

18. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de lacalidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

19.Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

20.Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

21.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

22.Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

23.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

24.las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el areade
desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de normatividad del sector Salud.
Manejo de equipo, instrumentos e insumos del area.
Conocimiento de maniobras RCP.
Atencién y Orientacion al usuario.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
¢ Disciplina.
¢ Responsabilidad.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades
expectativas de usuarios y ciudadanos.

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional [Experiencia laboral de seis (06) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE [elercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO Of'C'O-_ _ _
CIENCIAS DE LA . _ _ Experiencia relacionada de cuatro (04) meses en
SALUD. Terapia respiratoria. el ejercicio de empleos que tengan funciones
Requerimientos similares al cargo o una determinada area de

e Registro I.D.S.N trabajo.

l. IDENTIFICACION - 19

Nivel [Técnico

Denominaciéon del empleo Técnico Area de la Salud

Caodigo 323

Grado 4

Numero de cargos Quince de Veinte (16 de 20)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Regente de Farmacia. Garantizar el cumplimiento de las actividades de Regencia de Farmacia y
actividades de programas y estrategias adoptadas por la Empresa, de acuerdo a los estandares
definidos para el servicio farmacéutico.

1. Participar en el proceso de gestion de medicamentos y dispositivos médicos para asegurar,
la calidad de los mismos y la oportunidad en la entrega, por medio de los procedimientos de
identificacion de necesidades, seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento,
distribucion y dispensacion.

2. Realizar capacitaciones al cliente interno e implementar acciones que conduzcan a la
racionalizacion en el uso de medicamentos y dispositivos médicos y al mejoramiento de los|
sistemas de distribucion de los mismos.

3. Realizar pedidos periddicamente para mantener un stock minimo de medicamentos V|
dispositivos médicos.

4. Hacer devolucion de medicamentos con fecha proxima de vencimiento, cuidando el
patrimonio de la E.S.E Pasto Salud.

5. Garantizar el seguimiento a los medicamentos de control especial.

6. Presentar informes de los medicamentos de baja rotacion para evitar el vencimiento y
obsolescencia de los mismos.

7. Almacenar los medicamentos adecuadamente para lograr el control de inventarios y la|
atencién oportuna a los clientes.

8. Registrar en el sistema de informacion los medicamentos y dispositivos médicos distribuidos
a los servicios farmacéuticos de las IPS de la red

9. Registrar los valores de temperatura y humedad relativa de las areas de almacenamiento
de medicamentos y dispositivos médicos diariamente y con la frecuencia establecida,
garantizando el buen estado y la calidad de los mismos.

10. Supervisar y hacer seguimiento de las actividades realizadas por las auxiliares de farmacia.

%
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11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.
12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones
13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempenio y la naturaleza del empleo.
e Conocimientos en la clasificacion de dispositivos médicos, sustancias farmacéuticas y
medicamentos de estricto control.
¢ Conocimientos en almacenamiento y conservacion de medicamentos.
e Conocimiento en Ofimatica.
e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades yl
expectativas de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
e Disciplina.
¢ Responsabilidad.

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
¢ Polivalencia.

Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional Experiencia laboral de seis (06) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE |ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO | oficio.
CIENCIAS DE LA SALUD|Regencia de farmacia. [EXperiencia relacionada de cuatro (04) meses
Requerimientos en el ejercicio de empleos que tengan
, funciones similares al cargo o una determinada|
e Registro I.D.S. N area de trabajo.

l. IDENTIFICACION - 20

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Area de la Salud

Cddigo 323

Grado 4

Numero de cargos Cuatro de Veinte (20 de 20)
Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

-
w
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AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

1.

2.
3.
4

12

Promocién y Prevencion. Coordinar las acciones intra y extramurales de los programas de
Promocién y Prevencion en Salud y las actividades de programas y estrategias adoptadas por la
Empresa, en cumplimiento de los estandares definidos para el servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.Realizar y asignar seguimientos a casos reportados por las ERP con respecto a programa|

11.
. Consolidar y presentar el informe mensual de glucémetros y planificacién familiar en la Red.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,

23.

Coordinar la asignacion de actividades del grupo extramural, seguimiento y evaluacion de
las mismas.

Programar y hacer seguimiento, evaluacion a metas de promocién y prevencion.

Digitar en historias clinicas resultados de TSH Neonatal.

Programar, consolidar y presentar informes de conmemoraciones de fechas especiales a
las ERP.

Organizar, consolidar y entregar BAC de casos sospechosos y confirmados de
enfermedades inmunoprevenibles.

Elaborar y hacer seguimiento al cronograma de prestacion de servicios de promocion vy
prevencion de la Unidad Movil y grupos extramurales.

Reportar y asignar seguimientos a pruebas de embarazo positivas y negativas.
Reportar y asignar seguimiento de casos especiales de la estrategia MAFE y AIEPI vy
presentar informes a las diferentes IPS de Pasto Salud y a las ERP cuando corresponda.
Asignar y hacer seguimiento a contra referencias.

de crénicos, obesidad, desnutricibn, mamografias anormales, citologias anormales,
vacunacion, entre otros.
Presentar informe mensual de cumplimiento a metas de promocién y prevencion.

Presentar informe mensual de AIEPI comunitario, barrido AIEPI, madre centinela, BAC
maternidad segura, demanda inducida contratada.

Reportar y gestionar los eventos adversos.

Identificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacién y seguridad del paciente.

Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

Garantizar atencién con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vy
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

Hacer analisis de indicadores, segun resultados formular e implementar acciones de mejora.
Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad vigente del sector Salud.
e Técnicas e instrumentos para promocién y prevencién de la salud.
e Atenciodn Integrada a las Enfermedades Prevalentes de la Infancia.
e Ruta Integral de Atencién para la Promocién y Mantenimiento de la Salud.
e Conocimiento en Ofimética.
o Ejes de acreditacion en salud.Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
(Decreto 815 del 2018) .
: s ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
. Comp_romlso con la organizacion (Decreto 815 del 2018)
e Trabajo en equipo L L
g : e Confiabilidad técnica.
¢ Adaptaciéon al cambio S
o . o Disciplina.
e Aprendizaje continuo "
) - o Responsabilidad.
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
¢ Polivalencia.

Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional Experiencia laboral de seis (06) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE |ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |arte u oficio.

Experiencia relacionada de cuatro (04)
meses en el ejercicio de empleos que tengan

CIENCIAS DE LA SALUD |Promocién y prevencion.

Requerimientos funciones similares al cargo o0 una
e Registro .D.S. N determinada area de trabajo.
Nivel [Técnico
Denominacion del empleo [Técnico Administrativo
Cddigo 367
Grado 4
NUmero de cargos Uno de Dos (1 de 2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo a los cajeros pertenecientes a cada una de las redes para cumplir con el
debido proceso de facturacion y generan informes a la Direccion Operativa.

1
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ll

20N 0M

0.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

_____desempefioy lanaturalezadelempleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

o Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

Realizar auditoria previa a la presentacion de cuentas de cobro a las diferentes EAPB, de
atenciones realizadas en las diferentes IPS.

