EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA
SERVICIOS DF SALUD) DL, PRIVER NIVES, DF, ATENCION

NIT 829.001.846-6 CODIGO PRESTADOR 68-081-00707

ACUERDO N° 016 DE 2011
(16 DE DICIEMBRE)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
BARRANCABERMEJA:
En ejercicio de las facultades que le confiere la Ley 909 de 2004, los articulos 13 y 28 del
Decreto Ley 785 de 2005, EL Decreto 2539 de Julio de 2005 y el Acuerdo Municipal N° 072
del 29 de Diciembre del 1999 y,

CONSIDERANDO:

A. Que en el Acuerdo N° 072 del 29 de diciembre de 1999 por el cual se cred la Empresa
Social del Estado Barrancabermeja, en su Articulo 21 literal 8°, el Gerente presentara los
Proyectos de Acuerdo a la Junta Directiva para su respectiva aprobacion.

B. Que el Gerente de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja, mediante analisis y
estudio presentd a la Junta Directiva el Proyecto de Acuerdo para ajustar el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para La planta global de personal
de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja.

C. Que es competencia de la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja, Articulo 11, numeral 7, del Acuerdo Municipal N© 072 de 1999,
aprobar los Manuales de funciones y procedimientos, para su posterior adopcién por la
autoridad competente.

D. Que mediante Acuerdo N° 0001 de enero de 2001, se establecié el Manual Especifico de
Funciones y requisitos de los diferentes empleos de la planta de personal de la Empresa
Social del Estado Barrancabermeja.

E. Que mediante Acuerdo N° 0004 del 29 de marzo de 2001, se crearon cargos y se
incorporé un personal de transferencia de la Empresa Social del Estado Hospital San
Rafael a la Empresa Social del Estado Barrancabermeja”.

F. Que mediante Acuerdo N° 0005 de 2001, se establecid la escala de grados, nivel y
asignacion civil para la planta de cargos de empleados publicos de la Empresa Social del
Estado para el 2001.

G. Que el Acuerdo N° 0003 de 30 de Abril de 2002, suprimid unos cargos y establecio la
Escala de grados, nivel y asignacion civil para la planta de cargos de empleados publicos
de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja para el afio 2002.

H. Que mediante Acuerdo N° 005 del 25 de agosto de 2004, se modificd la denominacién
de unos cargos y se crearon unos cargos en la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja.
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. Que mediante Acuerdo N° 005 del 14 de septiembre de 2005, se ajusté el manual de
Funciones y de competencias laborales para lo empleos que conforman el plan anual de
vacantes contempladas en la planta de personal de la empresa social del Estado
Barrancabermeja.

. Que mediante Acuerdo N° 07 del 30 de octubre de 2007, se modificd la Planta de
Cargos de la Empresa social del Estado Barrancabermeja, mediante creaciéon de unos
cargos Y ajuste salarial de los mismos.

. Que mediante Acuerdo N° 002 del 21 de enero de 2008, se modificd la planta de cargos
de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja, mediante la creacion de unos cargos.
. Que mediante Acuerdo N° 008 del 7 de octubre de de 2008, se ajusté el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para la planta global de personal de
la Empresa Social del Estado Barrancabermeja.

. Que la naturaleza de la Empresa Social Del Estado Barrancabermeja, es del orden
territorial perteneciente al Sistema General de Seguridad Social en Salud, regida
igualmente por la Ley No 909 de 2004, que regula el Empleo Pulblico, la Carrera
Administrativa y la Gerencia Publica.

. Que el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentario de la ley 909 de 2004 , establece todo el
sistema de Nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales.

. Que el articulo 27 del Decreto 785 de 2005, establecid un plazo para que las autoridades
territoriales procedieran a adecuar las plantas de personal y el manual especifico de
funciones.

. Que asi mismo el Decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, de las entidades a las
cuales les aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

. Que a la fecha se han proferido diferentes normas tales como la ley 1438 y 1474 de
2011 respecto al nombramiento en las Empresas Sociales del estado de Gerentes y Jefes
de Control Interno, que se hace necesario tener en cuenta en los estatutos y manual de
funciones de la entidad.

. Que los miembros de la Junta Directiva de la empresa social del Estado
Barrancabermeja, mediante acta N° 011 del 16 de diciembre de 2011, analizaron y
aprobaron el Proyecto de Acuerdo para ajustar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para la planta de personal de la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja.

. Que en mencidn de todo la anterior,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman el plan anual de vacantes contempladas en la
planta de personal de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le
sefalan, asi:
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PLANTA DE CARGOS DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA

NUMERO
DENOMINACION DEL CARGO DE CODIGO | GRADO
CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
GERENTE 1 085 17
SUBDIRECTOR CIENTIFICO 1 072 16
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 1 068 16
NIVEL ASESOR
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1 115 15
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO 1 115 15
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 1 115 15
NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVOS 2 222 14
PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD 2 242 14
PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD 1 242 13
MEDICOS 7 211 12
PROFESIONAL SERVICIO OBLIGATORIO MEDICO 7 217 11
ODONTOLOGOS 7 214 10
ODONTOLOGO 4 HORAS 1 214 10
PROFESIONAL SERVICIO OBLIGATORIO ODONTOLOGO 2 217 09
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3 219 07
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 06
PROFESIONAL UNIVERSITARIOAREA SALUD
NUTRICIONISTA DIETISTA 1 237 06
ENFERMERAS 2 243 06
PROFESIONAL SERVICIO OBLIGATORIO ENFERMERAS 2 217 06
NIVEL TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO ALMACEN 1 367 05
TECNICO AREA SALUD OCUPACIONAL 1 323 05
NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR AREA SALUD ENFERMERIA 18 412 04
SECRETARIO EJECUTIVO 1 425 03
AUXILIAR AREA SALUD ODONTOLOGIA 6 412 02
AUXILIAR EN SALUD 1 412 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 02
AUXILIAR AREA SALUD 18 412 01
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A continuacion se presenta el Manual de Funciones Especificas y Competencias Laborales
clasificado por niveles jerarquicos, igualmente con el fin de facilitar su manejo y divulgacion
los cargos y sus respectivas dependencias fueron identificadas por colores asi:

La gerencia y sus dependencias directas estaran identificadas por color naranja
claro. | |

La Subdireccién Administrativa y Financiera y sus dependencias directas seran identificadas
por color aguamarina claro. |

La Subdireccion Cientifica y sus dependencias directas seran identificadas por color verde
oliva. | |

Las Oficinas Asesoras seran identificadas por color rojo claro. | |

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO BARRANCABERMEJA

| JUNTA DIRECTIVA |

———————— Revisor Fiscal

—————— | Jefe de Oficina Asesora de Planeacién |

Secretaria Ejecutiva

______ | Jefe de Oficina de Control Interno |

______ | Jefe de Oficina Asesora de Planeacién |

Subdirector Cientifico

Médicos, Odontdlogos,
Trabajadora Social,
Nutricionista,
Enfermero

[ I 1
Profesional Especializado Profesional Especializado Profesional Especializado
Proemocién y Prevencion Servicios Ambulatorios (Auditor en Salud)

Urgencias y Emergencias

I
Auxiliar en Auxiliar en
Salud Salud
(Promotores) (Promotores)
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: GERENTE
CODIGO : 085

GRADO: 17

N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las pautas expedidas por la Junta Directiva para la ejecucién de las labores de
direccién, Asesoria, Supervision y Control de la Administracion de la E.S.E. Barrancabermeja
con el objeto de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios, la eficiencia
administrativa y la rentabilidad institucional.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la Representacién legal de la Empresa.

2. Proyectar el plan de gestion y propender por su cumplimiento.

3. Planear, Organizar, dirigir, controlar, evaluar y ajustar las actividades de la Empresa
acorde con la normatividad vigente.

4. Definir planes, programas y proyectos de salud para la poblacién de influencia.

5. Fadilitar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de los disponibles.

6. Promover la adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las
técnicas y procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

7. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud e impulsar la
conformacion de los comités de participacion y lideres comunitarios.

8. Dirigir el Sistema Obligatorio de Garantia de la calidad con base en la
autoevaluacion, la auditoria interna y la auditoria externa de sus componentes,
generando el disefio y puesta en marcha de planes de mejora y nuevas estrategias
para lograr la satisfaccion de la comunidad usuaria que demanda sus servicios y el
posicionamiento institucional.

9. Fadilitar la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizaciéon
racional de los disponibles.

10. Efectuar el seguimiento a los planes institucionales (Plan de accion al sistema de
control interno y planes de mejora concertados con entes de control).

11. Aplicar las politicas, planes y estrategias adoptados por Junta Directiva.

12. Conocer y Evaluar las actividades de las Subdirecciones con base en los informes de
gestion.

13. Dirigir de manera integral y participativa, los diferentes procesos de la Empresa.

14. Presentar Planes, Programas, Proyectos y Presupuestos a la Junta Directiva para su
aprobacion.

15. Presidir las revisiones por la Direccion acorde con los Sistemas de Gestion (SISTEMA
OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD Y MECI) y garantizar la implementacion
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del sistema de gestion de la calidad y su mantenimiento.

