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ACUERDO No. 09
03 de diciembre de 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
COMPETENCIAS Y REQUISITOS LABORALES QUE CORRESPONDEN A LOS
EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA. -

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Mental Universitario de
Risaralda, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y en especial las conferidas
en la Ley 909 de 2004, EL Decreto 2539 de 2005, Decreto 2484 de 2014, y Decreto 1083
del 2015,y ~

CONSIDERANDO

1. Que la Empresa Social del Estado Hospital Mental Universitario de Risaralda, con la
expediciéon de la Ley 909 de 2004, actualiza el concepto de competencias laborales en la
S~ administracion publica para desempefiar empleos publicos incluyendo los requisito de
estudio, experiencia, y nucleos basicos del conocimiento asi, como las condiciones para
el acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional

del empleo.

2. Que la Ley 909 de 2004 en su articulo 21, sefala: “Empleos de caracter temporal De
acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica
presente Ley, podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empjo
de caracter temporal o transitorio. Su creaciéon debera responder a una de las sigui
condiciones: ...b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada” ~

nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y competencias laborales y nucleos
e basicos de conocimiento que contengan las disciplinas académicas o profesiones. <

4. Que, el articulo 13 y 28 del Decreto 785 de 2005, establece las autoridades territoriales
deberan fijar en los respectivos manuales especificos las competencias laborales y los
requisitos. 7

5. Que, el decreto 2539 del 22 de julio de 2005 establece las competencias laboralg
comunes a los empleos publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos de
entidades a la cuales se aplican los decretos 770y 785 de 200
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6. Que, de conformidad con lo dispuesto en el decreto 2539 del 22 de julio de 2005, las
entidades y organismos deberan ajustar sus manuales de funciones y requisitos,
incluyendo, el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales de acuerdo con lo previsto en el articulo 7° y
8° de este decreto; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia
de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el gobierno
nacional. *

7. Que, en el Decreto 2484 de 2014, se establece igualmente que en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales se determinaran las disciplinas
academicas que se exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el érea de desemperio. ..

8. Que, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica a través del Decreto 815 de
2018, que modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos. ,

9. Que la ESE realizo estudio técnico para la constitucion de Planta de Caracter temporal el
cual género como resultado la creacion de 35 cargos que requieren el ajuste y
modificacion del Manual de Funciones de la Entidad. ,

10. Que la Asamblea Departamental en razéon a su competencia funcional conforme al
articulo 300 numeral 7 de la Constitucion Politica de Colombia, expidié la Ordenanza No.
021 del 19 de diciembre de 2017, por la cual se fijan las escalas salariales de la Empresa
Social del Estado Hospital Mental Universitario de Risaralda, correspondiente a los
empleos de caracter permanente y temporal de los distintos niveles jerarquicos. <

11. Que el articulo 2.5.3.8.4.2.7 del Decreto 780 de 2016, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Salud y Protecciéon Social, el cual establece que corresponde a la Junta Directiva
aprobar los manuales de funciones, y procedimientos como un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos de caracter temporal que conforman la planta de
personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desemperio de los mismos.

/

12. Que, el manual de funciones se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido
a la existencia de los cargos en una entidad u organismo. *

13. Que la Empresa Social del Estado Hospital Mental Universitario de Risaralda, establecid
la siguiente tabla de experiencia relacionada para cada cargo de acuerdo con el codigo
al grado al sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos genera
de los empleos de las entidades territoriales.
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EXPERIENCIA

cobiGo NwELE%éEg;"::c')NAC'ON ';';";m No. Cargos| mensual |RELACIONADA
i 2018 EN MESES

NIVEL PROFESIONAL 35
riédico Especialista (Psiquiatra)

213 Planta Fija o8 B 6.397.179 24

213 iMédico Especialista (Psiquiatra) 08 5 6,397,179 24

211 Meédico General o7 3 4.690.199 22

211 Médico General [8]5] 1 4.203.600 20
Profesional Universitario

219 {Psicdlogo) 05 1 3.283.808 18
Profesional Universitario

219 {Trabajador social) 04 1 3.221.326 16
Profesional Universitario

219 (FPsicdlogo) 01 (<] 2,101,800 10
Profesional Universitario

219 (Trabajador social) 01 2 2.101,800 10
Profesional Universitario Area

237 Salud (Terapeuta) 03 3 2.783,165 14

243 Enfermero 04 1 2,221,326 16

243 Enfermero 02 =] 2.417.070 12
Profesional Universitario Area de

237 la salud (Trabajor Social) 04 1 3.221.326 16
Profesional Universitario

219 (Sistemas) 04 3 3,221,326 16

NIVEL TECNICO 4

314 |Teécnico 01 4 2.077.939 10
NIVEL ASISTENCIAL 29 0

407 Auxiliar Administrativo 03 2 1.683.205 14

412 Auxiliar Area Salud 02 12 1,672 521 12

412 Auxiliar Area Salud 01 15 1.050.900 6

TOTAL CARGOS 72

14. Que mediante el Acuerdo No. 08 del 7 de noviembre de 2018, la Junta Directiva aprob¢ la
planta de empleos de caracter temporal, por lo cual se hace necesario aprobar el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de caracter temporal de la Empresa Social del Estado Hospital Mental Universitario
de Risaralda, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos sefialen. *

Por las razones anteriores, la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hosppal

Mental Universitario de Risaralda,

4

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el manual especifico de funciones, competencias
laborales y requisitos que corresponden a los empleos de caracter temporal de la

Empresa Social del Estado Hospital Mental Universitario de Risaralda, asi: ’
/
NIVEL PROFESIONAL
: . NUMERO DE
CODIGO | GRADO DENOMINACION DEL EMPLEO_ CARGOS
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213 08 Medico especializada (Psiquiatra) 9.
211 06 Médico general 1=
219 01 Profesional Universitario (Psicélogo) 6 ¢
219 101 Profesional Universitario ( Trabajador Social) L *
243 |02 | Enfermero 6 7 ;
NIVEL ASISTENCIAL
: 2 NUMERO DE
CODIGO | GRADO DENOMINACION DEL EMPLEO CARGOS
412 |01 Auxiliar Area Salud 15 ¢
7/

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL

MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA -
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: | Médico Especialista (Psiquiatra)
Cadigo: 21 b
Grado: 08 ,
No. De cargos: .
Dependencia: Sub-Direccion Cientifica
Cargo del jefe inmediato: Sub-Director Cientifico

Il CONTENIDO FUNCIONAL

A. Propésito Principal.

Desplegar y realizar un proceso de evaluacion clinica por especialista en Psiquiatria para diagnosticar,

tratar, cuidar y educar al Usuario en Salud con patologia mental buscando mejorar la calidad de vida del

paciente y su familia.
B. Funciones Esenciales.