Disefar planes de Mejoramiento a oportunidades de mejora encontradas.

Tramitar Anexo Uno segun resolucion 3047 de 2008 sobre inconsistencias en base de datos
con envié a la respectiva ERP.

Diligenciar Portabilidad para atencién de casos especiales en la Red de prestadores.
Realizar la creacion de usuarios en el sistema de informacion.

Realizar tramite de glosas enviadas por la oficina de Auditoria de cuentas.

Generar Informes econdmicos para consolidacién de la facturacion de la Red.

Realizar seguimiento al proceso de facturacion.

Realizar informes financieros y reporte de analisis para toma de decisiones.

Recolectar y custodiar dineros de cajas auxiliares por concepto de venta de servicios
particulares de la Red.

Elaborar relacion de ingresos y cierre, con respectiva planilla de trasporte de valores.
Conocer y aplicar correctamente la normatividad vigente para la prestacién de servicios de
salud de baja complejidad.

Conocer y aplicar completamente el manual de procesos, procedimientos y guias de
atencion adoptadas por la E.S.E PASTO SALUD y demas programas y estrategias que se
implementan en la empresa.

Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

Conocimiento en facturacién en salud.
Manejo de caja.

Elaboracion y redaccion de informes.
Conocimiento en Ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES

(Decreto 815 del 2018) ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
e Disciplina.
¢ Responsabilidad.

e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

¢ Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.

(Institucionales) (Institucionales)

e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.
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¢ Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico o Tecnolégico Experiencia laboral de seis (06) meses en el
AREA DE NUCLEO BASICO DE lejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO  u oficio.

Comercial y Financiera Experiencia relacionada de cuatro (04) meses
Contable y Tributaria en el ejercicio de empleos que tengan
Contable y Financiera funciones similares al cargo o una determinada|

Administracién Bancaria,[@réa de trabajo.
Administracion de
Empresas,
Administracion de
Negocios,
Administraciéon de
Negocios
Internacionales,
Administracion Publica.

l. IDENTIFICACION — 22

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Nivel [Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cddigo 367

Grado 4

NUmero de cargos Uno de Dos (2 de 2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
II. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Técnico en Sistemas. Contribuir en la coordinacion, organizacion, disefio, implementacion y

desarrollo del sistema de informacién para la Empresa Social del Estado Pasto Salud.

1. Contribuir con los superiores jerarquicos en la ejecucion de las politicas de informatica
organizacional para la planeacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion.

2. Colaborar en la formulacion de los proyectos de tecnologia informética para la implementacion
en los procesos y procedimientos de la E.S.E. Pasto Salud.

3. Contribuir en el disefio de los programas e instrumentos de sistemas de informacion que
apoyen los procesos misionales y administrativos de la E.S.E. Pasto Salud.

4. Desarrollar capacitacion en sistemas de informacion de acuerdo al diagnéstico de
necesidades de capacitacion al personal vinculado con la E.S.E. Pasto Salud para su
ejecucion de acuerdo al Plan de Capacitacién Anual de la misma.

5. Gestionar los indicadores de su competencia.

6. Contribuir en la administracion del plan de seguridad informética y de la informacion
institucional a fin de garantizar integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion.

7. Desarrollar sistematicamente las copias de seguridad de las bases de datos de los servidores

1
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de la empresa.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones

10.Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo y la naturaleza del empleo.
\A CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.

Ciberseguridad.

Ofimatica avanzada.

Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.

e Satisfaccion de necesidades VYl

expectativas de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Confiabilidad técnica.
e Disciplina.
¢ Responsabilidad.

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.

Formacion Académica Experiencia
Titulo Técnico, Tecnoldgico o Profesional  [EXPeriencia laboral de seis (06) meses en el

ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.
Experiencia relacionada de cuatro (04) meses

AREA DE NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

INGENIERIA, Ingenieria de Sistemas, €N €l ejercicio de empleos que tengan
ARQUITECTURA, | avin y afines funciones similares al cargo o una determinadal
URBANISMO Y AFINES ' area de trabajo_
Nivel [Técnico
Denominacion del empleo Técnico Area de la Salud
Cadigo 323
Grado 5
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

1
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AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Promocion y Prevencion: Generar indicadores de Promocién y mantenimiento de la salud,
programas y estrategias adoptadas por Pasto Salud ESE
1. Conocer, adherirse y aplicar procesos y procedimientos, normas, metas Internacionales y
paquetes instruccionales, que correspondan de acuerdo a la naturaleza de su cargo
adoptados por Pasto Salud ESE.
Mantener actualizado el archivo documental a su cargo.
Elaborar y consolidar informes segun requerimiento de cada programa y estrategia, y
presentar al jefe inmediato.
Realizar seguimiento y validar base de datos de pacientes con ECNT, para liquidacion de
pago.
Realizar y consolidar informes de la Resolucién 3280 y 521.
Recolectar informacion para el reporte de la resolucion 202.
Revisar, y consolidar informes de Programas bandera para reporte a ERP.
Ejecutar sus actividades con base en el modelo de atencion de Pasto Salud ESE centrado en
los procesos del continuo de atencion.
9. Conocer y articular actividades para el cumplimiento de metas e indicadores institucionales.
10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.
11.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.
12.Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempernio y la naturaleza del empleo.
¢ Normatividad relacionada al Sector Salud.
e Técnicas e instrumentos para promocién y prevencién de la salud.
e Ruta Integral de Atencién para la Promocién y Mantenimiento de la Salud.
¢ Ruta Integral de Atencion en Salud para la Poblacion Materno Perinatal.
[ ]
[}

W N

P

ONOO

Gestién Documental.
Conocimiento en Ofimatica.

e Ejes de acreditaciéon en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

: T rabaio en eauin (Decreto 815 del 2018)
10 °h equipo « Confiabilidad técnica.
¢ Adaptacion al cambio S
o . ¢ Disciplina.
e Aprendizaje continuo e Responsabilidad
e Orientacion a resultados P '
e Orientacién al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.

(Institucionales)
e Experticia técnica.
e Cumplimiento del deber.
e Polivalencia.
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e Satisfaccion de necesidades
expectativas de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Técnico, Tecnolégico o Profesional  [Experiencia laboral de ocho (08) meses en el

AREA DE NUCLEO BASICO DE ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO 4 Oficio.

- — Experiencia relacionada de seis (06) meses en
CIENCIAS DE LA SALUD Promocion y Prevencion. el ejercicio de empleos que tengan funciones

Requerimientos similares al cargo o una determinada area de
Registro I.D.S.N trabajo.

CARGOS PLANTA TEMPORAL NIVEL ASISTENCIAL.

l. IDENTIFICACION - 24

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Caddigo 407

Grado 1

Numero de cargos Doce de Veintiséis (12 de 26)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones tendientes a la administracién, custodia y facil manejo de la Gestion

Documental de los archivos del area.