16. Realizar la nominacion y ordenacion del gasto de acuerdo con el presupuesto
aprobado por el CONFIS municipal, las leyes y los estatutos.

17. Presidir el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y velar por su
operativizacion.

18. Proyectar las metas de ampliacion de cobertura, mercadeo, mejoramiento de la
calidad del servicio y de la imagen corporativa de la Empresa.

19. Coordinar la oportuna presentacion de los informes requeridos por los entes de
vigilancia y control acorde con la normatividad vigente.

20. Ordenar los pagos de némina y a proveedores de bienes y servicios acordes con la
contratacion realizada.

21. Contratar con las Administradoras de Planes de Beneficios y demas entidades
contratantes segun la periodicidad de las vigencias establecidas en los términos que
favorezcan el cumplimiento de los indicadores con un porcentaje adecuado de
rentabilidad.

22. Reunir los comités, monitorear y evaluar su operativizacion.

23. Gestionar el recaudo efectivo de los recursos adeudados a la entidad.

24. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Sistema Obligatorio de Garantia de calidad y componentes obligatorios se
implementan y se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad externa
acogida, sistema de calidad y manuales de procedimientos institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional se ajustara a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

3. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segln lo
planeado y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. La situacion de salud de la poblacidén usuaria evidenciara mejoras con base en los
estandares establecidos al igual que la satisfaccion del usuario.

5. El Sistema de Gestion de la Calidad se documenta e implementa eficazmente.

6. El talento humano interno estara debidamente sensibilizado y motivado con base en los
planes de bienestar social laboral implementados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccion Especifica
en salud, Enfermedades de Interés en Salud Publica, Manual de Bioseguridad y demas
que le apliquen).

2. Sistema de Gestién de la Calidad.

3. Conocimientos en Auditorias Internas.
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Planes de Bienestar social y de Capacitacion.
Indicadores financieros.

Politicas publicas en administracion de personal.
Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.
Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

PN U

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en areas de la salud, econdmicas, administrativas o
juridicas. Certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en salud publica, administraciéon o
gerencia hospitalaria o administracion en salud.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a veinticuatro (24) meses en el sector salud.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por todos los funcionarios de la
Entidad y de forma directa por los Subdirectores y asesores.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion, alto
sentido de pertenencia con la organizacidon, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere el mas alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere
conocimiento y autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones acorde con los
estatutos institucionales y las atribuciones legales conferidas.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas de
enfermeria, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para presentar planes
y proyectos que optimicen la prestacién del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Su gestion, compromiso,
apoyo al talento humano, conocimientos y transparencia garantizan el sostenimiento de la
empresa y su posicionamiento en el mercado.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR CIENTIFICO
CODIGO : 072

GRADO: 16

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de salud, para asegurar
la calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia en los centros de Salud con camas y sin
camas de la E.S.E. Barrancabermeja, evidenciando la satisfaccion de los usuarios.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, garantizar, controlar y evaluar en forma conjunta con sus
colaboradores la prestacion de los servicios de salud.

2. Trabajar conjuntamente con la Gerencia General, la Oficina de Planeacion y los
colaboradores de Subdireccion Cientifica, en el disefio de politicas, programas y
acciones de salud.

3. Coordinar la documentacién, implementacion, evaluacién y monitoreo del Sistema

Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Coordinar la Realizacion de las auditorias concurrentes en los Centros de Salud

acorde con el Plan de Auditoria.

Coordinar y Liderar los procesos de Estadistica y Farmacia.

Evaluar el Programa de Educacion Continuada de la Subdireccion.

Revisar y aprobar los protocolos de manejo de las principales patologias.

Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud y

velar por la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Documentar, operativizar y coordinar el funcionamiento del Sistema de Referencia

y Contra referencia de la empresa.

10. Coordinar la operativizacién y funcionamiento de los distintos Comités de Ila
empresa.

11. Vigilar todas las actividades que sean factor de riesgo epidemioldgico y liderar los
planes de accién generados.

12. Garantizar el mantenimiento de las condiciones de habilitacion y requisitos de los
Sistemas de Gestion (SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD Y MECI)
en los servicios asistenciales.

13. Coordinar y verificar la operativizacion del Programa de Auditorias para el
Mejoramiento de la Calidad de la Subdireccion y coordinaciones.

14. Velar por el aprovisionamiento oportuno de los recursos necesarios para la
prestacion de los servicios de salud y promover su utilizacion racional.

»
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15. Coordinar las relaciones intra e interinstitucionales necesarias para la prestacion
oportuna y eficiente de los servicios de salud.

16. Verificar el cumplimiento de los planes operativos de las Coordinaciones, los planes
de mejora y las medidas tomadas, asi como proponer los ajustes que se requieran.

17. Mantener organizado y actualizado el archivo de Subdireccion Cientifica: Plan
Operativo Anual de la Subdirecciéon y de sus Unidades, el PAMEC del Personal a
cargo, Interventoria, Estadisticas, Informes de la Unidades, situacién de salud
medida en términos de indicadores, perfiles epidemioldgicos y demas informacion
que se requiera.

18. Supervisar la planeacion y ejecucion de las Brigadas Rurales y Urbanas.

19. Apoyar a la Gerencia en los procesos de contratacion del personal operativo.

20. Coordinar la planeacion y ejecucién de las Brigadas Rurales y Urbanas.

21. Presentar a la Gerencia los Informes mensuales de Gestion, el Informe mensual de
la Situacién de Salud de los Usuarios de la ESE Barrancabermeja y los informes
trimestrales del cumplimiento de los Planes Operativos de las coordinaciones y de
los planes de mejoramiento generados. )

22. Garantizar la divulgacion de la contratacion vigente a todos los Jefes de Area y
funcionarios. )

23. Ajustar anualmente y en forma conjunta con la Oficina de Planeacion y el Area de
Promocion y Prevencion el Portafolio de Servicios de la empresa.

24, Elaborar y Presentar los informes requeridos por los entes de control.

25. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con su
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Sistema Obligatorio de Garantia de calidad se ajusta a los lineamientos definidos en
la normatividad externa acogida, sistema de calidad y manuales de procedimientos
institucionales.

2. El programa de educacidén continuada responde a las necesidades institucionales y
desviaciones detectadas.

3. La evaluacién y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajustara a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

4. El Programa de auditoria para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo
planeado y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

5. La situacion de salud de la poblacién usuaria evidenciara mejoras con base en los
estandares establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud, Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccién Temprana y Proteccion
Especifica en salud, Enfermedades de Interés en Salud Publica, Manual de
Bioseguridad y demas que le apliquen).

Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Plan Institucional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracién de personal.

Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

NouhWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Areas de la Salud, certificado con Tarjeta o registro
Profesional cuando la Ley asi lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en salud publica, administracion o
gerencia hospitalaria o administracion en salud.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a veinticuatro (24) meses en el sector salud.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por el personal de la
Subdireccion Cientifica, directamente por los colaboradores inmediatos, el trabajador
social, la nutricionista, y los odontdlogos.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, manejo del recurso
humano, iniciativa, objetividad, honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad
humana, fluidez verbal, discrecidon, alto sentido de pertenencia con la organizacién,
manejo de indicadores de gestion, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a
ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere un alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento
y autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones, las cuales deberd comunicar al
jefe inmediato de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y
estar actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, protocolos,
guias de atencion, aspectos relacionados con el sector salud.), asi como para presentar
planes y proyectos que optimicen la prestacion del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Por ser la razon de ser de la
Empresa, la prestacion de servicios de salud, su gestién, direccién, orientacion y
supervision es de vital importancia para garantizar y mantener la imagen institucional y
por ende la supervivencia institucional como eje de la contratacion.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CODIGO : 068

GRADO: 16

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, vigilar y evaluar los procesos administrativo, financiero y de sistemas de
informacién institucionales con el objeto de optimizar los recursos y asegurar la viabilidad
financiera de la E.S.E. Barrancabermeja.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, Avalar y consolidar el Plan Operativo de la Subdireccion, con la inclusién de
indicadores medibles y cuantificables.

2. Garantizar la oportuna remisiéon y calidad de los datos de los Informes remitidos a Entes
externos y entes de control acorde con la normatividad vigente, los requerimientos
especificos y con la periodicidad establecida.

3. Impartir las instrucciones necesarias para que las operaciones de la empresa en el area
Administrativa, Contable, Sistemas de Informacion y Financiera se adelanten de
conformidad con lo establecido en la ley y en los procedimientos institucionales.

4. Planear, Coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar el Programa de Auditorias Interna de la
Subdireccion.

5. Realizar cualquier tipo de trabajo especial relacionado con la evaluacién del sistema de
control interno contable que sea encomendado por la gerencia general.