* Realizar la clasificacion de pacientes para determinar oportunamente el grado de compromiso del
estado de salud fisico y mental del Usuario que ingresa por el servicio de urgencias.

e Brindar atencion amable e informacion oportuna y con calidez humana a los clientes internos y externos
y a sus familiares.

» Realizar consulta meédica por especialista en Psiquiatria en el servicio de urgencias con criterios de
humanidad, oportunidad, calidad, pertinencia y eficiencia, procurando el bienestar del paciente y la
prevencion de los riesgos de auto o heteroagresion.

e Brindar atencion al paciente con enfermedad mental hospitalizado, de manera integral y ética, buscando
las menores estancias hospitalarias posibles, de manera que el paciente se recupere y reintegre a la
sociedad prontamente

 Solicitar los paraclinicos e interconsultas que requiera el paciente de manera oportuna y pertinente, y
realizar una adecuada interpretacién de los mismos, para asi optimizar el aprovechamiento de los
recursos disponibles. o\
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e Tratar agilmente las complicaciones en salud que se presenten durante el proceso de atencion.

e Participar en la ronda multidisciplinaria que se realiza en la entrega de turno, para conocer, opinar y
ajustar el plan de tratamiento de cada paciente asignado.

e Realizar un andlisis detallado de la evolucion de cada uno de los pacientes, dejando evidencia de las
intervenciones ejecutadas en las historias clinicas de los pacientes y diligenciando oportunamente los
formatos de la historia clinica que le correspondan.

e Establecer un plan de tratamiento a cada paciente, solicitando el apoyo interdisciplinario que se requiera
para garantizar una intervencion efectiva.

e Participar activamente en las juntas médicas e interdisciplinarias de decisiones de los pacientes de dificil
diagndstico y tratamiento.

e Realizar consulta médica por especialista en Psiquiatria en el servicio de consulta externa de acuerdo
con la agenda previamente programada con criterios de humanidad, oportunidad, calidad, pertenencia y
eficiencia.

e adherirse a las recomendaciones de las guias de practica clinica adoptadas por el hospital, en caso de
no poderse hacer, dejar registro en la historia clinica de la razén por la cual se aparta de la guia.

e Realizar procedimientos médicos de su especialidad y controlar los pacientes bajo su cuidado.

» Atender el llamado de enfermeria y médico de urgencias cuando se requiera, durante la disponibilidad o |
turno asignado.

e Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y éticas, previniendo
demandas y procesos legales que afecten a la Institucion.

Brindar la informacion del estado de salud y de los procedimientos realizados a los pacientes y a sus

familias.

Garantizar la confidencialidad de la informacidén relacionada con el proceso de atencién y el respeto a la
intimidad de los pacientes.

Adherirse a las normas de seguridad del paciente y reportar incidentes, eventos adversos y/o
complicaciones producto de la prestacion del servicio.

Proporcionar asesoria telefonica a pacientes del hospital que lo requieran.

Dirigir y coordinar el grupo asistencial interdisciplinario en la formulacion y realizacion de los plghep de
tratamiento internacion y/o ambulatorio y en los programas de atencion y seguimiento domicjliagfo de
pacientes.

Cumplir con las normas vigentes sobre el diligenciamiento y manejo de la historia clinica.
Hacer el registro diario de las funciones realizadas en el sistema determinados para tal fn en los
diferentes servicios.
Solicitar los recursos fisicos y tecnolégicos necesarios para cumplir con las actividades propias
programadas en los diferentes servicios asistenciales.

Participar en la elaboracion del plan para la prestacion de los servicios asistenciales de salud (plan de
produccion), apoyando las funciones de control, evaluacién y ajuste al cumplimiento del mismo.

Realizar la revision y ajuste de los protocolos de atencién de pacientes, guias de manejo, procesos y
procedimientos del area asistencial, y aplicarlos durante el ejercicio de sus funciones.

Participar en la elaboracion, disefio e implementacion de proyectos de investigacion, tendientes a
establecer las causas y soluciones a los problemas de salud y asi mejorar la prestacion de los servicios.

Ejecutar y participar en las funciones que le correspondan durante la ejecucién de los convenios docente
asistenciales vigentes en la empresa.

Asistir y participar activamente en las actividades académicas programadas por la subdirﬁ\cMc')
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e Participar en actividades de promocién de los servicios de la institucién, brigadas de salud, Plan de
Intervenciones Colectivas y demas actividades extramurales.

e Preparary sustentar los informes que le solicite la Gerencia y el Subdirector Cientifico.

e Asistir a los comités de los que es miembro, cumpliendo el cronograma-establecido y participar en las
actividades de planeacion estratégica Institucional.

» Usar adecuadamente los equipos médicos que se utilizan para la ejecucién de procesos de atencion.

e Cumplir de manera efectiva con los objetivos de su area, como la ejecucién de los procesos en que
interviene en razon del cargo.

e Participar activamente en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Institucién.

e Participar activamente en los procesos de mejoramiento que se lleven a cabo en la institucion mediante
la participacion y compromiso en las actividades que se planean e implementan.

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

e Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

e Ejercer las demas funciones que se le asignen y correspondan al cargo.

M. COMPETENCIA LABORAL

C. Criterios De Desempeiio.

Competencias Laborales

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

- Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos

- Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para analizar
y ponderar soluciones posibles.

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

‘Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad, precisiéon y tono agradable para el
receptor

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprension

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacién recibida.

- Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.
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- Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

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

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa

- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas

- Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

\_/Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

~/ 4. Iniciativa de innovacién en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Competencias comportamentales. \
|
|

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

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

« Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los cambios que exige la administracion publica en |
la prestacion de un 6ptimo servicio

_» Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion

« Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

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

| * Asume la responsabilidad por sus resultados N

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113

Corren: pereira.mental@®risaralda aov.co - www hosnitalmentaiderisaralda anven




ANIVERSARID

-HQEls
il : f o
Humanizando

la Salud Mental

R R %

| « Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

* Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

* Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

+ Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

* Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

* Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

* Evalta de forma regular el grado de consecucién de los objetivos

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

* Valora y atiende las necesidades y peticiones de

los usuarios y de los ciudadanos de forma

oportuna

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

* Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo

* Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente

+ Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

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

* Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas
* Antepone las necesidades de la organizacion a sus proplas necesidades
*+ Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
+ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
*Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo_en equipo: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de metas
institucionales comunes

+ Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
* Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

* Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros
* Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusién en la consecucion de los objetivos
| drupales

SIS D\ s
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» Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informaciéon e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion de las actividades a |
cargo del equipo

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

* Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones

* Responde al cambio con flexibilidad

* Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

* Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

D. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimientos en atenciéon humanizada.