1. Realizar gestion de archivo de acuerdo a la norma archivistica con la oportunidad
requerida.

2. Garantizar la confidencialidad de los registros de la historia clinica.

3. Mantener organizado el archivo de historias clinicas de acuerdo a la normaarchivistica
vigente.

4. Garantizar la custodia y conservacion de las historias clinicas y demas registrosclinicos.

5. Garantizar la entrega y recepcion de las historias clinicas a las dependencias conbase
en la agenda diaria de citas.

6. Diligenciar con base en el protocolo de identificacion redundante el encabezado de las
historias clinicas.

7. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

8. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la
calidad de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

9. Garantizar atencién con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
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asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &reade
desempefio y la naturaleza del empleo.

Sistema de Gestién Documental y normatividad relacionada.

Manejo de registros e historias clinicas.

Manejo de equipo de coOmputo y oficina.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Experiencia laboral de seis (06) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Experiencia relacionada de cuatro (04)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
Administracién de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

l. IDENTIFICACION — 25

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 1

Numero de cargos Diez de Veintiséis (22 de 26)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL |
M. PROPOSITO PRINCIPAL |
Realizar las actividades derivadas del proceso de Gestion de atencion al usuario y actividades de
programas y estrategias adoptadas por la Empresa, en cumplimiento de los estandares definidos
para el servicio.
\V2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de atencioén del usuario conforme al procedimiento y protocolo
establecido.

2. Conocer y garantizar la informacién al usuario y su familia respecto a la cobertura de los
planes de beneficios en salud y de los programas de promocién y prevencion.

3. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la
calidad de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

4. Promover y dinamizar el proceso de conformacion y puesta en marcha de las
Asociaciones de Usuarios en el area de influencia respectiva.

5. Informar permanentemente a los usuarios sobre el Portafolio de Servicios de la Empresa.

6. Realizar acciones de captacion efectiva de usuarios a los diferentes programas y servicios.

7. Verificar los derechos del usuario e informar de las novedades a las ERP.

8. Actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de identificacion redundante.
Informar y garantizar en el proceso de atencion el cumplimiento de los deberes y derechos
de los usuarios.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

10. Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

11. Participar en los comités y reuniones que se requiera.

12. Diligenciar los registros de acuerdo a los sistemas de informacion disponibles en la ESE
conforme al manual existente.

13. Aplicar las encuestas de satisfaccion al usuario.

14. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

15. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

16. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

17.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Normatividad aplicable al sector salud.
Atencion y orientacion al usuario.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacién e Manejo de la informacion.
Trabajo en equipo ¢ Relaciones interpersonales.
e Adaptacion al cambio e Colaboracion.
1z
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Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)

e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.

e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de necesidades y expectativas

de usuarios y ciudadanos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia

Expenenua laboral de seis (06) meses en eI
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de cuatro (04)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

l. IDENTIFICACION - 26

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
¢ Administracién de relaciones publicas.
e Actitud y vocacién de servicio.

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cdbdigo 407

Grado 1

Numero de cargos Cuatro de Veintiséis (26 de 26)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL \
i, PROPOSITO PRINCIPAL |

Radio Operador. Contribuir a fortalecer el sistema de comunicacién con la red interna y externa

de prestadores con el roosﬂo de garantizar el sistema de referencia y contra referencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar las comunicaciones de todas las dependencias y puestos de vigilancia de la
Orgamzaaon

2. Indicar el pase de llamadas radioeléctricas a la dependencia que se encuentre en emergencia.

3. Mantener comunicacion periddica con las IPS de la Empresa.

4. Recibir llamadas radioeléctricas y registra en formato las novedades, solicitudes de servicios,
llamadas de emergencia y otros.

5. Informay coordinar el desplazamiento mas oportuno por el sistema de radiocomunicaciones
disponible y a cargo los casos de emergencia en salud existentes y reportados por cualquier
medio

6. Transmitir con celeridad, eficiencia y coherencia las decisiones impartidas por el o por su
superior inmediato, asi como de todas las dependencias que son de su interés.

7. Mantener contacto por las redes de comunicacion, con los organismos de seguridad del
estado que hacen parte del sistema de emergencias y desastres del sector salud.

%
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8. Dar buen uso y custodia el inventario de los equipos de comunicacién a su cargo.

9. Coordinar la operatividad del proceso de mantenimiento de
equipos de radiocomunicacion.

10. Consignar en los instrumentos adecuados reportes periddicos de las tareas asignadas.

11. Mantener limpio y en orden su equipo y su sitio de trabajo.

12. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos por
la empresa.

13. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

14. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

15.Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio de Radiocomunicacion.

Manejo de equipo de radiocomunicacion.
Conocimiento en ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA |
Formacion Académica Experiencia
Experiencia laboral de seis (06) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Experiencia relacionada de cuatro (04)
meses en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

-
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Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 407
Grado 2
NUmero de cargos Tres de Treinta y Siete (3 de 37)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Almacén. Garantizar la recepcion, almacenamiento, custodia y entrega adecuada de elementos
mediante la verificacibn de las especificaciones técnicas requeridas para satisfacer las
necesidades de todas las areas de la E.S.E. Pasto Salud.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las actividades administrativas para cumplir con los objetivos del cargo y los
establecidos en el area.

2. Recepcionar todos los elementos, revisando que lo relacionado en el documento de entrega
sea lo efectivamente recibido. Verificando contenido, fecha de vencimiento, empaque y
presentacion de acuerdo a las normas establecidas para garantizar un producto en 6ptimas
condiciones.

3. Entregar los elementos solicitados por las diferentes areas, verificando en el sistema de
informacion la actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios del area.

4. Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas practicas de
almacenamiento, para garantizar la seguridad e integridad de los elementos de la bodega bajo
Su custodia.

5. Gestionar el cambio de los insumos préximos a vencer.

6. Realizar los inventarios de bienes muebles en el momento de salida y entrada del personal y
en inventarios programados.

7. Mantener el area de almacenamiento en orden, organizado y debidamente sefializado de
acuerdo al instructivo que aplique.

8. Presentar informes del area requeridos.

9. Participar en el sistema de correspondencia de la dependencia, con el fin de organizar los
procesos de archivo e informacion del area.

10. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

11. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

\2 CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en recepcién y almacenamiento de mercancias.
Seguridad y prevencion de riesgos asociados al area.
Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

e Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional. e Manejo ético de la informacion.

e Gestion del cambio para adaptarse al contexto. ¢ Administracién de relaciones publicas.

e Satisfaccion de necesidades y expectativas de e Actitud y vocacién de servicio.

usuarios y ciudadanos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica Experiencia

Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de seis (06) meses en
el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares al cargo o en una determinada area
de trabajo.

‘

IDENTIFICACION — 28

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 2

Numero de cargos Uno de Treinta y Siete (4 de 37)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL
Citologia. Contribuir en los procesos de laboratorio clinico, actividades de programas y estrategias
adoptadas por la Empresa en cumplimiento de los estandares definidos para el servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el acceso y registro a los servicios de laboratorio clinico a todos los usuarios objeto
de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE.