6. Responder por la planeacion, elaboracion, monitoreo y evaluacion del presupuesto
institucional.

7. Examinar vy apreciar la solidez y la suficiencia en la aplicacién de los controles contables y
financieros.

8. Revisar y controlar los pagos efectuados, los cuales deben encontrarse debidamente
soportados (egresos, facturas de compra, disponibilidad presupuestal, Registro
Presupuestal y demas que apliquen).

9. Favorecer la elaboracién de planes de mejora de las dependencias a su cargo acorde con
las desviaciones detectadas, monitorear y evaluar su cumplimiento.

10.Coordinar y liderar los procesos de Mantenimiento, Compras y almacén.

11.Presentar informe de gestidn a la Gerencia con periodicidad mensual.

12.Dirigir el proceso de contratacion institucional garantizando la aplicacion de las normas
vigentes e institucionales.

13.Apoyar la implementacién del Sistema de Gestidén de la Calidad, hacer parte del Comité
correspondiente y participar en las revisiones por la Direccion.

14.Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con los
compromisos adquiridos (Coordinador de Control Interno, Saneamiento Contable,
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Compras, Calidad, Gerencial etc.).
15.Documentar y apoyar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI.
16.Analizar y controlar casos eventuales de desviaciones detectados durante la gestion.
17.Elaborar y Presentar los informes requeridos por los entes de control.
18.Responder por el mantenimiento, conservacion y custodia del archivo de la oficina.
19.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Sistema Administrativo, Financiero y Presupuestal se ajustan a los lineamientos definidos
en la normatividad externa acogida, sistema de calidad y manuales de procedimientos
institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajustard a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

3. El Programa de auditoria para el mejoramiento de la Calidad de la Subdireccidén se cumple
segun lo planeado y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. La situacidn financiera y la rentabilidad se evidenciara con base en los estandares y metas
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Normatividad vigente en Salud, contable y financiera (Sistema Obligatorio de Garantia de
la Calidad en Salud).

Ley de Carrera Administrativa y Decretos Reglamentarios.

Sistema de Gestidn de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Plan Institucional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Indicadores Financieros y Presupuestales.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

NoUmAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria industrial,
Ingenieria Financiera, Economia o Contaduria Publica., Certificado con Tarjeta o registro
Profesional cuando la Ley asi lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en gestion publica, finanzas publicas, u
otro relacionado con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a veinticuatro (24) meses en el sector salud.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por el personal de la Subdireccién
Administrativa, directamente por los colaboradores inmediatos y coordinadores.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia por la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere un alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento y
autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones, las cuales debera comunicar al jefe
inmediato de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes del sector salud.), asi
como para presentar planes y proyectos que optimicen la prestacién del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Por ser la razon de ser de la
Empresa, la prestacion de servicios de salud, y su soporte Administrativo que aporta la
infraestructura y recursos necesarios, su gestion, direccion, orientacién y supervision es de
vital importancia para garantizar y mantener la disponibilidad de los recursos y por ende la
supervivencia y rentabilidad.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO : 115

GRADO: 15

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, apoyar, monitorear, evaluar, asegurar el cumplimiento de la Planeacion
Institucional y soportar el proceso de direccionamiento estratégico en todos los niveles de la
organizacion en lo concerniente a Planes Operativos, Proyectos Institucionales, Sistema de
Gestion de la calidad con el objeto de garantizar la eficacia de los Sistemas de Gestion
institucional.
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III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Documentar, divulgar, monitorear y evaluar el Plan de Desarrollo Institucional.

2. Planear, ajustar, elaborar y difundir a todos los niveles de la organizacién la plataforma
estratégica de la empresa con periodicidad anual.

3. Presentar y desarrollar planes y proyectos dentro del campo de su especializacion y
participar en la formulacion y ejecucion de programas que requieran su aplicacion.

4. Disefar e implementar la operativizacion del Plan Operativo Anual institucional de la
Empresa en coordinacién con las demas dependencias.

5. Asesorar y apoyar a los funcionarios de la organizacion en la elaboracién de planes
operativos, propender por su monitoreo y evaluacion.

6. Definir, adoptar, documentar y difundir metodologias para la elaboracion de planes,
programas Yy proyectos.

7. Liderar la implementacion de los Planes, Proyectos y Programas y responder por la Gestion
de la documentacién acorde con los lineamientos normativos (Manuales de procedimientos,
Formatos, Documentacion externa etc.).

8. Apoyar el disefio, seguimiento y medicion de los indicadores de gestion aplicables al
Sistema de Garantia de la Calidad en sus componentes obligatorios.

9. Cooperar en el disefio de proyectos de cofinanciacién de los diferentes fondos del
municipio, del departamento 6 del estado.

10.Apoyar a la gerencia en la implementacidon de estrategias de publicidad y mercadeo.

11.Apoyar la elaboracién, seguimiento y evaluacién de los planes de mejoramiento de la
Empresa.

12.Elaborar, ajustar y actualizar periddicamente el portafolio de servicios de la Empresa
acorde con la situacién institucional.

13.Presentar a la Gerencia el informe mensual de gestion.

14.Evaluar y ajustar anualmente el Plan operativo anual Institucional.

15.Cumplir con los compromisos adquiridos en los comités institucionales de los cuales sea
miembro.

16.Elaborar el consolidado anual de la evaluacién del Plan Operativo anual, medido en
términos de indicadores, evidenciando los resultados de los planes de mejora instaurados.

17.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Sistema de Gestion de la calidad se encuentra documentado y se mantiene ajustado a
lineamientos definidos en la normatividad externa acogida, Manual de calidad y manuales
de procedimientos institucionales.

2. Los planes operativos individuales, por procesos y consolidados por Subdireccion se
ajustan a las necesidades institucionales, se monitorean y evallan peridédicamente, dando
como resultado un Plan Operativo anual operativizado y ajustado a las metas establecidas.

3. La evaluacién y seguimiento de los Planes Operativos, en los casos de deteccion de
desviaciones negativas, generaran las acciones correctivas necesarias y son incluidas en el
correspondiente plan de mejora de igual forma monitoreado y evaluado.

4. Los proyectos institucionales obedeceran a las necesidades institucionales y se ajustaran a
los lineamientos normativos requeridos para su oportuna y adecuada presentacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccidon Especifica en
salud, Enfermedades de Interés en Salud Publica, Manual de Bioseguridad y demas que le
apliquen).

. Sistema de Gestién de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Manejo de proyectos.

Planes Operativos en el sector salud, Planes de Desarrollo institucional.

. Indicadores en salud, administrativos y financieros.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

NOUWAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, Economia
0 Finanzas, certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en administracién, gerencia, auditoria o
planeacion.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a veinticuatro (24) meses en el sector salud.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones vy
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere un alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento y
autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones, las cuales debera comunicar a la
Gerencia de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, aspectos relacionados
con el sector salud.), asi como para presentar planes y proyectos que optimicen la prestacion
del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: La planeacion institucional se
constituye en el eje para el optimo desempeno de los procesos, procedimientos y de los
funcionarios. Su gestion es vital ya que hace parte del ciclo PHVA de todos los procesos
institucionales, en las etapas de planear y asegurar con los planes operativos y planes de
mejora respectivamente.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO : 115

GRADO: 15

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacién independiente del Sistema de Control Interno y proponer las
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

III. FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de
la entidad.

Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido e
implementado dentro de la organizacion acorde con el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de todas las funciones de
todos los cargos, y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Coordinar y evaluar el Programa de Auditorias Internas de calidad.

Asesorar y monitorear los mapas de riesgo y propender por la elaboracion y
cumplimiento de planes de mejora generados.

Asegurar la operativizacion del Comité Coordinador de Control Interno.

Participar en la elaboracion de los planes de mejoramiento para entes externos de
control acorde con las normas vigentes en la periodicidad requerida.

Asesorar y acompanar los diferentes procesos y funcionarios para el éxito de la
Gestidn Institucional.

Velar por el cumplimiento de leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de la toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

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

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
Mantener permanentemente informados 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.
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13.
14.

15.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

publicar cada cuatro (4) meses, un informe pormenorizado del estado del control
interno de dicha entidad.

Ejecutar las demas funcione asignadas y que sean afines con su cargo.

NOTA: En ninguin caso, podra el asesor, coordinador, auditor interno o quien haga sus veces,
participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciones o
refrendaciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

o vk W N

El Sistema de Control Interno Institucional se implementa y se operativiza acorde con los
lineamientos definidos en la normatividad externa acogida, sistema de calidad y manuales
de procedimientos institucionales.

El monitoreo y evaluacion del Modelo Estandar de Control Interno se ajusta a las metas
previamente establecidas y a los componentes definidos en las normas vigentes.

El Programa de auditoria para el mejoramiento de la Calidad institucional se cumple segun
lo planeado y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

El Sistema de Gestion de la Calidad se implementa eficazmente y se mantiene.

El talento humano interno estara debidamente sensibilizado y motivado con base en las
politicas de autocontrol institucional.