Normatividad del sector salud.

Sistema Obligatorio de garantia y mejoramiento de la calidad
Herramientas o instrumentos propios del trabajo.
Conocimientos en informatica basica.

Gestion en emergencias y desastres.

Iv. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en el area del conocimiento de Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

ciencias de la salud, nucleo basico en relacionada.

v

Medicina y Postgrado en Psiquiatria.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA

l IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional -

Denominacién del empleo: | Médico General *

Cadigo: 211

Grado: 06 -

No. De cargos: 1

Dependencia: Sub-Direccién Cientifica

Cargo del jefe inmediato: Sub-Director Cientifico

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. Proposito principal. c\ [
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' Desplegar y realizar un proceso de evaluacion clinica por Médico General para diagnosticar, tratar, cuidar y

al Usuario en Salud con patologia mental buscando mejorar la calidad de vida del paciente y su

B.

Funciones esenciales.

Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los clientes internos y
externos y a sus familiares.

Realizar valoracion meédica inicial de los pacientes, para su posterior diagnéstico en salud mental y/o
salud general, determinando el tratamiento de los pacientes que consultan al servicio de urgencias.
Solicitar los paraclinicos e interconsultas que requiera el paciente de manera oportuna y pertinente,
y realizar una adecuada interpretacion de los mismos, para asi optimizar el aprovechamiento de los
recursos disponibles.

Atender los requerimientos en salud de los pacientes de cualquier servicio de la institucion, dejando
constancia de las intervenciones realizadas en las historias clinicas, diligenciando oportunamente
los formatos correspondientes.

Adherirse a las recomendaciones de las guias de practica clinica adoptadas por el hospital, en caso
de no poderse hacer, dejar registro en la historia clinica de la razén por la cual se aparta de la guia.
Realizar procedimientos de medicina general y controlar los pacientes bajo su cuidado.

Atender el llamado de enfermeria y del médico especialista cuando se requiera, durante la
disponibilidad o turno asignado.

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y éticas, previniendo
demandas y procesos legales que afecten a la Institucion.

Brindar la informacion del estado de salud y de los procedimientos realizados a los pacientes y a sus
familias.

Garantizar la confidencialidad de la informacion relacionada con el proceso de atencion y el respeto
a la intimidad de los pacientes.

Adherirse a las normas de seguridad del paciente y reportar incidentes, eventos adversos y/o
complicaciones producto de la prestacion del servicio.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion, con
el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes.

Atender la consulta externa programada, con su respectiva evaluacion, diagnostico y tratamiento.
Dar atencion a las urgencias organicas y psicosis téxicas mientras el paciente se estabiliza.
Participar en el grupo asistencial interdisciplinario en la formulacién y ejecucion de los planes de
tratamiento institucional y/o ambulatorio y en los programas de atencion y seguimiento domiciliario
de pacientes.

Participar en el grupo asistencial multidisciplinario en la formulacién y ejecucién de los planes de
tratamiento institucional y/o ambulatorio y en los programas de atencion y seguimiento domiciliario
de pacientes.

Dar valoracion previa a los pacientes a quienes se les van a realizar procedimientos (TECAR, EKG,
SUTURAS, GLUCOMETRIAS, ETC).

Solicitar las interconsultas y hacer las remisiones de pacientes que lo requieran de acuerdo a los
protocolos vigentes sobre la materia.

Gestionar las solicitudes de referencia de pacientes desde otras Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud - IPS, oportuna y eficientemente.
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Registrar diariamente las actividades realizadas en los formatos y en el sistema establecido para tal
fin en los diferentes servicios.

Evaluar las situaciones de emergencias y tomar oportunamente las decisiones que se requieran en
beneficio de los clientes internos y externos para salvaguardar su integridad.

Solicitar los recursos e insumos fisicos y tecnologicos demandado para cumplir con las actividades
propias programadas en los diferentes servicios asistenciales.

Elaborar el plan para la prestacion de los servicios asistenciales de salud (plan de produccion),
apoyando las funciones de control, evaluacion y ajuste al cumplimiento del mismo.

Participar en la revision y ajuste de los protocolos de atencion de pacientes, guias de manejo,
procesos y procedimientos del area asistencial, y aplicarlos durante el ejercicio de sus funciones.
Participar activamente en las funciones que le correspondan durante la ejecucion de los convenios
docente asistenciales vigentes en la empresa.

Asistir y participar activamente en las actividades académicas programadas por la subdireccion
cientifica.

Participar activamente en actividades de promocion de los servicios de la institucion, brigadas de
salud, plan de intervenciones colectivas y demas actividades extramurales.

Preparar y sustentar los informes que le solicite la Gerencia y el Subdirector Cientifico.

Asistir a los comités de los que es miembro, cumpliendo el cronograma establecido y participar en
las actividades de planeacion estratégica Institucional y el diagnéstico y planes de mejoramiento del
proceso del Sistema Unico de Garantia de la calidad.

Participar activamente en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Institucional.

Participar activamente en los procesos de mejoramiento que se lleven a cabo en la institucion
mediante la participacion y compromiso en las actividades que se planean e implementan.

Usar de manera adecuada los todos los equipos que se utilizan para la ejecucion de procesos de
atencion e informar inmediatamente en caso de dafios o pérdidas.

Asumir la responsabilidad por la permanente organizacién y administracion del archivo de su oficina
sin perjuicio de la responsabilidad que establece la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Cumplir de manera efectiva la misién y vision de los objetivos de su despacho, como la ejecucion de
los procesos en que interviene en razon del cargo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
Ejercer las demas funciones que se le asignen y correspondan al cargo.

Il COMPETENCIA LABORAL

C.

Criterios De Desemperio.

Competencias Laborales

Aporte técnico-profesional: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales

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

- Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos

- Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista

~| - Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para anghzar-
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y ponderar soluciones posibles.

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

‘Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad, precisién y tono agradable para el
receptor

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprension

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacién recibida.

- Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

- Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

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

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo

Adoptla decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa
- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas
- Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Competencias comportamentales.