2. Hacer una identificacion correcta de acuerdo a los protocolos existentes, tanto del usuario
como de la muestra.

3. Recolectar las muestras de laboratorio aplicando los procesos adoptados por la Empresa.

4. Seguir todas las instrucciones en aspectos técnicos y administrativos que emitan los
profesionales del servicio.

5. Garantizar la custodia de los elementos y equipos del laboratorio

%
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6. Contribuir a hacer seguimiento a todas las muestras de durante las fases pre analitica,
analitica y pos analitica.

7. Realizar los registros del area con fines técnicos y administrativos.

8. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, insumos y elementos del servicio bajo su
cargo e informar sobre las novedades encontradas.

9. Garantizar la confidencialidad y el manejo de muestras que incluya la toma, separacion,
procesamiento, almacenamiento, embalaje y envié.

10. Reportar y gestionar los eventos adversos.

11. [dentificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacién
redundante.

12. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacién y seguridad del paciente.

13.Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

14. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

15.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vy
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en protocolo de conservacion y transporte de muestras.
Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas|
de usuarios y ciudadanos.

(Institucionales)
e Manejo ético de la informacion.
e Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

vicitapo Supersalud
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica \ Experiencia \

Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

. IDENTIFICACION — 29 |

6 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 2

Numero de cargos Tres de Treinta y Siete (7 de 37)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Laboratorio Clinico. Contribuir en los procesos de laboratorio clinico, actividades de programas y

estrategias adoptadas por la Empresa en cumplimiento de los estandares definidos para el

Servicio.

1. Garantizar el acceso y registro a los servicios de laboratorio clinico de todos los usuarios
objeto de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE.

2. Hacer una identificacion correcta de acuerdo a los protocolos existentes, tanto del usuario
como de la muestra.

3. Seguir todas las instrucciones en aspectos técnicos y administrativos que emitan los
profesionales del servicio.

4. Garantizar la custodia de los elementos y equipos del laboratorio.

5. Realizar los registros de los resultados de las muestras procesadas e ingreso a las planillas
al sistema de informacion con fines técnicos y administrativos.

6. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, insumos y elementos del servicio bajo su
cargo e informar sobre las novedades encontradas.

7. Garantizar la confidencialidad y el manejo de muestras biolégicas, embalaje y envio.

8. Reportar y gestionar los eventos adversos.

9. Identificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

10. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

11.Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto

Il. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL ‘
I |

cuidado.

12. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

13.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vy
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mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
\A CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en guias, protocolos y préacticas de laboratorio clinico.
Manejo de registros de laboratorio.
Conocimiento en ofimatica.
Manejo de equipo de oficina.
Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018) .
«  Compromiso con la organizacion ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
) : (Decreto 815 del 2018)
e Trabajo en equipo ' : 2
g : Manejo de la informacion.
e Adaptacion al cambio . .
o . Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo i
. - e Colaboracion.
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso, (Institucionales)
organizacional. ¢ Manejo ético de la informacion.
e Gestion del cambio para adaptarse al e Administracion de relaciones publicas.
contexto. e Actitud y vocacion de servicio.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas|

de usuarios y ciudadanos.
VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA \
Formacion Académica | Experiencia |

Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en und
determinada &rea de trabajo.

I. IDENTIFICACION - 30

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cabdigo 407

Grado 2

NUmero de cargos Treinta de Treinta y Siete (37 de 37)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

1
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Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Cajero. Realizar las actividades de facturacién, recaudo conforme a la contratacion con las ERP

particulares de los servicios ofertados por Pasto Salud ESE.
(\2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con el proceso de facturacién definido por la empresa.

2. Verificar que el usuario este incluido en la agenda de atencion, o registrar al usuario segun la
solicitud de atencion.

3. Verificar los derechos del usuario e informar de las novedades a las ERP.

4. Verificar requisitos para la facturacion revisando la contratacion, tarifas pactadas y sistema de
informacion SIOS, de acuerdo a los procesos definidos por la empresa

5. Facturar los servicios y/o medicamentos en el sistema de informacion SIOS parametrizados
de acuerdo con la contratacion con la ERP.

6. Revisar los documentos soportes como autorizaciones, portabilidad e informar al usuario
novedades referentes a la negacion de un servicio por no atencion.

7. Organizar y entregar las facturas periédicamente, firmadas y con sus respectivos soportes por
cada una de las ERP, con base en los requerimientos de cada contrato.

8. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

9. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Manejo de caja.

Conocimiento del manual tarifario.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

(Institucionales)
e Manejo ético de la informacion.
e Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

1
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VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo 0 en una
determinada area de trabajo.

I. IDENTIFICACION - 31

Nivel Asistencial
Denominaciéon del empleo Auxiliar Area de la Salud
Caodigo 412
Grado 2
NG Ochenta y Nueve de Ciento Cincuenta y Cinco (89
Uumero de cargos
de 155)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar de Enfermeria. Realizar labores asistenciales en consulta externa, urgencias, observacion
y hospitalizacién a toda la poblacién objeto, desarrollando actividades de promocion, prevencion,
proteccion especifica, aplicacion de tratamientos, identificacién de necesidades y seguimiento al
paciente, la familia y la comunidad, con base en el continuo de atencién, garantizando adherencia

a guias, protocolos y calidad del registro.
\VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, adherirse y aplicar protocolos, normas, metas internacionales, paquetes
instruccionales y guias de atencién, adoptados por la Pasto Salud E.S.E para garantizar una
atencion segura, humana e integral al paciente, su familia y la comunidad, centrada en los
procesos del continuo de atencion.

2. Garantizar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud para minimizar
riesgos en la prestacion del servicio.

3. ldentificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

4. Brindar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad definidos por
Pasto Salud E.S.E.

5. Garantizar la calidad en todos los registros adoptados y adaptados por Pasto salud E.S.E.

6. ldentificar y reportar enfermedades de notificacion obligatoria.

7. ldentificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

8. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto cuidado.

9. Garantizar la atencién con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

10. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
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mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

13. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo y la naturaleza del empleo.
\A CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de précticas, guias y protocolos de enfermeria.
Acciones de promocién y prevencion.
Atencidén y orientacion al usuario en salud.
Manejo de historia clinica.
Manejo de instrumentacion y practicas de esterilizacion.
Conocimiento en ofimatica.
Ejes de acreditacion en salud.

COMUNES

(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
Titulo de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido por unalejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
Entidad Acreditada. arte u oficio.
Requerimientos Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo 0 en una
determinada &rea de trabajo.

. IDENTIFICACION — 32 |

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
e Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

e Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (ReTHUS)

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area de la Salud

Cédigo 412

Grado 2

Numero de cargos Quince de Ciento Cincuenta y Cinco (104 de 155)

1
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Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar de Enfermeria Ambulancia. Realizar labores asistenciales en el traslado a toda la

poblacion objeto, desarrollando actividades observacion y tratamientos, identificacion de

necesidades y seguimiento con base en el continuo de atencion, garantizando adherencia a guias,
protocolos y calidad del registro.