Todas las unidades conocen los mapas de riesgos, apoyan su construccién y elaboran y
cumplen los planes de mejora generados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONGOUAWN

. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,

Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccion Especifica en
salud, Enfermedades de Interés en Salud Publica, Manual de Bioseguridad y demas que le
apliquen).

Sistema de Gestidn de la Calidad.

Conocimiento de los lineamientos y politicas nacionales en materia de Control Interno.
Conocimientos en Auditorias Internas.

Planes de Bienestar social y de Capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Indicadores de Riesgo, Financieros, Presupuéstales y Administrativos.

Elaboraciéon de Mapas de Riesgos.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS: Titulo Profesional en cualquier disciplina académica, certificado con Tarjeta o
registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a treinta y seis (36) en asuntos de control interno,
entendidos de la siguiente manera:

v Aquellos relacionado con la mediciéon y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y
economia de los controles al interior de los Sistemas de Control Interno.

v' Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e
introduccion de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

v' Actividades de auditoria.

v Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del Control.

v Evaluacion del proceso de planeacion, en toda su extension; lo cual implica, entre otras
cosas y con base en los resultados obtenidos en la aplicacion de los indicadores definidos,
un analisis objetivo de aquellas variables y/o factores que se consideren influyentes en los
resultados logrados o en el desvio de los avances.

v Formulacién, evaluacion e implementacion de politicas de control interno.

v Evaluacion de los Procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad.

Con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes
a la mision institucional.

v Asesoria y acompafamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada
proteccion de los recursos, la eficacia y la eficiencia en las actividades, la oportunidad y
confiabilidad de la informacién y sus registros y el cumplimiento de la funciones y objetivos
institucionales.

v Valoracién de Riesgos.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento y
autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones acorde con los estatutos institucionales,
las normas vigentes y procedimientos institucionales.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas de enfermeria,
aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para presentar planes y proyectos
que optimicen la prestacion del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Su gestion, compromiso, apoyo al
talento humano, conocimientos y transparencia garantizan el cumplimiento de la Misidn
Institucional.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CODIGO : 115

GRADO: 15

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar disciplinariamente la conducta del funcionario de la E.S.E. Barrancabermeja por
acciones u omisiones propias del cargo.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos disciplinarios contra funcionarios de 1la E. S. E.
BARRANCABERMEJA.

2. Elaborar las resoluciones sancionatorias 0 absolutorias que se deriven de los procesos
disciplinarios.

3. Instruir y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios.

4. Remitir al despacho del Gerente los recursos de apelacion que se presenten contra las
resoluciones sancionatorias o inhibitorias para que se agote la segunda instancia.

5. Recopilar y mantener actualizadas las normas legales relacionadas con el Control Interno
Disciplinario.

6. Elaborar proyectos de autos enunciativos relacionados con los objetivos y funciones del
Control Interno Disciplinario.

7. Atender y dar tramite a las peticiones y reclamos que se presenten sobre funcionarios de
la entidad de acuerdo con su area de competencia.

8. Notificar los autos y fallos en primera instancia que se profieran dentro de los procesos
disciplinarios adelantados contra los funcionarios de la Entidad.

9. Velar por los recursos institucionales a su cargo.

10.Rendir los informes que se requieren, con base en los resultados y observaciones
contenidas en los documentos de trabajo de acuerdo con su area de competencia.

11.Dar cumplimiento a los tramites legales, los términos, notificaciones y ejecutoria de las
providencias que sefiala el Cédigo Unico Disciplinario.

12. Oficiar al quejoso informando del tramite dado a su queja.

13.Velar por el tramite oportuno y adecuado de las peticiones y solicitudes de investigacion
que lleguen a la E. S. E BARRANCABERMEJA.

14.Enviar resolucidon sancionatoria debidamente ejecutoriada al Jefe de Unidad de Recurso
Humano para lo de su competencia y a la Oficina de Registro de la Procuraduria General
de Nacion.

15.Enviar a la Procuraduria informe de las investigaciones iniciadas a los funcionarios.

16.Registrar las sanciones impuestas a los servidores publicos dentro de los procesos
disciplinarios en el libro especial que para tal efecto debe llevarse.

17.Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del
servicio.
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18.Ejercer las demés funciones sefialadas en el Cédigo Unico Disciplinario.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Oficina de Control Disciplinario Interno se implementa y operativiza de acuerdo a los
lineamientos definidos y establecidos en el Cddigo Unico Disciplinario.

2. Elaboracién, monitoreo y evaluacién del plan de accién de la Oficina de Control
Disciplinario Interno se ajusta a las metas plenamente establecidas.

3. El talento humano estara debidamente sensibilizado y motivado con base en las politicas
de autocontrol interno disciplinario.

4. La oficina de Control Disciplinario Interno promovera el conocimiento de los derechos,

deberes, limites de la actuacion y las consecuencias de una indebida gestion.

El sistema de Control Disciplinario Interno garantiza el mejoramiento en la gestion

publica.

Poder brindar y exigir una mejor administracion de los recursos publicos.

Aplicar las normas de acuerdo a los parametros establecidos en el régimen disciplinario.

Brindar las herramientas y explicar claramente las etapas de cada proceso disciplinario.

Garantizar al servidor publico sus derechos constitucionales y legales.

Ll
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Unico Disciplinario

Derecho Administrativo

Derecho Penal

Doctrina y Jurisprudencia en materia Disciplinaria.

Constitucion Politica.

Conocimiento en Tratados y Convenios en derechos humanos

Guia del Proceso Disciplinario.

Ley 100 de 1993

Normatividad externa acogida Sistema General de Seguridad social en Salud.

WONOOUAWNH

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Derecho y Titulo de Especializacion en areas relacionadas
con el cargo, certificado con Tarjeta o registro Profesional.

EXPERIENCIA: Relacionada: No inferior a veinticuatro (24) meses con las funciones
propias del cargo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento.
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Tendra autonomia para toma de decisiones acorde con las normas vigentes y procedimientos
legales.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, , aspectos relacionados
con el sector salud, etc.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Su gestion, compromiso, apoyo
al talento humano, conocimientos y transparencia garantizan el cumplimiento de la Misién
Institucional.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO RECURSO HUMANO
CODIGO : 222

GRADO: 14

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del talento
Humano al servicio de la E.S.E. Barrancabermeja.

III. FUNCIONES ESENCIALES RECURSO HUMANO

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion,
preparar y presentar el Plan institucional de capacitacion, los programas de Induccion, re
induccién, estimulos y evaluacién del desempefio para el talento humano de la ESE
Barrancabermeja.

2. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
especifico de funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la estructura de
la entidad y las necesidades de las dependencias de la entidad.

3. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

4. Lliderar la realizacion y consolidacién de las evaluaciones del desempeio de los
empleados publicos.

5. Liderar la elaboracion de la ndmina, liquidaciones de prestaciones sociales y seguridad
social.

6. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccién, re
induccion, evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.

7. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social y clima
organizacional de la entidad.

8. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio
para los servidores de la entidad.
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9. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
area del recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de
los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

10.Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia.

11.Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo anual y elaborar y dar cumplimiento al
plan de mejora a que haya lugar en caso de presentarse desviaciones de los estandares
establecidos.

12.Cumplir con la realizaciéon de las acciones correctivas que se generen de las no
conformidades evidenciadas durante las auditorias internas de la calidad.

13.Participar en la comision de personal, participar como miembro del COPASO.

14.Elaborar y Presentar el informe a pasivocol.

15.Elaborar y Presentar los informes requeridos por los entes de control.

16.Ejecutar las demas funciones asignadas y que sean afines con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES RECURSO HUMANO

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
Administracion de personal.

2. Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
Institucionales y del personal de la entidad.

3. El trabajo en Clima organizacional Institucional genera un ambiente de trabajo
caracterizado por excelentes relaciones interpersonales, satisfaccion, motivacion y mejora
en el desempefio y eficiencia laboral.

4. lLas acciones correctivas como resultado de los informes de auditorias interna se
efectian.

5. Debido a la naturaleza del cargo, se requiere que en algunas ocasiones tome decisiones
inmediatas, y en otros casos debe y/o puede consultar para dar solucidn o respuesta a un
problema.

6. Se requiere de iniciativa para investigar y estar actualizado en los aspectos relacionados
con el cargo (normas, leyes, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como
para difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en
el desarrollo de las funciones y en la prestacién del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES RECURSO HUMANO

=

Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud y
Plan Institucional de Salud Ocupacional).

Normas sobre Administracion de Personal.

Lineamientos generales para la administracion del talento humano al servicio del Estado.
Sistema de Gestidn de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas de calidad.

Plan Institucional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Informatica Basica.

XN AWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA RECURSO HUMANO
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ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ingenieria industrial, Administracion de Empresas y
Psicologia, certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo; para la profesion de psicologia especializaciéon en psicologia
organizacional.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses.