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

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

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

* Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los cambios que exige la administracion publica en
la prestacion de un optimo servicio

+ Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion

+ Comparte sus saberes y habilidades con sus comparieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

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

+ Asume la responsabilidad por sus resultados

» Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

« Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos
» Adopta medidas para minimizar riesgos

 Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

"« Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

« Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

» Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

« Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

« Evalla de forma regular el grado de consecucion de los objetivos

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

\1/

| —

e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

« Valora y atiende las necesidades y peticiones de

los usuarios y de los ciudadanos de forma

oportuna

« Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
- Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y cifidadanos

- Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la visién de servicio a corto, mediano y largo plazo

- Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente

« Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

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

« Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas
« Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades
» Apoya a la organizacién en situaciones dificiles 0N\
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"« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
*Toma la iniciativa de colaborar con sus compafneros y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo en equipo: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de metas
institucionales comunes

+ Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

+ Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

+ Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus miembros

+ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusién en la consecuciéon de los objetivos
grupales

- Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad

« Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

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

+ Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones

« Responde al cambio con flexibilidad

+ Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

* Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

D. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Conocimientos en atencién humanizada.

« Normatividad del sector salud.

« Sistema Obligatorio de garantia y mejoramiento de la calidad
e Herramientas o instrumentos propios del trabajo.

e Conocimientos en Informatica basica.

e Gestion en Emergencias y Desastres.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
" Titulo profesional en el area del conocimiento de Veinte (20) meses de experiencia profesional
ciencias de la salud, nucleo basico en relacionada.

Medicina.

~}
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: | Profesional Universitario (Psicélogo) *
Cédigo: 299 e
Grado: 01 7
No. De cargos: 6 #
Dependencia: Sub-Direccién Cientifica
Cargo del jefe inmediato: Sub-Director Cientifico
Il. CONTENIDO FUNCIONAL
A. Proposito principal. ‘
Realizar el proceso de evaluacion clinica por Psicologia para diagnosticar, tratar, cuidar y educar al Usuario |
en Salud con patologia mental buscando mejorar la calidad de vida del paciente y su familia. f

B. Funciones esenciales. S

e Realizar valoracion psicologica inicial, aplicar pruebas Psico-diagndsticas, intervenciones psico-
pedagogicas, brindar tratamiento psicoterapéutico a los pacientes de los diferentes servicios de

- manera individual y/o grupal, utilizando las técnicas pertinentes para cada caso, registrando
oportuna y completamente en la historia clinica.

e Brindar atencién e informacién amable, oportuna y con calidez humana a los clientes internos y |

V' externos y a sus familiares. !

e Valorar, diagnosticar y establecer un plan de tratamiento a los pacientes ambulatorios, con criterios
de humanidad, oportunidad, pertinencia y eficiencia.

e Adherirse a las recomendaciones de las guias de practica clinica adoptadas por el hospital, en caso
de no hacerse, se debe dejar registro en la historia clinica justificando la razén por la cual se aparta
de la guia.

e Atender los llamados de los servicios de enfermeria y médico de urgencias, cuando se le requiera
durante la disponibilidad o turno asignado.

e Elaborar los conceptos profesionales que le sean solicitados, estos deberan estar dos a las
normas legales y éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten a la Jhstitdcion. ‘

e Brindar informacion del estado de salud y de las terapias de psicologia realizadas § IQs pacientes y |
a sus familias. |

e Asegurar la confidencialidad de la informacién relacionada con el proceso de atencign y el respeto a |
la intimidad de los pacientes. !

e Adherirse a las normas de seguridad del paciente y reportar incidentes, eventos adversos y/o

~ complicaciones producto de la prestacion del servicio.

e Coordinar y realizar intervenciones grupales, psicosociales, ludico-terapéuticas y establecer grupos
de apoyo con los diferentes tipos de pacientes, con el fin de darle un direccionamiento a cada uno.

« Desarrollar grupos interdisciplinarios en cada area del servicio para realizar un.anélisis detallado de
casos espaciales, determinando asi de manera grupal los lineamientos a seguir de acuerdo al caso
expuesto. ) '

e Participar activamente en actividades de promocion de los servicios de la institucion, brigadas de
salud, plan de intervenciones colectivas y demas actividades extramurales. N

« Solicitar los recursos y suministros fisicos y tecnolégicos necesarios para cumplir con las actividagde

\
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B - propias programadas en los diferentes servicios asistenciales.

» Participar en la elaboracion del plan para la prestacion de los servicios asistenciales de salud (plan
de produccion) apoyando las funciones de control, evaluacion y ajuste al cumplimiento del mismo.

» Realizar la revision y el ajuste de los protocolos de atencion de pacientes, guias de manejo,
procesos y procedimientos del area asistencial, y aplicarlos durante el ejercicio de sus funciones.

o Participar en las actividades que le correspondan durante la ejecucién de los convenios docente
asistenciales vigentes en la empresa.

o Asistir y participar activamente en las actividades académicas programadas por la subdireccion
cientifica.

e Preparary sustentar los informes que le solicite la Gerencia y el Subdirector Cientifico.

e Usar adecuadamente los equipos que utiliza para la ejecucion de sus funciones.

e Asistir a los comités de los que es miembro, cumpliendo el cronograma establecido y participar en
las actividades de planeacion estratégica Institucional.

e Cumplir de manera efectiva la mision y vision de los objetivos de su despacho, como la ejecucion de
los procesos en gue interviene en razon del cargo.

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

e Participar activamente en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Institucional.

e Participar activamente en los procesos de mejoramiento que se lleven a cabo en la institucién
mediante la participacion y compromiso en las actividades que se planean e implementan.

o Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

e Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. COMPETENCIA LABORAL

C. Criterios Dev Desempernio.

Competencias Laborales

Aporte técnico-profesional: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales
especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos.

- Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos

informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para analizar
y ponderar soluciones posibles.

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

‘Utiliza canales de comunicacién, en su diversa expresion, con claridad, precision y tono agradable para el
receptor

L Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresion para hacer efecti

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
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sencilla la comprension |
- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacion recibida. i
- Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato. |

|

Gestiéon de procedimientos: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

- Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

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

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa

" - Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas

- Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Competencias comportamentales.

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. ¥

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

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

« Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los cambios que exige la administracion publica en
la prestacion de un 6ptimo servicio

+ Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion

« Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
. _aprendizaje.
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Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.

+ Asume la responsabilidad por sus resultados

+ Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

* Disena y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos

* Adopta medidas para minimizar riesgos

» Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

« Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

+ Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

'+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

+ Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad
+ Evalta de forma regular el grado de consecucién de los objetivos

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

+ Valora y atiende las necesidades y peticiones de

los usuarios y de los ciudadanos de forma

oportuna

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

* Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo

* Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente

* Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

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

* Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas

* Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades

* Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

*Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo en equipo: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de meta
institucionales comunes

N\
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* Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

» Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

* Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros ,
» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales
» Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informacion e |
ideas en condiciones de respeto y cordialidad

« Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

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

 Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones |
» Responde al cambio con flexibilidad 1
+ Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

» Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimientos en atenciéon humanizada.