1. Preparar al paciente para el transporte; al ingresar el paciente a la ambulancia: controlar la
via aérea, asegurarlo a la camilla, fijar la camilla a la ambulancia, utilizar la posicibn mas
adecuada segun el tipo de lesidn, prepararse para eventuales complicaciones respiratorias o
cardiacas, aflojar ropas apretadas, revisar inmovilizaciones y vendajes, prestar apoyo
psicolégico.

2. Asegurar el acompafiamiento de un familiar o conocido del paciente y proteger los articulos
personales.

3. Dar la sefial de salida al conductor de la ambulancia e iniciar las maniobras de cuidado del
paciente durante el transporte.

4. Colocacion del paciente para el transporte de acuerdo con el tipo de lesion que presente el
paciente utilizando las posiciones correctas para brindarle mayor comodidad y protegerlo.

5. Cuidar del paciente durante el desplazamiento, acompafiando al paciente durante todo el
tiempo del transporte, con el fin de que pueda asumir las acciones necesarias para prestarle
una asistencia adecuada.

6. Transferir a la camilla apropiada segun la disponibilidad del servicio de urgencias.

7. Entregar de manera formal al paciente en los servicios de urgencias al auxiliar de turno con
la respectiva nota de remision y/o hoja de evolucién de atencion pre-hospitalaria.

8. Revisar toda la documentacion y el reporte de cada caso y entregar para su respectiva
facturacion.

9. Preparar el vehiculo, la tripulacion y su dotacién para una nueva llamada de auxilio.

10. Notificar al operador en turno la disponibilidad del vehiculo.

11. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

12. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de practicas, guias y protocolos de enfermeria.

Técnicas de RCP.

Atencion y orientacion al usuario en salud.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018) (Decreto 815 del 2018)
e Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion.
3
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Trabajo en equipo ¢ Relaciones interpersonales.
Adaptacion al cambio e Colaboracion.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
Titulo de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido por unaljercicio de cualquier empleo, ocupacion,
Entidad Acreditada. arte u oficio.

(Institucionales)
Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
Gestién del cambio para adaptarse al
contexto.
Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

Experiencia relacionada de seis (06) meses

Requerimientos NN
en el ejercicio de empleos que tengan

3.

e Registro Unico Nacional del Talentgfunciones similares al cargo o en und

Humano en Salud (ReTHUS) determinada area de trabajo.

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area de la Salud

Cddigo 412

Grado 2

Numero de cargos Dieciocho de Ciento Cincuenta y Cinco (122 de

155)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal

Farmacia. Realizar las actividades de Auxiliar de Farmacia y de programas y estrategias

adoptadas por la Empresa, en cumplimiento de los estandares definidos para el servicio.
(\2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \

1. Participar el proceso de gestion de medicamentos y dispositivos médicos para asegurar la

4. Hacer devolucion de medicamentos con fecha préxima de vencimiento, cuidando el

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

calidad de los mismos y la oportunidad en la entrega, por medio de los procedimientos de
identificacion de necesidades, seleccidén, adquisicién, recepcion, almacenamiento,
distribucion y dispensacion.

Realizar capacitaciones al cliente interno e implementar acciones que conduzcan a la
racionalizacion en el uso de medicamentos y dispositivos médicos y al mejoramiento de los
sistemas de distribucion de los mismos.

Realizar pedidos periddicamente para mantener un stock minimo de medicamentos y
dispositivos médicos.

1
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5. Presentar informes de los medicamentos de baja rotacion para evitar el vencimiento y
obsolescencia de los mismos.

6. Almacenar los medicamentos adecuadamente para lograr el control de inventarios y la
atencién oportuna a los clientes.

7. Registrar en el sistema de informacion los medicamentos y dispositivos médicos distribuidos
a los servicios farmacéuticos de las IPS de la red.

8. Registrar los valores de temperatura y humedad relativa de las areas de almacenamiento de
medicamentos y dispositivos médicos diariamente y con la frecuencia establecida,
garantizando el buen estado y la calidad de los mismos.

9. Identificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

10. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema Unico de acreditacion y seguridad del paciente.

11.Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

12. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

13.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.

desempefo vy la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \

Conocimientos en la clasificacion de dispositivos médicos, sustancias farmacéuticas VY|
medicamentos de estricto control.

Conocimientos en almacenamiento y conservacion de medicamentos.

Conocimiento en ofimética.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

e COompromiso con la organizaciéon
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

patrimonio de la E.S.E Pasto Salud.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

COMUNES

(Decreto 815 del 2018) ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO

(Decreto 815 del 2018)
e Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas de
usuarios y ciudadanos.

(Institucionales)
Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones
publicas.
Actitud y vocacion de servicio.

VIGILADO Supersolud@



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG

NIT.800091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 225

@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ENF) TituloExperiencia laboral de ocho (08) meses en el

de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido por unagjercicio de cualquier empleo, ocupacion,
Entidad Acreditada. arte u oficio.

Requerimientos Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en una
determinada area de trabajo.

l. IDENTIFICACION — 34

e Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (ReTHUS)

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area de la Salud

Cddigo 412

Grado 2

NUmero de cargos Diez de Ciento Cincuenta y Cinco (132 de 155)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal

Il. NCIONAL: PLANTA GLOBAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Auxiliar Laboratorio Clinico. Contribuir en los procesos de laboratorio clinico, actividades de

programas y estrategias adoptadas por la Empresa en cumplimiento de los estandaresdefinidos

para el servicio.

1. Garantizar el acceso y registro a los servicios de laboratorio clinico de Citologias a todos los
usuarios objeto de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE.

2. Hacer una identificacion correcta de acuerdo a los protocolos existentes, tanto del usuario
como de la muestra.

3. Recolectar las muestras de laboratorio aplicando los procesos adoptados por la Empresa.

4. Seguir todas las instrucciones en aspectos técnicos y administrativos que emitan los
profesionales del servicio.

5. Garantizar la custodia de los elementos y equipos del laboratorio.

6. Contribuir a hacer seguimiento a todas las muestras de laboratorio de citologias durante las
fases pre analitica, analitica y pos analitica.

7. Realizar los registros del area con fines técnicos y administrativos.

8. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, insumos y elementos del servicio bajo su
cargo e informar sobre las novedades encontradas.

9. Garantizar la confidencialidad y el manejo de muestras biolégicas que incluya la toma,
separacion, procesamiento, almacenamiento, embalaje y envio.

10. Reportar y gestionar los eventos adversos.

11.|dentificar y actualizar la informacién del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

12. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto cuidado.

14. Garantizar atenciéon con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
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diferencial.

15. Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.
Conocimiento en guias, protocolos y practicas de laboratorio clinico.
Procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Bioseguridad y manejo de desechos biolégicos.

Conocimiento en ofimatica.

Ejes de acreditacion en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
e Conciencia, sinergia 'y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
e Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacién de servicio.