Relacionada: Doce (12) meses de experiencia con las funciones propias del cargo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES RECURSO HUMANO

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditorias, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y
solucién de conflictos, manejo de herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: Directamente es responsable por el técnico en
salud ocupacional.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para
toma de decisiones al igual que al documentar la evaluacion de la persona a su cargo y al
establecer compromisos y metas con el, las cuales debera comunicar al jefe inmediato de
forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el manejo del recurso humano.), asi como para
difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el
desarrollo de las funciones y en la prestacion de los servicios.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacién del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempeiio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditoria, la oportuna deteccién de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO FINANCIERO
CODIGO : 222

GRADO: 14

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y supervisar el ejercicio de la actividad del sistema financiero de la E.S.E.
Barrancabermeja.

III. FUNCIONES ESENCIALES FINANCIERO

1. Disefar y ejecutar el plan operativo de la Unidad Financiera de la Empresa.

2. Elaborar los informes contables y financieros que se requieran acorde con la normatividad
vigente y con la periodicidad establecida y asegurar su remision a los entes de control.

3. Apoyar la gestién de la Subdireccion administrativa en el ajuste a las politicas y los
procedimientos financieros de gestion y de resultados.

4. Examinar Yy apreciar la solidez y la suficiencia en la aplicacion de los controles contables y
financieros.

5. Adoptar, monitorear y evaluar los indicadores contables y financieros, de cartera, de costos
y remitir informe mensual a Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Liderar el Proceso de Facturacion de la Entidad.

7. Presentar informes de gestidn a la Subdireccion Administrativa con periodicidad mensual.

8. Revisar que los pagos que se vayan a efectuar contengan los soportes pertinentes para la
firma del Gerente y Subdirector administrativo.

9. Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores y controles establecidos en los
procesos y procedimientos del personal a su cargo.

10.Llevar el libro de la Deuda publica, manteniendo actualizados los calculos del servicio de la
Deuda, estimando el capital y los intereses.

11.Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo anual, elaborar y dar cumplimiento al plan
de mejora a que haya lugar en caso de presentarse desviaciones de los estandares
establecidos.

12.Cumplir con la realizacion de las acciones correctivas que se generen de las no
conformidades evidenciadas durante las auditorias internas de la calidad.

13.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES FINANCIERO

1. El Sistema Administrativo, Financiero y Presupuestal se ajustan a los lineamientos definidos
en la normatividad externa acogida, sistema de calidad y manuales de procedimientos
institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajustard a las metas
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previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluirdn en el correspondiente plan de mejora.

3. El Programa de auditoria para el mejoramiento de la Calidad del area financiera se cumple
segun lo planeado y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. La situacion financiera y la rentabilidad se evidenciara con base en los estandares y metas
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES FINANCIERO

Normatividad vigente en Sistemas Contables y Financieros, Sistema de Costos.
Sistema de Gestidn de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Indicadores Financieros, contables y los propios de las areas a su cargo.
Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA FINANCIERO

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Finanzas, Administracion de Empresas, Economia o
Contaduria Publica, certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

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

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses.
Relacionada: Doce (12) meses de experiencia con las funciones propias del cargo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES FINANCIERO

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, obijetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones vy
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditorias, normatividad vigente en el Sector contable y
financiero, Salud, manejo y solucién de conflictos, manejo de herramientas informaticas y
estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo: Directamente es responsable por el personal del
proceso financiero.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacién de los profesionales y personal a su
cargo y al establecer compromisos y metas con ellos, las cuales debera comunicar al jefe
inmediato de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector contable y financiero, salud.), asi como
para difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el
desarrollo de las funciones y en la prestacion de los servicios.
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Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacién del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempeio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditoria, la oportuna deteccién de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD, SERVICIOS
AMBULATORIOS URGENCIAS Y EMERGENCIAS

CODIGO : 242

GRADO: 14

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | SUBDIRECTOR CIENTIFICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las actividades de Servicios Ambulatorios acorde con los contratos
y normatividad vigentes con el objeto de garantizar la calidad del servicio, cumplimiento de
metas y satisfaccion del usuario y gestiones pertinentes para su cumplimiento generando
comodidad, seguridad y proteccion al mismo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SERVICIOS AMBULATORIOS
URGENCIAS Y EMERGENCIAS

1. Supervisar las actividades de Enfermeria y Odontologia, Laboratorio Clinico, Urgencias,
Consulta Médica Externa y Estadistica.

2. Velar por el cumplimiento integral de todos los programas y servicios, a través de la
coordinacién con los jefes de las unidades a su cargo.

3. Participar en el Comité de Vigilancia Epidemioldgica — COVE -.

4. Establecer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de la unidad a su cargo.

5. Medir y evaluar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo, a través de los
indicadores establecidos.

6. Identificar con base en los informes estadisticos e indicadores, la condicion de salud de los
usuarios, para identificar las patologias mas frecuentes.

7. Elaborar y cumplir los planes de mejoramiento de la unidad a su cargo.

8. Gestionar la consecucidon oportuna de equipos y materiales necesarios para la adecuada
prestacion de los servicios de salud y velar por la utilizacion racional de los existentes.

9. Velar por el archivo de la Area de Servicios Ambulatorios, en el cual reposan los
documentos y manuales utilizados y generados en el desarrollo de sus funciones.

10.Coordinar las actividades de los conductores de las ambulancias.
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11.Supervisar la organizacién del archivo fisico en los Centros de Salud.

12.Participar en la elaboracidon y ajuste de protocolos de manejo y guias de atencion, de
acuerdo con la condicién de salud de los usuarios.

13.Velar en forma continua, para que los servicios prestados sean facturados y estén acordes
con los contratos efectuados con las ARS y la Alcaldia Municipal.

14.Velar por el cumplimiento del Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.

15.Programar y ejecutar las actividades de capacitacion continua al personal médico.

16.Velar por la gctualizacién y difusion del Plan de Auditoria para el Mejoramiento de la
Calidad de la Area.

17.Presentar a la subdireccion Cientifica el Informe Mensual de Gestién.

18.Realizar la evaluacién anual de los profesionales en Carrera Administrativa.

19.Participar en los Comités Operativos y Administrativos de la Entidad.

20.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) SERVICIOS
AMBULATORIOS URGENCIAS Y EMERGENCIAS

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. Los programas de capacitacion responden a las necesidades del personal de la unidad y
a la deteccion de temas especificos.

3. La evaluacién y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajusta a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluirdn en el correspondiente plan de mejora.

4. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES SERVICIOS AMBULATORIOS
URGENCIAS Y EMERGENCIAS

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccion Especifica en
salud, Protocolos y Guias Clinicas de Atencidn, Enfermedades de Interés en Salud Publica,
Manual de Bioseguridad y demas que le apliquen).

Sistema de Gestidn de la Calidad.

Conocimiento en Auditorias Internas.

Plan Institucional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA SERVICIOS AMBULATORIOS
URGENCIAS Y EMERGENCIAS

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Medicina, certificado con Tarjeta o registro Profesional.

Titulo de especializacion en Gerencia de servicios de Salud, salud publica, gerencia
hospitalaria, gerencia de la calidad y auditorias en salud, epidemiologia.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses

Relacionada: No inferior a doce (12) meses las funciones del cargo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SERVICIOS AMBULATORIOS URGENCIAS Y EMERGENCIAS

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecidn, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones vy
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditorias, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y
solucion de conflictos, manejo de herramientas informaticas y estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo: Directamente es responsable por el personal
coordinador de Odontologia y Enfermeria y de los funcionarios en las areas de Laboratorio
Clinico, Medicina Externa, de Urgencias y Hospitalizacién, Trabajo Social y Estadistica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacion de los profesionales a su cargo y al
establecer compromisos y metas con ellos, las cuales debera comunicar al jefe inmediato de
forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacién del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempefio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditoria, la oportuna deteccién de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
PROMOCION Y PREVENCION.

CODIGO : 242

GRADO: 14

NO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las actividades de Promocion y prevencion acorde con los
contratos y normatividad vigentes con el objeto de garantizar la calidad del servicio,
cumplimiento de metas y satisfaccién del usuario del servicio evidenciado en el impacto y
disminucion de los perfiles de Morbimortalidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES PROMOCION Y PREVENCION

1.

10.
11.
12.

Planear, coordinar, monitorear y evaluar las acciones de induccién a la demanda,
deteccion temprana, proteccion especifica y enfermedades de interés en salud publica,
acorde con los indicadores y metas establecidas por las entidades contratantes y
estandares institucionales.

Verificar y estimular en el recurso humano a su cargo el cumplimiento de las funciones,
politicas, reglamentaciones, procedimientos institucionales y normatividad vigente.
Elaborar el Plan Operativo Anual del servicio, monitorear y evaluar periddicamente,
detectando oportunamente las desviaciones y elaborando los planes de mejora que se
requieran.

Participar en la elaboracién del Portafolio de Servicios de Promocidon y Prevencién y
actualizarlo periddicamente segln se requiera.

Realizar induccion y capacitacion a los empleados en lo concerniente a las normas que
le apliquen, asi como con los procedimientos, formatos e instructivos que se utilicen en
el servicio.