Normatividad vigente.

Sistema Obligatorio de garantia y mejoramiento de la calidad
Herramientas o instrumentos propios del trabajo.
Conocimientos en informatica basica.

e e o o o U

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en el Area del conocimiento de Diez (10) meses de experiencia profesjonal
ciencias sociales y humanas, nucleo basico del relacionada.

conocimiento en Psicologia, Con certificado de
formacién en atencion clinica.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL

~ MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA

Ik IDENTIFICACION DEL CARGO 3
Nivel: Profesional * - i
Denominacion del empleo: | Enfermero’ |
Cédigo: 243
Grado: 02 “ o ]
No. De cargos: 6 ’
Dependencia: Sub-Direccion Cientifica Y
Cargo/de| jefe inmediato: Sub-Director Cientifico _\
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I CONTENIDO FUNCIONAL

A. Propdosito principal.

Contribuir con los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de la atencién de enfermeria, con el fin
de cumplir con los objetivos trazados por la institucion en la gerencia del cuidado al paciente hospitalizado,
familia y comunidad; ademas la planeacion y supervision de las actividades asignadas al auxiliar area
salud.

_B. Funciones esenciales.

» Realizar identificacion redundante, cruzada y clasificacion de los riesgos de los pacientes que
ingresan al servicio.

» Establecer, implementar y verificar las medidas de seguridad que cada paciente debe tener, segln
los riesgos identificados desde el ingreso y en forma continua y sistematica durante su estancia.

e Garantizar que el equipo de trabajo brinde una atencion amable e informacion oportuna y con
calidez humana a los clientes internos y externos y a sus familiares.

» Planear la atencion de enfermeria para el usuario hospitalizado, actualizar los planes de cuidado de
acuerdo a la evolucién del paciente y evaluar el proceso de atencion.

» Recibir y entregar turno a la hora reglamentada, dando la informacion precisa, veraz y oportuna,
soportada en el kardex de Enfermeria y en las hojas de registros, aclarando las situaciones
importantes para cada paciente.

» Establecer prioridades del cuidado de enfermeria teniendo en cuenta las necesidades del paciente
y brindar cuidado directo segun esta valoracion.

» Garantizar la adherencia estricta al manual de normas, procedimientos y guias establecidas en el
servicio.

» Realizar seguimiento a las actividades del personal auxiliar area salud, mediante supervision directa
e indirecta, acompanando la realizacion de procedimientos y revisando registros de enfermeria en
la historia clinica.

* Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que proporciona atencion,
identificandose y dirigiendose con amabilidad, explicandole con lenguaje claro y sencillo los
cuidados que se proporcionan favoreciendo un ambiente de confianza para que exprese sus dudas,
sentimientos y emociones, atendiendo de inmediato la solicitud de ayuda o apoyo.

* Elaborar lista de dietas

» Realizar los procedimientos al paciente, establecidos para el profesional de enfermeria, aplicando
las normas de bioseguridad y técnicas de asepsia y antisepsia.

» Registrar todas las actividades realizadas con el usuario y los tramites administrativos en la historia
clinica.

» Supervisar el cumplimiento estricto de las normas de aislamiento hospitalario.

» Vigilar la adherencia al cumplimiento de la guia de lavado de manos.

» Informar oportunamente los cambios que repercutan en los procesos administrativos.

* Velar por la existencia de insumos y medicamentos de los pacientes del servicio.

* Recibir los medicamentos dispensados por el servicio farmacéutico confrontando plan de manejo
médico con el kardex de enfermeria.

e Asistir a las reuniones programadas por la institucion.

» Solicitar los insumos meédicos para cada usuario de acuerdo al requerimiento

, * Participar en forma activa en la ronda medica diaria.

_._* Dar informacion completa y precisa al paciente y la familia, sobre medicamentos, controldg

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
Correo: pereira.mental@risaralda.aov.co - www.hospitalmentalderisaralda.qov.co




ANIVERSARID

g b
HOMERIS
H QM &- Rl 5 HUﬁwanizando

E.S.E. Hospital Mental fa Salud Mental

Universitario de Risaralda

medidas especiales en el plan de alta. {
Brindar atencion humanizada a los usuarios y promover en el personal el trato amable y calido tanto |
al cliente interno como externo !
Proporcionar un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad establecidas
en las normas institucionales (Guias de Practica Clinica, de atencion, manuales, protocolos y
programa de seguridad del paciente)

Notificar oportunamente los incidentes y eventos adversos que se presenten durante el proceso de |
atencion y participar activamente en la gestion de los mismos. f
Realizar induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo del personal de enfermeria. |
Evaluar periodicamente el desempeno del personal a su cargo y promover el desarrollo del mismo.
Informar al jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones
y de las necesidades de suministros.

Dar cumplimiento de las medidas establecidas por la instituciéon para la prevencion de infecciones
asociadas al cuidado de la salud.

Dar cumplimiento de las medidas establecidas en el programa de seguridad del paciente.

Velar por el adecuado diligenciamiento del consentimiento informado para los procedimientos que
lo requieran.

Realizar la asignacion de las actividades a realizar por cada auxiliar area salud, segun las normas
del servicio.

Participar activamente en la notificacidon oportuna de los eventos de interes en salud publica y
eventos relacionados con la atencién en salud.

Salvaguardar el inventario en su servicio, verificando diariamente la existencia de equipos vy
elementos propios del servicio.

Reportar al area de mantenimiento los dafios locativos y de equipo médico, realizar seguimiento a
su reparacion. 1
Participar en la educacién continua al personal asignado en su servicio en forma individual y grupal |
segun necesidades. ‘
Facilitar el acompafiamiento permanente al paciente con factores de riesgo.
Salvaguardar los objetos personales del paciente.

Velar por el adecuado cumplimiento del proceso de facturacion del servicio
conjunta con la auxiliar area salud que apoya la gestion del cuidado del paciente.
Realizar acompafiamiento de los pacientes durante el traslado desde este hospitfl a otra Institucion
de Salud o entidad gubernamental, segun la indicacion dada por el médico tratante.

Velar por el mantenimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Mantener actualizado el inventario del carro de paro a través de la verificacion de su contenido y
registrar en los formatos de seguimiento estipulados por la institucion.