Formacion Académica | Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ENF) TituloEXPeriencia laboral de ocho (08) meses en el
de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido por una€i€rcicio de cualquier empleo, ocupacion,

Entidad Acreditada. arte u oficio.
Experiencia relacionada de seis (06) meses
Requerimientos en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares al cargo o en una
determinada &rea de trabajo.

e Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (ReTHUS)

.
-
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Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Area de la Salud
Cddigo 412
Grado 2
NUmero de cargos Uno de Cincuenta y Cinco (133 de 155)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal

AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar Citologias. Contribuir en los procesos de laboratorio clinico, actividades de programas Vi
estrategias adoptadas por la Empresa en cumplimiento de los estandares definidos para el servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el acceso y registro a los servicios de laboratorio clinico a todos los usuarios objeto
de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE

2. Hacer una identificacién correcta de acuerdo a los protocolos existentes, tanto del usuario
como de la muestra

3. Recolectar las muestras de laboratorio aplicando los procesos adoptados por la Empresa

4. Seguir todas las instrucciones en aspectos técnicos y administrativos que emitan los
profesionales del servicio.

5. Garantizar la custodia de los elementos y equipos del laboratorio.

6. Contribuir a hacer seguimiento a todas las muestras de durante las fases pre analitica,
analitica y post analitica.

7. Realizar los registros del area con fines técnicos y administrativos.

8. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, insumos y elementos del servicio bajo su
cargo e informar sobre las novedades encontradas.

9. Garantizar la confidencialidad y el manejo de muestras que incluya la toma, separacion,
procesamiento, almacenamiento, embalaje y envio.

10. Reportar y gestionar los eventos adversos.

11.Identificar y actualizar la informacion del usuario con base en el protocolo de identificacion
redundante.

12. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema obligatorio de garantia de la calidad
de la salud y Sistema unico de acreditacion y seguridad del paciente.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresay practicar el auto cuidado.

14. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

15.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vy
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

16. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

17.Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en normatividad aplicable al sector Salud.

e Toma, conservacion y transporte de muestras.

e Manejo de herramientas e instrumentacion disponible en el area.

e Desinfeccidn, limpieza y esterilizacién de equipos e instrumental del &rea.

e Ejes de acreditacion en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Formacion Académica | Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)Experiencia laboral de ocho (08) meses en el

% MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
¢ Manejo ético de la informacion.
Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacion de servicio.

Titulo de auxiliar o técnico en Enfermeria expedido por unagjercicio de cualquier empleo, ocupacion,
Entidad Acreditada. arte u oficio.
Requerimientos Experiencia relacionada de seis (06) meses
. en el ejercicio de empleos que tengan
* Registro Unico Nacional del Talentofynciones similares al cargo o en una
Humano en Salud (ReTHUS) determinada area de trabajo.
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Area de la Salud
Cédigo 412
Grado 2
Numero de cargos \Veintidés de Cincuenta y Cinco (155 de 155)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Naturaleza del cargo Planta temporal
1. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL \
1 PROPOSITO PRINCIPAL |

Auxiliar Odontologia. Contribuir a ejecutar labores asistenciales, educativas, técnicas y de
prevencion en salud oral a la poblacion que requiera de los servicios de una forma integral
propendiendo por una mejora de su condicidn general y su calidad de vida y preparar el ambiente
del consultorio odontolégico apoyando al odontélogo antes, durante y después de la atencion
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odontolégica, velando por el cuidado de los elementos en custodia
\V2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, adherirse y aplicar protocolos, normas, metas Internacionales, paquetes
instruccionales y guias de atencion, adoptados por Pasto Salud ESE para garantizar una
atencion segura, humana e integral al paciente, su familia y la comunidad.

2. Ejecutar sus actividades con base en el modelo de atencién de Pasto Salud ESE centrado en
los procesos del continuo de atencién.

3. Contribuir al fortalecimiento del acceso a los servicios de salud que presta Pasto Salud ESE
en Atencion de Consulta Externa a toda la poblacion objeto, minimizando barreras que
pudieran limitar la accesibilidad.

4. Contribuir a garantizar el registro e ingreso seguro de los usuarios a los servicios de salud
para minimizar riesgos en la prestacion del servicio.

5. lIdentificar, evaluar y dar respuesta a las necesidades del usuario durante la atencion.

6. Contribuir a brindar el servicio de manera planificada con base en los estandares de calidad

definidos por Pasto Salud ESE.

Hacer seguimiento a la continuidad y efectividad del tratamiento instaurado a los pacientes.

Garantizar Calidad en todos los registros adoptados y adaptados en Pasto salud E.S.E.

Contribuir a la realizacion de vigilancia epidemiologica en situaciones de riesgo para la

poblacion y reportar enfermedades de notificacion obligatoria.

10. Cumplir estrictamente con el horario definido por la Institucion.

11.Proponer, implementar y ejecutar actividades que contribuyan a la sostenibilidad vy
mejoramiento continuo de estrategias y coberturas de programas.

12.Cumplir con las normas de bioseguridad instauradas en la empresa y practicar el auto
cuidado.

13. Garantizar atencion con calidad, humana y segura a todos los usuarios y con enfoque
diferencial.

14. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

15. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

16.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo vy la naturaleza del empleo.
V. CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \

Conocimiento de practicas, guias y protocolos en salud oral.
Atencién y orientacion al usuario en salud.
Manejo de instrumentacion odontolégica.
Conocimiento en Ofimética.
Ejes de acreditacion en salud.
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
» Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados
® Orientacion al usuario y al ciudadano.

®®N

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
e Manejo de la informacion.
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.
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(Institucionales)
» Conciencia, sinergia y compromiso (Institucionales)
organizacional. e Manejo ético de la informacion.
® Gestidn del cambio para adaptarse al contexto. ¢ Administracién de relaciones publicas.
e Satisfaccién de necesidades y expectativas de e Actitud y vocacién de servicio.
usuarios y ciudadanos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. (ETDH)Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
Titulo de auxiliar o técnico en Odontologia expedido por unaejercicio de cualquier empleo, ocupacion,

Entidad Acreditada. arte u oficio.
Requerimientos Experiencia relacionada de seis (06) meses
. - . en el ejercicio de empleos que tengan
* Registro Unico Nacional del Talemofunciones similares al cargo o en una
Humano en Salud (ReTHUS) determinada &rea de trabajo.

Vill.  IDENTIFICACION - 37

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretaria Area Administrativa
Cédigo 440
Grado 2
Numero de cargos Cinco (05)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del cargo Planta temporal
IX. AREA FUNCIONAL: PLANTA GLOBAL |
X. PROPOSITO PRINCIPAL |

Prestar a las diferentes dependencias de la E.S.E un eficiente soporte con miras a colaborar y
facilitar las labores que sean competencia del area.

XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sistema de correspondencia de la dependencia, con el fin de organizar los
procesos de archivo e informacion del area.

2. Actualizar diariamente la agenda de trabajo del jefe inmediato con el fin de comunicarle el
desarrollo de las actividades diarias.