Vigilar las etapas (diligenciamiento del RIPS e ingreso al Sistema de los Registros de P
y P) del proceso de la generacion de la facturacion de servicios de salud por concepto
de las actividades de Promocion y Prevencidon de nuestros Centros y Puestos de Salud,
propendiendo por que éstos adelanten segun los estandares y reglamentacién vigente.
Auditar previa a la remision a entes externos, la facturacién en medio impreso y medio
magnético las actividades y soportes de Promocién y Prevencion.

Elaborar y cumplir los planes de Mejoramiento y modelos orientados a mejorar la
calidad y coberturas de las actividades del servicio.

Apoyar el proceso de respuesta a glosas por concepto de actividades de promocién y
prevencion.

Responder por la operativizacion del comité de educacion continuada de su servicio.
Apoyar a la Gerencia en los procesos de contratacion con las entidades externas.
Realizar contactos institucionales con las administradoras de Planes de Beneficios,
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

responder por el cumplimiento de planes de mejora pactados con ellos y demas que se
requieran.

Presentar a los interventores de personal, los informes de gestién del personal con
base en el modelo de auditoria a profesionales en relacion a las actividades de
Promocion y Prevencion.

Presentar Informe Mensual de Gestion a Subdireccion Cientifica acorde con el plan
operativo e informe de auditoria, el Informe Trimestral de Gestion a Subdireccion
Cientifica y Gerencia.

Realizar las correspondientes evaluaciones mensuales al personal operativo, acorde con
el modelo de auditorias integral a profesionales.

Presentar Informe Mensual de las Actividades de Promocién y Prevencion a las ARS que
tienen contrato con la empresa, acorde con los lineamientos y oportunidad
establecidos.

Participar en los Comités operativos y administrativos de la empresa.

Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) PROMOCION

Y PREVENCION

1. Las actividades desarrolladas de deteccidon temprana, proteccion especifica y enfermedades
de interés en salud publica se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. Los programas de capacitacion responden a las necesidades del personal de la unidad y
a la deteccion de temas especificos.

3. la evaluacion y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajusta a las metas
previamente establecidas en el servicio y por las entidades contratantes y cuando se
detecten desviaciones negativas las acciones correctivas se incluiran en el correspondiente
plan de mejora.

4. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PROMOCION Y PREVENCION

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccidn Temprana y Proteccion Especifica en
salud, Enfermedades de Interés en Salud Publica, Manual de Bioseguridad y demas que le
apliquen).

2. Sistema de Gestién de la Calidad.

3. Conocimiento en Auditorias Internas.

4. Plan Institucional de Capacitacion.

5. Politicas publicas en administracion de personal.
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6. Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.
7. Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PROMOCION Y PREVENCION

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Medicina o Enfermeria, Certificado con Tarjeta o registro
Profesional.

Titulo de especializacion en Gerencia de servicios de Salud, salud publica, gerencia
hospitalaria, gerencia de la calidad y auditorias en salud, epidemiologia.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses

Relacionada: No inferior a doce (12) meses las funciones del cargo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PROMOCION Y PREVENCION

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditorias, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y
solucion de conflictos, manejo de herramientas informaticas y estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo: Directamente es responsable por el personal
promotor de Salud.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacion de los profesionales a su cargo y al
establecer compromisos y metas con ellos, las cuales debera comunicar al jefe inmediato de
forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacion del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempeiio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditoria, la oportuna deteccién de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
AUDITOR MEDICO

CODIGO : 242

GRADO: 13

NO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar el Modelo de Auditorias y el Programa de
Auditorias para el mejoramiento de la calidad en los componentes de Historias Clinicas,
Auditorias concurrente, Auditorias de Cuentas Médica y Auditorias a proveedores de servicios
de salud e indicadores institucionales con el objeto de garantizar la calidad del servicio
prestado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y monitorear mensualmente el Plan Operativo Anual de Auditoria.

2. Dirigir, evaluar y monitorear las acciones de vigilancia y control de Auditorias Médica

interna relacionada con el aseguramiento de la calidad definida en el PAMEC.

Verificar, previa remision a las entidades contratantes, la facturacién impresa y magnética

generada por la Unidad de Facturacidn, acorde con los contratos.

Realizar auditoria concurrente en los Centros y puestos de salud.

Efectuar la resolucidn de las glosas remitidas por los entes externos.

Consolidar las glosas internas a que haya lugar y remitir a quien corresponda.

Auditar la facturacién externa presentada por servicios, realizar los descuentos a que halla

lugar, conciliar las glosas y elaborar informe mensual por contratista.

Apoyar los procesos de contratacidn, promocion, prevencion, facturacion y cartera.

Auditar a los proveedores externos que afecten la calidad del servicio (Imagenologia,

Laboratorio Clinico y Farmacias externas) anualmente. )

10.Suministrar la informacidn que requieran los Jefes de Area como apoyo al proceso de
Interventorias de los servidores publicos.

11.Velar por la actualizacién, cumplimiento y seguimiento del Programa de Auditoria para el
Mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

12.Realizar induccién al personal médico y paramédico acerca del PAMEC de auditoria y del
manejo y diligenciamiento de las Historias Clinicas.

13.Participar en los Comités de Gestion, Mejoramiento, Vigilancia Epidemioldgica y de
Historias Clinicas de la Subdireccion Cientifica.

14.Presentar informe de seguimiento de gestion trimestral establecido por la E.S.E.

15.Presentar a la Subdireccion Cientifica en forma mensual el informe de gestion
correspondiente a la consolidacion de glosa interna, consolidacion de la facturaciéon externa
por entidad contratante y la contratacion con las empresas administradoras de planes de
beneficios este informe debe incluir toda la gestion por contrato en donde se detalle, valor
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facturado, valor glosado y por qué concepto, valor descontado y por qué concepto y saldos
parciales y finales.

16.Realizar conciliaciones parciales y finales con las EPS.

17.Liderar la liquidacion de los contratos con las empresas administradoras de planes de
beneficios en los términos de ley.

18.Responder por el archivo de gestion y propender por su actualizacién, custodia y
conservacion.

19.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, Programa de Auditoria, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y
manuales de procedimientos institucionales.

2. Los resultados de la medicién de indicadores contra los parametros de calidad esperada
evidencian la mejora continua.

3. La evaluacién y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajusta a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluirdn en el correspondiente plan de mejora.

4. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccidon Especifica en
salud, Protocolos y Guias Clinicas de Atencion, Enfermedades de Interés en Salud Publica,
Manual de Bioseguridad y demas que le apliquen).

2. Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Conocimiento en Auditorias Internas.

4. Plan Institucional de Capacitacion.

5. Politicas publicas en administracién de personal.

6. Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.

7. Informatica Bdsica y Técnicas Estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Medicina, certificado con Tarjeta o registro Profesional.

Titulo de Especializacion en Administracion Hospitalaria, Auditorias medica, Gerencia de la
Calidad y Auditorias.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses

Relacionada: No inferior a doce (12) meses con las funciones del cargo.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditorias, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y
solucion de conflictos, manejo de herramientas informaticas y estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendrad autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacién de los profesionales definidos en el
programa de auditoria y al establecer compromisos y metas con ellos, las cuales debera
comunicar al jefe inmediato de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional y rentabilidad de la entidad, por lo tanto el 6ptimo desempefio de
los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del programa de
auditoria y la oportuna deteccidn de desviaciones y concertacion de compromisos favorecera la
gestion.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO GENERAL

CODIGO: 211

GRADO: 12

N° DE CARGOS: 7

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL  ESPECIALIZADO  SERVICIOS
AMBULATORIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la consulta de medicina general y urgencias.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccion del Plan Operativo del
Proceso al cual pertenece.

Realizar las actividades correspondientes a las consulta médicas de la Institucion.

Ejecutar todas las Actividades de Promocion y Prevencion.

Brindar un trato humanizado, calido y amable a los usuarios del servicio.

pUWN
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Notificar las enfermedades y situaciones de Vigilancia Epidemioldgica.

Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su area.

Ejecutar las actividades médicas y quirlrgicas dirigidas a la atencién de pacientes, de

acuerdo con los protocolos o guias de manejo establecidos por la institucion.

8. Velar en forma continua, por la salud de la comunidad promoviendo habitos de vida
saludables.

9. Responder por la correcta elaboracion de informes y diligenciamiento de formatos relativos
a la prestacion de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de Referencia y
Referencia, RIPS y demas que apliquen.

10.Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre el tratamiento y su estado de
salud.

11.Participar en la definicién y actualizacién de protocolos o guias de manejo para la atencién
de pacientes.

12.Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de caracter
interdisciplinario, dirigidos a la éptima prestacion de los servicios.

13.Emitir conceptos médicos sobre diagnostico, prondstico y manejo de pacientes atendidos
en el Servicio.

14.Presentar al Profesional Especializado de Servicios Ambulatorios el Informe Mensual de
Gestidn.

15.Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacion y
actualizacion médica programadas por la empresa.