Velar por la actualizacion y capacitacion continua, asistiendo al mayor numero de cursos Yy
actualizaciones que redunde en un mejor servicio.

Velar por la adecuada segregacion en la fuente y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no en
cumplimiento a la Normatividad vigente para la gestion integral de los residuos hospitalarios vy |
similares en Colombia. \
Notificar a la ARL y al jefe inmediato de manera oportuna los accidentes laborales. \
Hacer presencia inmediata en la atencion de situaciones declaradas como emergencia y/o ‘
desastre, por lo cual debera acogerse a la cadena de llamado establecida por la ESE, la\' !

)

ignado en forma
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Salvaguardar y velar por la adecuada y racional utilizacion de los recursos de la E.S.E. y demas
equipos y elementos que sean destinados en el cumplimiento de sus actividades contractuales

» Cumplir con las normas y politicas institucionales.

» Realizar la evaluacidon del desempefio laboral del personal de enfermeria asignado de acuerdo con
los requerimientos de la Institucion.

» Participar en el disefio, la organizacién, la ejecucion y el control de planes, proyectos o acciones
que deba emprender la dependencia respectiva y que requiera de su concurso.

» Ejecutar las ordenes medicas y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte del personal auxiliar
area salud.

» Velar por el buen manejo del stock de medicamentos del servicio de urgencias y gestionar ante el
servicio farmacéutico la reposicién de los mismos.

» Verificar diariamente en el software de sistema de informaciéon el censo y corroborarlo con la
existencia real de los mismos en cada servicio gestionando su actualizacion.

» Participar activamente en actividades de promocion de los servicios de la institucion, brigadas de
salud, plan de intervenciones colectivas y demas actividades extramurales.

» Participar y asesorar la revision y ajuste de las guias, los protocolos de atencién de pacientes,
guias de manejo, procesos y procedimientos del area asistencial, y aplicarlos durante el ejercicio de
sus funciones. -

» Participar en las actividades que le correspondan durante la ejecucion de los convenios docente
asistenciales vigentes en la empresa.

* Asistir a los comités de los que es miembro, cumpliendo el cronograma establecido y participar en |
las actividades de planeacion estratégica Institucional.

» Cumplir de manera efectiva la mision y vision institucional, asi como los objetivos propuestos para
su area.

» Realizar toda la preparacion de los pacientes para T.E.C., apoyar el procedimiento y acompanarlos
en la recuperacion.

* Instruir al paciente y la familia en el contenido de los planes de alta al momento del egreso y
realizar el respectivo registro en la historia clinica.

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

» Participar activamente en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Institucional.

» Participar activamente en los procesos de mejoramiento que se lleven a cabo en la institucién
mediante |a participacion y compromiso en las actividades que se planean e implementan.

» Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

. » Ejercer las demas funciones que se le asignen y correspondan al cargo. b o
118 COMPETENCIA LABORAL
C. Criterios De Desempeno.

Competencias Laborales
Aportg'técnico-profesional: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales /)
especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

. WIN

] W
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- Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos

- Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para analizar
y ponderar soluciones posibles.

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

-Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad, precisién y tono agradable para el
receptor

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprension

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacion recibida.

- Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y
" proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

- Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas \
- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

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

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al !
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa

- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas

- Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo dg-trabajo al que
pertenece.

Competencias comportamentales. : o
"Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los sigyilentes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. &,,
‘ je |

1 Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientem
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| de la funcion, jeraFdQFa y modalidad laboral.
Aprendizaje Continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
| tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y su vision del contexto.
* Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los cambios que exige la administracion publica en
la prestacion de un dptimo servicio
+ Gestiona sus propias fuentes de informaciéon confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion
+ Comparte sus saberes y habilidades con sus companeros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.
Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.
« Asume la responsabilidad por sus resultados y

» Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

+ Disena vy utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos
+ Adopta medidas para minimizar riesgos

+ Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados &
+ Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

+ Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

« Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

* Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

« Evalua de forma regular el grado de consecucion de los objetivos

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

* Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna ~
* Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

- Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo

* Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente

* Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

Comp‘rom_iso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y meta
organizacionales. \
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* Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas

* Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades

* Apoya a la organizacién en situaciones dificiles

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

*Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo en equipo: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucién de metas
institucionales comunes

* Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

* Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

* Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales .

 Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informacion e
" ideas en condiciones de respeto y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

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

« Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones
» Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

+ Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones \

Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimientos en atencion humanizada.

Ley 100/93.

Normatividad del sector salud.

"/ Normatividad vigente en el ejercicio de su profesion.

e Herramientas o instrumentos propios del trabajo.

e Acciones de promocion y prevencion.

e Conocimientos en informatica basica.

« Sistema Obligatorio de garantia y mejoramiento de la calidad.

e o lw]

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo Profesional en el area del conocimiento de Doce (12) meses de experiencia profesional
Ciencias de la Salud, nucleo basico del relacionada. P
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Nivel: Profesional

Denommamon del empleo: | Profesional Universitario ( Trabajador Social)

| Codigo: 219 7

Grado: 01’ ¥
No. De cargos: 2 7/

Dependencia: Sub-Direccion Cientifica

Cargo del jefe inmediato: Sub-Director Cientifico ),

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. Propésito principal.

Ejecutar funciones de planeacion para el desarrollo de los componentes de promocién, organizacion,

educacion, ejecucion y tratamiento de los aspectos socio-familiares a nivel comunitario grupal e individual.

Igualmente es responsable de brindar la atencion adecuada a los usuarios, responsable de coordinar y

elaborar las actividades de atencion socio-familiar, y Dirigir el servicio de informacién atencion al usuario,

conforme a las normas y procedimientos vigentes.

t_, ~B. Funciones esenciales.

» Brindar una atencion amable e informacion oportuna y con calidez humana a los clientes internos y
externos y a sus familiares.

» Realizar los registros pertinentes relacionados con la ejecuciéon de sus actividades.

e Apoyar la prestacion de los servicios, facilitando informacion suficiente veraz y oportuna, acerca de
las caracteristicas de los servicios que se ofrecen, respondiendo a las solicitudes formuladas por los
usuarios.

» Participar con el grupo asistencial interdisciplinario en la formulacion y ejecucion de los planes de
tratamiento de internacion y/o ambulatorio y en los programas de atencidn a pacientes.

» Coordinar y realizar reuniones con los familiares de los pacientes hospitalizados para evaluarlas
mediante la aplicacion del estudio familiar, asi como brindar asesoria en los problemas y/o
situaciones sociales que inciden en el proceso salud-enfermedad de los pacientes y/o familias que
estén a su alcance.