3. Elaborar y diligenciar los instrumentos o formatos requeridos para el desarrollo de las
actividades inherentes al funcionamiento logistico de la dependencia.

4. Proyectar y transcribir la correspondencia y mantener actualizado el proceso de gestion
documental con el fin de dar cumplimiento a los procesos y procedimientos.

5. Atender y orientar a los usuarios en la solucién de sus peticiones relacionados con la
prestacion de los servicios de salud de la ESE.

6. Aplicar la norma vigente en lo referente a archivo de gestion documental aplicando el ciclo
vital de los documentos desde el inicio hasta la disposicion final.

7. Garantizar la custodia del archivo documental a su cargo de conformidad con las normas
aplicables y los procesos de la entidad.

8. Garantizar la custodia de los elementos de propiedad de Pasto Salud ESE que le sean
asignados para facilitar el cumplimiento de las funciones.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempeiio y la naturaleza del empleo.
CONCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema de Gestion Documental y normatividad relacionada vigente.
Conocimiento basico en ofimatica.
Procesamiento de informacion.
Manejo de equipos de computo y oficina.
Ejes de acreditacion en salud.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
(Decreto 815 del 2018)
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
(Institucionales)
e Conciencia, sinergia y compromiso
organizacional.
e Gestion del cambio para adaptarse al
contexto.
e Satisfaccion de necesidades y expectativas
de usuarios y ciudadanos.
12. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Experiencia laboral de ocho (08) meses en el
ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Experiencia relacionada de seis (06) meses
en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares al cargo o en und
determinada &rea de trabajo.

ESPECIFICAS POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 del 2018)
¢ Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

(Institucionales)
e Manejo ético de la informacion.
e Administracion de relaciones publicas.
e Actitud y vocacién de servicio.
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ANEXOS

ACUERDOS
" UPEESA SOUAL DEL ESTAD0  vumasons PROCISORERVICIC comeo
PASTO SM.U_'D_E&E . GESTICN OF SISTEMAS DF INFORUASON GsiaC
JUNTA DIRECTIVA

Acuerdo No 015
(30 de octubre de 2025)

“Por el cual se modifica la planta fija y temporal de la Empresa Social del Estado
Pasto Salud ESE”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUDESE.

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, y en especial ol
Acuerdo No. 004 de 2006 emanado del Concejo Municipal de Pasto, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 004 del 13 de febrero de 2006, se cred la Empresa Social del
Estado Pasto Salud E S E, como una entidad plblica, descentralizada, del orden
municipal, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia, conforme al régimen
Jurldico previsto en el articulo 194 y siguentes de la Ley 100 de 1983,

Que de conformidad con o sefalado en el articulo 2 del acto administrativo de creacion
de la entidad, el objeto social de Pasto Salud E S E es la prestacion de! servicio publico
de salud como pare del Sistema de Seguridad Social en Salud, en al primer nivel de
complejidad, sin perjuicic que pueda prestar otros servicios de salud de mayor
complejidad, que contribuyan a su desarrollc y financiacion, conforme a las
disposiciones y competencias constitucionales. legales y reglamentarias vigentes, o
qgue contribuyan al mejoramiento del estado de salud de la poblacion en su area de
influencia, acorde con las necesidades delerminadas en el perfil epidemioclogico, con
sujecidn a los Planes de Desarrollo Nacional, Depanamental, Municipal y a los crtenos
operacionales senalades para el funcionamiento de la red de servicios del
Departamento de Narifo.

Que de acuardo con o establecido en el numeral 7 del articulo 8, del Acuerdo 004 del
13 de Febrerc del 2008 “Por medio def cual se crea ia Empresa Social del Estedo del
Municipio de Pasfo y se dictan otras disposiciones”, modificado por el Acuerdo 002 de
2018, es funcidn de la Junta Directiva “Aprobar la planta de personal conforme & la
estructura establecida en el acto de creacidn, y las modificaciones de la misma, para
su postencr adopoidn por &l (la) Gerente de ia Empresa

Que el articulc 2.2.12.2 del Decreto 1083 de 2015 establece “Mofivacidn de fa
modificacion de una planta de empiecs. Se entiende que la modificacidn de una planta
de ampleos esté fundada en necesidades del Servicio 0 en razones de modenzacidn
de la administracidn, cuande las conclusiones del estudio técnico de la misma denven
on la creacién o supresién de empiecs (. )
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Que la Empresa Social del Estado Pasio Salud E S.E en busqueda del fonalecimiento
institucional, elaboré un estudio técnico segln lo estableckdo en el Decreto 1083 de
2015, a través del cual se justifict la necesidad de modificar la planta fija y temporal a
través ka creacion de un (01) cargo denominado profesional universitarno en ia planta
fija, la creacién de dos (02) cargos denominados profesional universitanc en ia planta
temporal y la creacion de un (01) cargo denominado profesional universitario drea de la
salud en la planta temparal

Que de conformidad con la nomenclatura y clasificacion de cargos los empleos a
crearse corresponden a kb denominacién asi: Profesional Universitario al que
corresponde el codigo 219 Grado 13 de la planta fija; Profesional Universitario al que
corresponde el codigo 218 Grado 08 de la planta temporal y de Profesional Universitario
#rea de |la salud 8l que corresponde el codige 237 Grado 08 de conformidad con el
articulo 16 del Decreto 785 de 2005 reglamentario de la Ley 509 de 2004

Que la Subgerencia Financiera y Comercial de la Empresa certifica la suficiencia de
recursos en el rubro de Servicios Personales Asociados a la Nomina y se establece que
exisle la apropiacion de los recursos necesarios para garantizar la financiacidn de los
gastos del personal de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E S.E Incluidos los
cargos creados. sin que se genere riesge financiero.

Que teniendo en cuenta el estudio técnico elaborado, se aprodd por unanimidad ia
modificacién de la planta temporal y planta fija de la Empresa a fin de llevar a cabo las
modificaciones referidas. planteadas y aprobadas.
En virtud de 1o anterior, la Junta Directiva de Pasto Salud £ S E,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERQ: Crease el siguiente cargoe en |la planta fija de personal de la
Empresa Social del Estade Pasto Salud E S.E, asi:

. No. de cargos  Dencminacion del Empleo L_Nl\_:gl_ ______________
|01 | Profesional Universftario

ARTICULO SEGUNDO: Crease los siguientes carges en la planta temporal de personal
de la Empresa Social del Estado Pasto Salud E.S E, asl:

+

"No de cargos | Denominacion del Emplac | Nivel "Codigo | Grado
0z | Profesional Universitario Profesional 219 08
01 "Profesional  Universaano | Profesional | 237 o3
| drea de la salud | 1

ARTICULO TERCEROQ. La asignacion salarial del cargo creado, sera de confermidad a
la escala salarial de los empleados de la planta de personal de la Empresa Social del
Estado Pasto Salud ESE.