16.Elaborar los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las auditorias
internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los informes de
Gestion de los procesos.

17.Participar activamente en los comités institucionales de los cuales sea miembro.

18.Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.

19.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

N o n

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. La evaluacién y seguimiento del Plan Operativo del servicio ambulatorio, urgencias y
emergencias se ajusta a las metas previamente establecidas y cuando se detecten
desviaciones negativas las acciones correctivas se incluiran en el correspondiente plan de
mejora.

3. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. Los planes de mejora como resultado de las auditorias integrales del Médico se monitorean
y cumplen eficazmente.

5. La satisfaccion de los usuarios evidencia la calidad, oportunidad y eficiencia del servicio
Médico prestado.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccidén Especifica,
protocolos, Enfermedades de Interés en salud publica Manual de Bioseguridad y demas
que le apliquen).

. Programa de Auditorias para el mejoramiento de la calidad.

Manual de Induccién Institucional y del Servicio.

Informatica basica.

BWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Medicina, certificado con Tarjeta o registro Profesional.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecién, alto sentido de
pertenencia con la organizacidn, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas,
manejo de conocimientos en bioseguridad.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones, establecer compromisos y metas las cuales debera comunicar al jefe inmediato
de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud.), asi como para difundir o fomentar
entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las funciones
y en la prestacion.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: El servicio es considerado vital
para la imagen institucional y rentabilidad de la entidad, por lo tanto el 6ptimo desempefio de
los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del programa de
auditoria, la racionalizacién de los recursos, la oportuna deteccion de desviaciones y una
adecuada y oportuna toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

36

BARRANCABERMEJA..... DONDE EL AMOR ES CLAVE PARA (A SALUD

CALLE 47 No. 22- 49 BARRIO INSCREDIAL - TELEFONOS: 6030005 FAX: 6030006
BARRANCABERMEJA, SANTANDER




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA
SERVICIOS DF SALUD) DL, PRIVER NIVES, DF, ATENCION

NIT 829.001.846-6 CODIGO PRESTADOR 68-081-00707

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
MEDICO

CODIGO: 217

GRADO: 11

N° DE CARGOS 7

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL  ESPECIALIZADO  SERVICIOS
AMBULATORIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la consulta de medicina general y urgencias.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccion del Plan Operativo del
Proceso al cual pertenece.

2. Realizar las actividades correspondientes a las consulta médicas de la Institucion.

3. Ejecutar todas las Actividades de Promocion y Prevencion.

4. Notificar las enfermedades y situaciones de Vigilancia Epidemioldgica.

5. Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su area.

6. Ejecutar las actividades médicas y quirirgicas dirigidas a la atencion de pacientes, de
acuerdo con los protocolos o guias de manejo establecidos por la institucién.

7. Velar en forma continua, por la salud de la comunidad promoviendo habitos de vida

saludables.

8. Responder por la correcta elaboracion de informes y diligenciamiento de formatos relativos
a la prestacion de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de Referencia y
Referencia, RIPS y demas que apliquen.

9. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre el tratamiento y su estado de
salud.

10.Participar en la definicidon y actualizacion de protocolos o guias de manejo para la atencion
de pacientes.

11.Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacion vy
actualizacion médica programadas por la empresa.

12.Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de caracter
interdisciplinario, dirigidos a la 6ptima prestacién de los servicios.

13.Emitir conceptos médicos sobre diagnostico, pronostico y manejo de pacientes atendidos
en el Servicio.

14.Presentar al Profesional Especializado de Servicios Ambulatorios el Informe Mensual de
Gestion.

15.Participar activamente en las jornadas de actualizacion médica programadas por la
empresa.

16.Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.
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17.Tener disponibilidad las 24 horas ante cualquier urgencia 0 emergencia para efectuar
atencion medica.
18.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. La evaluacién y seguimiento del Plan Operativo del servicio ambulatorio, urgencias y
emergencias se ajusta a las metas previamente establecidas y cuando se detecten
desviaciones negativas las acciones correctivas se incluiran en el correspondiente plan de
mejora.

3. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. Los planes de mejora como resultado de las auditorias integrales del Médico se monitorean
y cumplen eficazmente.

5. La satisfaccién de los usuarios evidencia la calidad, oportunidad y eficiencia del servicio
Médico prestado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccion Especifica,
protocolos, Enfermedades de Interés en salud publica Manual de Bioseguridad y demas
que le apliquen).

Programa de Auditorias para el mejoramiento de la calidad.

Manual de Induccién Institucional y del Servicio.

Informatica basica.

hWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en Medicina, certificado con Acta de Grado.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, obijetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones vy
adaptarse a ellas, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y solucion de conflictos,
manejo de herramientas informaticas y estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.
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Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendrd autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacion de los profesionales a su cargo y al
establecer compromisos y metas con ellos, las cuales debera comunicar al jefe inmediato de
forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacion del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempefio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditoria, la oportuna deteccién de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: ODONTOLOGO.

CODIGO: 214

GRADO: 10

N° DE CARGOS 8

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO SALUD
SERVICIOS AMBULATORIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de odontologia en actividades de promocion, prevencion,
diagndstico, tratamiento y recuperacion del paciente a usuarios particulares y usuarios de las
entidades contratantes con la ESE BARRANCABERMEJA acorde con los protocolos
institucionales y guias de atencion, con el objeto de garantizar la calidad y oportunidad del
servicio odontoldgico.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con la realizacion de las consultas y procedimientos definida en el programa de
auditorias para el mejoramiento de la calidad del servicio odontoldgico.

2. Ejecutar las actividades odontoldgicas dirigidas a la atencidon de pacientes, de acuerdo con
los protocolos y guias de manejo establecidas.

3. Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccion del Plan Operativo del
Proceso al cual pertenece.
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Ejecutar todas las Actividades de Promocion y Prevencion.

Brindar un trato humanizado, calido y amable a los usuarios del servicio.

Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su unidad funcional.

Responder por la correcta elaboracion de informes y diligenciamiento de formatos relativos

a la prestacion de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de Referencia y

Referencia, RIPS y demas que apliquen.

8. Participar en la definicién y actualizacién de protocolos o guias de manejo para la atencion
en salud oral de los pacientes.

9. Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de caracter
interdisciplinario, dirigidos a la éptima prestacion de los servicios.

10.Presentar al Profesional Especializado de Servicios Ambulatorios el Informe Mensual de
Gestidn.

11.Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacion y
actualizacion programadas por la empresa.

12.Participar activamente en los comités institucionales de los cuales sea miembro.

13.Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.

14.Cumplir los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las auditorias
internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los informes de
Gestion de los procesos

15.Cumplir con los estandares definidos en los indicadores del servicio.

16.Velar por el adecuado uso y racionalizacidon de los equipos, instrumental, materiales e
insumos del consultorio, y reportar oportunamente dafios y deterioro de los mismos.

17.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

Nouh

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo del servicio odontoldgico se ajusta a las
metas previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

3. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. Los planes de mejora como resultado de las auditorias integrales del odontdlogo se
monitorean y cumplen eficazmente.

5. La satisfaccién de los usuarios evidencia la calidad, oportunidad y eficiencia del servicio
odontoldgico prestado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccién Temprana y Proteccion Especifica en
salud bucal, Manual de Bioseguridad y demas que le apliquen).

Sistema de Gestidn de la Calidad.

Programa de Auditorias para el mejoramiento de la calidad.

Manual de Induccién Institucional y del Servicio odontoldgico.

Manejo de indicadores en salud oral.

Informatica basica y técnicas estadisticas.

ouhkwnN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Odontologia. Certificado con Tarjeta o registro Profesional.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecién, alto sentido de
pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas.
Normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y solucidon de conflictos. Manejo de
herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: Es directamente responsable del Auxiliar de
odontologia.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones al igual que al documentar la evaluacion de las Auxiliares a cargo y al establecer
compromisos y metas con ellos, las cuales debera comunicar al jefe inmediato de forma
oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacion del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempefio de los funcionarios de la unidad.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
ODONTOLOGO

CODIGO: 217

GRADO: 09

N° DE CARGOS 2

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO SALUD SERVICIOS
AMBULATORIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar tareas profesionales de odontologia en actividades de promocién, prevencion,
diagndstico, tratamiento y recuperacién del paciente a usuarios de la unidad rural, particulares
y entidades contratantes con la E.S.E. Barrancabermeja acorde con los protocolos
institucionales y guias de atencion, con el objeto de garantizar la calidad y oportunidad del
servicio odontoldgico.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con la realizacidon de las consultas y procedimientos definida en el programa de
auditorias para el mejoramiento de la calidad del servicio odontoldgico.

2. Ejecutar las actividades odontoldgicas dirigidas a la atencidon de pacientes, de acuerdo con

los protocolos y guias de manejo establecidas.

Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccion del Plan Operativo del

Proceso al cual pertenece.

Ejecutar todas las Actividades de Promocidn y Prevencion.

Brindar un trato humanizado, calido y amable a los usuarios del servicio.

Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su unidad funcional.