» Gestionar las salidas de los pacientes dados de alta, realizar convenios para los acuerdos de pago,
efectuar condonaciones y/o rebajas en las deudas a los pacientes que lo considere necesario con

base en la informacion socioecondmica del mismo.
e Orientar al paciente y a su familia en la utilizacion de los servicios y recursos dentro y fuera,c& | ¥
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empresa
e Registrar diariamente las actividades realizadas en el sistema y presentar a la subdireccion cientifica
un informe consolidado mensual con el analisis respectivo.
e Velar por la existencia del buzon de quejas y sugerencias, verificar su contenido y elaborar acta.
e Recibir, tramitar, responder y dar a conocer a las dependencias involucradas las quejas y reclamos
realizados por los usuarios, y confirmar que se implementen los correctivos.
e Recibir, atender y gestionar los tramites pertinentes a nivel administrativo y asistencial para la
oportuna y eficiente prestaciéon de los servicios .
e Solicitar los recursos e insumos fisicos y tecnoloégicos e insumos necesarios para cumplir con las
actividades propias programadas en los diferentes servicios asistenciales.
e Participar en la revision y ajuste de los protocolos de atencion de pacientes, guias de manejo,
procesos y procedimientos del area asistencial, y aplicarlos durante el ejercicio de sus funciones.
e Participar en las actividades que le correspondan durante la ejecucion de los convenios docente
asistenciales vigentes en la empresa.
e Realizar y sustentar los informes que le solicite la Gerencia y el Subdirector Cientifico.
e Asistir a los comités de los que es miembro, cumpliendo el cronograma establecido y participar en
las actividades de planeacién estratégica Institucional.
 * Usarcon el debido cuidado los equipos que utiliza para la ejecucion de sus funciones.
e Cumplir de manera efectiva la misiéon y los objetivos de su despacho, como la ejecucion de los |
procesos en que interviene en razon del cargo. }
\ e Participar activamente en actividades de promocion de los servicios de la institucion, brigadas de '
salud, plan de intervenciones colectivas y demas actividades extramurales.
e Participar activamente en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Institucional.
e Participar activamente en los procesos de mejoramiento que se lleven a cabo en la institucion
mediante la participacién y compromiso en las actividades que se planean e implementan.
e Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
e Y las as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo. P
1. COMPETENCIA LABORAL ; 7
C. Criterios De Desempefio. o
Competencias Laborales

Aporte técnico-profesional: Poner a disposicién de la Administracion sus saberes Jprofesionales
aspecificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

- Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos

- Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para analizar
y ponderar soluciones posibles.

Comunicacion efectiva: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares
 Giudadanos, tanto en la expresioén escrita, como verbal y gestual. po

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
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‘Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad, precision y tono agradable para el
receptor

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresién para hacer efectiva y
sencilla la comprension

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacion recibida.

- Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos
- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas
- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

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

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo

- Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién valida y rigurosa ~
- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas

- Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Competencias comportamentales.

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.

' 2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos.

Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente -~
de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Aprendizaje Continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,

tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y su vision del contexto.

* Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los cambios que exige la administracién publica en

la prestacion de un dptimo servicio
* Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o participa de espacios informativos~% gl%

\/T
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capacitacion
« Comparte sus saberes y habilidades con sus compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

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

« Asume la responsabilidad por sus resultados

« Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

« Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos

« Adopta medidas para minimizar riesgos

« Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

- Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

« Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
~. Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

« Evalla de forma regular el grado de consecucion de los objetivos

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

« Valora y atiende las necesidades y peticiones de

los usuarios y de los ciudadanos de forma

oportuna

« Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
« Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarigs y ciudadanos

« Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionples, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo
- Aplica los conceptos de no estigmatizaciéon y no discriminacion y genera espaciod y lenguaje incluyente
« Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

‘T’Compromiso con la Organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

« Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas

« Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades

« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

. Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones _
“Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas cuando se requiere, sin descuida
| sus tareas

-

X
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[ Trabajo_en equipo: Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucién de metas
institucionales comunes

« Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

+ Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

« Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros

* Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales

+ Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacién de las actividades a
cargo del equipo

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

- Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones

+ Responde al cambio con flexibilidad

+ Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

« Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

~ D. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Conocimientos en atencion humanizada.

e Elaboracion de planes, programas y proyectos.

e Sistema de Seguridad Social en Salud.

» Sistema Obligatorio de garantia y mejoramiento de la calidad.
« Conocimientos en informatica basica.

o Gestidn en Emergencias y Desastres.

Iv. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en el area del conocimiento Diez (10) meses de experiencia profesional
ciencias sociales y humanas, nucleo basico del relacionada.
| conocimiento, Trabajo Social.

' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ESE HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA

I IDENTIFICACION DEL CARGO

(Nivel: | Asistencial

| Denominacion del empleo: | Auxiliar Area Salud
Cédigo: 412 7, Q
Grado: 01 ’

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
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No. De cargos: 15 4
Dependencia: Sub-Direccién Cientifica
Cargo del jefe inmediato: Enfermero

Il CONTENIDO FUNCIONAL

A. Propdésito principal.

Ejecutar el plan de cuidado de enfermeria a través de conocimiento técnico al individuo, familia y
comunidad mediante la prestacién oportuna y eficiente del servicio con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del area.

Ejecucion de labores auxiliares de enfermeria en la atencion de pacientes, parientes y la comunidad de
influencia, y realizacién de acciones de enfermeria asignadas segun las normas y el plan de accion de
enfermeria en los diferentes servicios.

B. Funciones esenciales.

e Realizar la recepcion y entrega de turno segun los horarios establecidos en la programacion de
\V turnos, verificar durante el mismo el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos
de trabajo ubicados bajo su responsabilidad.

Realizar pruebas toxicas a los pacientes de acuerdo orden médica.

Realizar electrocardiograma de acuerdo a indicaciones médicas.