VIGILADO Supersclud v

PASTO SALUD E.S.E FORMULACION CODIGO | VERSION | PAG
NIT.900081143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 233
ACUERDOS
" EMPRISA SOCUL OEL ESTADO | vummon prOCESABERVCID cooco
P‘STO S‘LU_D ts‘ 3 CESTION O SISTEMAS O WrOomaaciON G AL




©

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PASTO SALUD ESE FORMULACION CODIGO | VERSION PAG
NIT.900091143-9 SECRETARIA GENERAL MA-FCL 13.0 234
ACUERTOS
*‘a CrFRise SOCAL DEL R3TADD  oanpma PRCECE BCYBERVIC Gt
P.I.ET:' SALUD ESE ) GESTHIH DF 5 ETEMAR OF | KR EACKIY GEAL

Lol b

JUNTA DIRECTIVA

ARTICULD CUARTO: Las disposiciones de ks acuerdos anberiores gue hayan
modificads la plants de personal y que no confravengan las celerminaciones del
presenie acuardo quedan vigenies,

ARTICULD QUINTO: Facullar a la Gerancia de la Empresa Social del Estado PASTO
SALUD ESE., para actualizar concomitantermenta a la expedicion del presente
acuerdo, & Mansal g8 Funciones y Competancias Laborales de la entidad, conforrme a
las decisiones adoptadas en el presants

ARTICULD SEXTO: La provisidn del empleo se realizard de conformidad con la
naburaleza del mismao.

ARTICULD SEPTIMG: El Gerenbe de la Empresa Social del Estade Pasto Salud E.5.E,
expedira los actos adrnisiratives necesanios para adoplar y ejecutar las decisiones
comenidas en el presenies acuardo.

ARTICULD OCTAVD: El presene acuerds rige @ parir de la fecha de su expedicitn,
rewoca |las disposiciones que le sean conbraras v sune efectos fiscales & partic la

expedicitn del mismo, quedanda vigenles las disposiciones de los acuendos anternores
nd mizdificados por &l preasenbs.

CUMPLASE

Dado en San Juan de Pasto a los treinta (30} dias del mes de oclubre de dos mil
waintbcinco (2025)

- ———=

FABID Géﬁh’lﬁl‘l ZAMBRAND ORDOMET DIEGO FDO. MORALES ORTEGON
Pragidenta con Poder Sacretario Técnioo

Broyecic: Angels Dasvals Rodripusr Goyes £ Asescrs d Tmm@ £
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Acuverdo No. 16

(30 de cctubre de 2025)

GESTON DE SHTEMAS DE NFORMACION G R

“Por el cual se modifica el plan de cargos de la planta fija y temporal de personal de la
Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE."

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
PASTO SALUD ESE.

CONSIDERANDO:

ACUERDA:

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, y en especial el
Acuerdo No. 004 de 2006 emanado del Concejo Municipal de Pasto. y

Que mediante Acuerdo 004 del 13 de febrero de 2006 se cred la Empresa Social del
Estado Pasto Salud E.S E, como una entidad pdblica, descentralizada, del orden
municipal, con personeria juridica, patnmonic propio y autonomia, conforme al régimen
juridico previsio en el articulo 194 y siguwentes de la Ley 100 de 1993,

Que dentro de la Empresa Social del Estado Pasto Salud £ S.E se encuentra creado,
determinado y actualizado el plan de cargos de la planta fija mediante Acuerdo No. 018
del 05 de diciembre de 2023 y el plan de cargos de la planta temporal mediante acuerdo
020 del 18 de diciembre de 2024,

Que mediante Acuerdo No. 15 del 30 de octubre de 2025, la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado Pasto Salud E S.E, autorizd modificar la planta temporal
mediante ka creacion de un (01) cargo denominado profesional universitaric Cédigo 219
grado 13 en la planta fya, la creacion de dos (02) cargos denominados profesional
universitario Cédigo 219 grado 08 en la planta temporal y ia creacidn de un (01) cargo
denominado profesional universitario drea de la salud cédigo 237 grado 08 en la planta
temporal, por io tanto se hace necesario ajustar el plan de cargoes conforme a la nueva
planta de personal.

En virtua de lo anterior, la Junta Directiva de la Empresa Social cel Estado Pasto Salud

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Plan de Cargos de la planta fija y temporal de la
Empresa Social del Estado Pasto Salud E S E. de |a siguente manera:
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) Gubgeremte 2 1 —
{ ASESOR 115 Jefe de oACNa Asesocn 14 E]
| 201 | Tesorseo Geners! 8 i
IFI Medco Geraral o IELE e
214 OdoniBiogo medio Sempc 4 K
215 Armacen:sta general 1% 1
21 Brofesional uvverseanc " Tis
| 219 Profesional unyversiara 13 E)
| PROFESIONAL - eakisec . K,
742 Profesonsl Especisizado Area Salud 17 3 ‘
243 Enfermeroia EE Y _—
243 | Enfear i3 s
314 Técnico operative 7 2
34 T Yécco operaive '8 3
| TécNICO I Tacnice operanvo B L 1
|23 Técnico Area Sakuc T 1
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AR TEIACIAL Tz | Aunchiar Area Ssilud 3 i =3
iz Aunlise Ares Seud ) 3
it “Auxdior Area Saud n &
[aa0 Secretans 2 7
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PLAN DE CARGOS PLANTA TEMPORAL 3 0
| Codige CARGO _Grado  No.Cargos
21 Mbdco Genersd Urigencias |2 L
211 Méaco General (36 Horas) 8 5¢
214 Odontiiogo (36 Horas) 7 22
219 Frefesional Unversidarc 8 3
2ar Profesionyd Univesitarc saivd 5 2 ]
237 Profesionst Univecsitaso salud 4 1
PROFESIONAL 243 Enformeso /s o 2
L243 Erfermeso (38 Horas) 2 8
S Profesonsi Universitans ssud (36 horss) 2 S
323 Tecnico Area Saud s Is
34 Tecnico operamve < 2
| TECNCO 3z3 Tocnico Area Saked 4 20
| 387 Técnico Acministrsive 4 -
407 | Awclor Admenistrative 12 a7
412 Avociear Salud 2 155
ASISTENGIAL 440 Secretaria = 2 s
| o7 Al e Admnistrative 1 |28
| TOTAL 402 =t
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JUNTA DIRECTIVA
ARTICULS SEGUNDO: Las disposiciones de los Acuardos anfericres que hayan
modificado la planta de personal ¥y que nd contravengan las determninaciones del
presante acuerdo quadan wigentas,
ARTICULC TERCERD: El presente acuerda rige a parlir de ta facha de su expadicdn.
CUMPLASE
Dado en San Juan da Pasto a los treinta (30) dias del mes de aclubre de das mil
wemibicinco (2025)
- _.L_:Q_ .y
FABIO GERMANZAMBRANGD ORDOREZ DIEGO FDO. MORALES ORTEGON
Presidenta con Podar Secretan Tecnlco
Frogects Angeis Daneein Rogiguss Gopes F Asascrd oo TWHMQ%C'ﬂ
R
Y-
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Fin del documento.
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