Responder por la correcta elaboracion de informes y diligenciamiento de formatos relativos

a la prestacion de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de Referencia y

Referencia, RIPS y demas que apliquen.

8. Participar en la definicién y actualizacion de protocolos o guias de manejo para la atencion
en salud oral de los pacientes.

9. Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de caracter
interdisciplinario, dirigidos a la 6ptima prestacién de los servicios.

10.Presentar al Profesional Especializado de Servicios Ambulatorios el Informe Mensual de
Gestidn.

11.Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacion vy
actualizacion programadas por la empresa.

12.Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.

13.Cumplir los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las auditorias
internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los informes de
Gestion de los procesos.

14.Conocer y aplicar en la ejecucion de las consultas odontolégicas los protocolos
institucionales y guias de atencién adoptadas.

w
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15.Cumplir con los estandares definidos en los indicadores del servicio.

16.Velar por el adecuado uso y racionalizacion de los equipos, instrumental, materiales e
insumos del consultorio, y reportar oportunamente dafios y deterioro de los mismos.

17.Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas se ajustan a los lineamientos definidos en la normatividad
externa acogida, manuales, protocolos, guias y normas técnicas y manuales de
procedimientos institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo del servicio odontoldgico se ajusta a las
metas previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluirdn en el correspondiente plan de mejora.

3. El Programa de auditorias para el mejoramiento de la Calidad se cumple segun lo planeado
y se evidencia la mejora continua comparativamente por periodos.

4. Los planes de mejora como resultado de las auditorias integrales del odontdlogo se
monitorean y cumplen eficazmente.

5. La satisfaccién de los usuarios evidencia la calidad, oportunidad y eficiencia del servicio
odontoldgico prestado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,
Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccién Temprana y Proteccion Especifica en
salud bucal, Manual de Bioseguridad y demas que le apliquen).

Programa de Auditorias para el mejoramiento de la calidad.

Manual de Induccién Institucional y del Servicio odontoldgico.

Manejo de indicadores en salud oral.

Informatica basica y técnicas estadisticas.

uhWwnN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Odontologia, certificado con Acta de Grado.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecion, alto sentido de
pertenencia con la organizacidn, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas.
Normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y solucion de conflictos. Manejo de
herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

43

BARRANCABERMEJA..... DONDE EL AMOR ES CLAVE PARA (A SALUD

CALLE 47 No. 22- 49 BARRIO INSCREDIAL - TELEFONOS: 6030005 FAX: 6030006
BARRANCABERMEJA, SANTANDER




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA
SERVICIOS DF SALUD) DL, PRIVER NIVES, DF, ATENCION

NIT 829.001.846-6 CODIGO PRESTADOR 68-081-00707

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector salud, etc.), asi como para difundir o
fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacién del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempefio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditorias, la oportuna deteccion de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CARTERA
CODIGO: 219

GRADO: 07

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y evaluar los procedimientos requeridos para causar, elaborar y radicar las
facturas y sus soportes, generadas por la Empresa Social del Estado Barrancabermeja por
concepto de la prestacion de servicios de salud, segun los clausulados contractuales; y
gestionar, causar y reportar los recaudos con el proposito de contar con estados reales y
oportunos de la situacion de la cartera institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES CARTERA

Elaborar, monitorear y evaluar el plan operativo anual de la oficina.

Recepcionar los soportes de las facturas correspondientes y radicar en el libro

correspondiente.

3. Elaborar las facturas acorde con la relacion y soportes enviados por la unidad de
facturacion para el caso de contratos a evento y acorde con el clausulado contractual para
el caso de las facturas por capitacion.

4. Radicar las facturas mensualmente de las diferentes entidades a las cuales se les facturan

Sservicios.

N
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5. Verificar que los valores facturados se ajusten a los clausulados contractuales, soportes
impresos y medio magnético.

6. Archivar las copias de las facturas debidamente radicadas y el formato de validacion en
carpetas por empresas.

7. Efectuar la conciliacién del estado de cartera con las entidades contratantes, cuyas actas
legalizadas deberan radicarse el original en contabilidad y copia para la oficina de cartera.

8. Recepcionar e ingresar al software las glosas remitidas por las entidades contratantes.

9. Gestionar el recaudo de lo adeudado por las empresas a través de visitas y llamadas
telefonicas.

10.Mantener actualizado el software de cartera de cartera con las diferentes entidades y un
archivo fisico.

11.Elaborar los informes mensuales de gestion con base en los indicadores establecidos,
reportar las desviaciones y garantizar la elaboracion y cumplimiento de los planes de
mejora que se generen.

12.Las demas funciones asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) CARTERA

1. Los procesos y procedimientos de cartera se ajustan a los lineamientos definidos en la
normatividad externa acogida, sistema de calidad y lineamientos y procedimientos
institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajustard a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

3. Los informes de gestion se ajustan a los contenidos, términos y plazos definidos por el
Subdirector administrativo y jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES CARTERA

Conocimientos en normatividad vigente expedida de los organismos de control.
conocimientos de Indicadores contables y financieros.

Conocimiento basico de Software contable.

Manejo de herramientas de Excel y Word.

PWNR

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA CARTERA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Finanzas, Administracion de Empresas, Economia o
Contaduria Publica, certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses

Relacionada: No inferior a doce (12) meses con las funciones propias del cargo.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES CARTERA

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecién, alto sentido de
pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas.
Normatividad vigente en contabilidad, cartera, costos segun apliquen sus funciones para cada
area manejo y solucién de conflictos. Manejo de herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma
de decisiones.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con contabilidad, cartera y costos segun apliquen las
funciones para cada darea.), asi como para difundir o fomentar entre los demas funcionarios
practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las funciones y en la prestacion

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacion del servicio institucional, por lo tanto el éptimo
desempefio de los funcionarios de la unidad evidenciado en las evaluaciones periddicas del
programa de auditorias, la oportuna deteccion de desviaciones y una adecuada y oportuna
toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO COSTOS
CODIGO: 219

GRADO: 07

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL COSTOS

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, control y reporte de los costos, con base en
las unidades de costos definidas, con el fin de generar informacidn oportuna, confiable y veraz
que facilite la toma de decisiones a la Subdireccién Administrativa y a la Gerencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES COSTOS

1. Recaudar y Recepcionar la informacién que requiere el sistema para procesar los costos
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institucionales.

2. Elaborar los informes mensuales de costos globales y por unidades; discriminado por
servicio, producto y centro de atencion.

3. Adoptar y adaptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar el proceso de Costos.

4. Suministrar informacion a la Gerencia en los procesos de contratacion por medio de los
informes de andlisis de costos contra los ingresos por facturacion de las entidades
contratantes.

5. Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo anual y cuando se detecten desviaciones
elaborar y cumplir los planes de mejora que se generen.

6. Cumplir con las acciones correctivas enunciadas en los informes de auditorias internas de
calidad.

7. Elaborar y Presentar ante la gerencia los informes mensuales de gestion acorde con los
indicadores establecidos y de costos con el fin de aportar bases de juicio para la toma de
decisiones.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) COSTOS

1. Los procesos y procedimientos de costos se ajustan a los lineamientos definidos en la
normatividad externa acogida, sistema de calidad y lineamientos y procedimientos
institucionales.

2. La evaluacion y seguimiento del Plan Operativo de la unidad se ajustara a las metas
previamente establecidas y cuando se detecten desviaciones negativas las acciones
correctivas se incluiran en el correspondiente plan de mejora.

3. Los informes de gestion se ajustan a los contenidos, términos y plazos definidos por el
Subdirector administrativo y jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES COSTOS

1. Conocimientos en normatividad vigente expedida de los organismos de control.

2. conocimientos de Indicadores contables y financieros.

3. Conocimiento basico de Software contable.

4. Manejo de herramientas de Excel y Word.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA COSTOS

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Finanzas, Administracion de Empresas, Economia o
contaduria Publica. Certificado con Tarjeta o registro Profesional cuando la Ley asi lo exija.

EXPERIENCIA: Profesional: No inferior a veinticuatro (24) meses

Relacionada: No inferior a doce (12) meses con las funciones propias del cargo.

47
BARRANCABERMEJA..... DONDE EL AMOR ES CLAVE PARA (A SALUD

CALLE 47 No. 22- 49 BARRIO INSCREDIAL - TELEFONOS: 6030005 FAX: 6030006
BARRANCABERMEJA, SANTANDER




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA
SERVICIOS DF SALUD) DL, PRIVER NIVES, DF, ATENCION

NIT 829.001.846-6 CODIGO PRESTADOR 68-081-00707

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COSTOS

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, obijetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecién, alto sentido de
pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas.
Normatividad vigente en contabilidad, cartera, costos segun apliquen sus funciones para cada
area manejo y solucion de conflictos. Manejo de herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendrd autonomia para toma
de decisiones.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con contabilidad, cartera y costos segun apliquen las
funciones para cada area.), asi como para difundir o fomentar entre los demas funcionarios
practicas que m