Contar a los pacientes, organizar el kardex,

Brindar asistencia en el bafio y cambio de ropa a pacientes, realizar el arreglo de la unidad de

servicio de forma individual y general.

e Realizar administraciéon de medicamentos cumpliendo a cabalidad con los 10 correctos normados
por la institucion.

e Realizar la toma y registro de las constantes vitales rutinarias y especiales ordenadas por el |
médico.

e Proporcionar servicios que garanticen la atencion libre de riesgos innecesarios, fundamentando la
atencion en conocimientos cientificos, técnicos y éticos, proporcionando un entorno seguro a traves
de la aplicacién de las medidas de seguridad establecidas en las normas institucionales (Guias de
practica clinica, manuales, protocolos, programa de seguridad del paciente entre o

e Mantener una comunicacion efectiva con las personas con quienes interactya, id
dirigiéendose con amabilidad, explicandole con lenguaje claro y sencillo las,pc iones realizadas,
favoreciendo un ambiente de confianza para que expresen sus dudas e inquiefjudes, atendiendo de

e inmediato la solicitud de ayuda o apoyo. ~ ‘

e Participar en la educacion en salud al paciente y su familia.

e Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia, segun asignaciop y/o delegacion del
profesional y guias/instructivos institucionales, cumpliendo con los estandares de calidad adoptados
por la institucion.

e Brindar una atencion oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con
estandares definidos en la institucién, para una practica competente y responsable; con el propdsito
de lograr la satisfaccion del usuario y su familia. |

e Participar en los procedimientos para prevencion y atenciéon de emergencias, de acuerdo con las

L / normas técnicas y legales adoptadas por la institucion. S

(
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» ldentificar las dietas especiales para pacientes e informarlo al servicio de alimentacion, entrega y
supervisar la ingesta de los alimentos.

e Realizar y retroalimentar las tarjetas de tratamiento detallando con la informacion requerida en esta.

« Brindar atencion directa y apoyo a los pacientes, observar rigurosamente a los pacientes e informar
oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observe
en los pacientes.

e Participar en el cuidado del paciente cuando este asiste a actividades programadas por la
institucion.

o Consignar todas las actividades desarrolladas con los pacientes en las historias clinicas,
cumpliendo las normas institucionales vigentes sobre la materia, asi como la realizaciéon de las
notas de enfermeria pertinentes.

» Organizar medicamentos, verificar inventarios y reponer los faltantes

» Realizar adecuada disposicién de la ropa sucia y contaminada.

* Realizar recepcion y admision a los pacientes que vienen a consulta por, asi como hacer su
respectivo ingresos, traslados y egresos de pacientes entre servicios.

» Realizar toda la preparacién de los pacientes para T.E.C., apoyar el procedimiento y acompafiarlos
en la recuperacion.

» Ejecutar la orden de inmovilizacion de pacientes cuando el médico o especialista lo ordene

» Instruir a los pacientes y sus familias en el proceso de rehabilitacion suministrando orientacién y
recomendaciones buscando su participacion en el tratamiento.

» Participar activamente en actividades de promocién de los servicios de la institucién, brigadas de
salud, plan de intervenciones colectivas y demas actividades extramurales.

» Concurrir y colaborar en las diversas actividades programadas por el area administrativa y/o
cientifica.

e Apoyar en las actividades de promocion de los servicios de la institucion, brigadas de salud, y
demas actividades extramurales.

» Cumplir de manera efectiva la mision y vision institucional, asi como los objetivos propuestos para
su area.

» Usar con el debido cuidado los equipos que utiliza para la ejecucion de sus funciones.

*  Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

M. COMPETENCIA LABORAL

7 ;Ci.jCZri_tgirios De —Qeisiem pefo.

Competencias Laborales:

Manejo de la informacién: Manejar con responsabilidad la informacion personal e institucional de que
dispone.

- Maneja con responsabilidad las informaciones personales e institucionales de que dispone

- Evade temas que indagan sobre informacion confidencial

- Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea

- Organiza y custodia de forma adecuada la informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las normas

AN
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legales y de la organizacion
- No hace publica la informacioén laboral o de las personas que pueda afectar la organizacion o las personas
- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

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

Escucha con interés y capta las necesidades de los demas
- Transmite la informacién de forma fidedigna evitando situaciones que puedan generar deterioro en el
ambiente laboral
- Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios, especialmente con las personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Colaboracion: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales
- Articula sus actuaciones con las de los demas

- Cumple los compromisos adquiridos

- Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo

Competencias comportamentales.
Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

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

\’Aprendizaie Continuo: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciongs vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y su vision del contexto.

« Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los cambios que exige la administracion publica en
la prestacion de un 6ptimo servicio . N o .

. Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable ylo participa de espacios informativos y de
capacitacion ) _ |

+ Comparte sus saberes y habilidades con sus companeros de trabajo, y gprerjde de sus colegas
| habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de intey;
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aprendizaje.

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

+ Asume la responsabilidad por sus resultados

» Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

+ Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

« Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

» Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

« Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

« Evalta de forma regular el grado de consecucién de los objetivos

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

+ Valora y atiende las necesidades y peticiones de

los usuarios y de los ciudadanos de forma

oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

+ Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo

* Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente

+ Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

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

+ Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacién y respeta sus normas

| * Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades

* Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
+ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

*Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trapajq en_equipo: Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucién de metas
institucionales comunes

* Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
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+ Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

« Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros

+ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales

 Establece una comunicacién directa con los miembros del equipo que permite compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

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

» Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones

» Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos

« Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

D. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimientos en atencién humanizada.
Sistema de seguridad social en salud.
Herramientas informaticas basicas. /}
Herramientas o instrumentos propios del trabajo. y
Conocimientos basicos en procesos de calidad en salud.

Acciones de promocioén y prevencion. \\
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller, Certificado de Auxiliar Area Seis (6) meses de experiencia r¢lacionada.
Salud (Auxiliar de enfermeria) expedido por una
institucién Educativa debidamente autorizada.

ARTICULO SEGUNDO: La Subdireccion Administrativa y Financiera de la ESE,
entregara a cada empleado copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por |a orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi |
establezcan.

Direccion: Av. 30 de Agosto No. 87 -76 Teléfono: (6) 337 3444 Ext. 113
Correo: pereira.mental@risaralda.gov.co - www.hospitaimentalderisaralda.gov.co
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E.S.E. Hospital Mental la Salud Mental

Universitario de Risaralda

ARTICULO CUARTO: Autorizar al Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital
Mental Universitario de Risaralda, HOMERIS, para que adopte las modificaciones o
adiciones que sean necesarias para mantener vigente y actualizado el presente manual
especifico de funciones y competencias laborales que se consideren necesarias. <

ARTICULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de |a fecha de su expedicion«

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pereira, a los 03 dias del mes/diciembre de 2018. 7

I , ZACARIAS MOJ E

Ptesidente delegada Secretario

Elaboré: COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCICADO MULTIPLICADORA DE SERVICIOS
“MULTISER"-Contrato 094-2017

Revisé: Miguel Dario Valencia Garcia- Subdirector Cientifico
Nydia Lucero Ospina Lopez — Subdirectora Administrativa y Financiera.
Nilton César Becerra Ospina — Jefe de Talento Humano. Contratista.
Ubeimar Orozco Guarnizo — Abogado Contratista.
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