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SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

CIRCULAR No. 011-2025

Pamplona, 7 de Marzo de 2025

DESTINATARIO: FUNCIONARIOS DE PLANTA DE PERSONAL CON DERECHOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

ASUNTO: CONVOCATORIA PARA PROVEER ENCARGOS.

En cumplimiento a las normas establecidas por la Ley 909 de 2004, 1960 de 2019, el Criterio
Unificado “Provisién de empleos publicos mediante encargos” del 13 de diciembre de 2018,
la Circular No. 2011000000117 de 29 de julio de 2019 de la Comision Nacional del Servicio
Civil — CNSC, para la provision transitoria de cargos de carrera mediante la figura de
encargo y a los Lineamientos para Encargos de Servidores de Carrera Administrativa
emitido por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, se informa a todo el
personal adscrito a la Planta de Personal Globalizada de la E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN
DE DIOS DE PAMPLONA, que posean Derechos de Carrera Administrativa, que
actualmente se cuenta con VACANTES TEMPORALES Y DEFINITIVAS para ser provistas
en los siguientes términos:

Establece el Decreto 1083 de 2015 en razén a la vacancia definitiva o temporal su
clasificacion, las cuales se identifican asi:

“ARTICULO 2.2.5.2.1. Vacancia definitiva. Para efecto de su provisién se

considera que un empleo esta vacante definitivamente por:

1. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

2. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del

resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un

empleado de carrera administrativa.

Renuncia regularmente aceptada.

Haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.

Invalidez absoluta.

Edad de retiro forzoso.

Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio

del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las

normas que lo adicionen o modifiquen.

10. Orden o decision judicial.

11. Muerte.

12. Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes”

OONO O AW

Seguidamente, contempla la Vacancia Temporal asi:

Nit. 890.501.019-9
www.hsdp.gov.co / Pamplona Norte de Santander Cra. 9a # 5 - 01 Barrio Ursta




“Humanizando la Salud, Transformando vidas” ESE.

Hospital [}:{]‘f)

SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

“ARTICULO 2.2.5.2.2. Vacancia temporal. Modificado por el Decreto 1412 de 2015
articulo 1. El nuevo texto es el siguiente: Para los mismos efectos se produce
vacancia temporal cuando quien lo desempenfa se encuentra en:

Vacaciones.

Licencia.

Comision, salvo en la de servicios al interior.

Prestando el servicio militar.

Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.
Suspendido en el gjercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial, y
Periodo de prueba en otro empleo de carrera.”

NGO AWN=~

De acuerdo a lo anterior, la E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA se
permite enunciar las diferentes vacantes que se encuentran disponibles dentro de la Planta
Globalizada para ser provistas mediante encargo hasta tanto surta los diferentes procesos
de seleccion de méritos, asi:

1. VACANTES DEFINITIVAS

DESCRIPCION DEL EMPLEO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especialista
Cadigo: 213
Grado: 22
N° de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA - CIRUGIA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales de medicina especializada en Cirugia, con la
aplicacion de los protocolos y guias de manejo del proceso de salud, las técnicas y
procedimientos establecidos en la resolucién 412 de 2.000, la resolucion 3384 de 2.000
y el decreto 3518 de 2.006 y las demas normas que adicionen modifiquen y ajusten,
incluyendo los estandares de promocion y prevencion adoptados por la entidad,
incorporando los principios de calidad cientificos y humanisticos de la ESE Hospital
San Juan de Dios de Pamplona.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar examenes o procedimientos de medicina especializada, diagnosticar y
prescribir el tratamiento y/o procedimiento para ayudar en el diagnostico o manejo
del paciente, aplicando los derechos del enfermo.

2. Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o
ambulatorios o colaborar con ellos de acuerdo al nivel en el cual este ubicado y
controlar a los pacientes que impliquen riesgos para la salud.

3. Brindar cuidado directo al paciente que requiere una estricta aplicacion de las
normas de asepsia.

4. Realizar conjuntamente con el medico asignado de planta e internos revista diaria
a los pacientes hospitalizados atendiendo novedades y agilizando el manejo post-
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operatorio para resolver con celeridad la estancia hospitalaria; igualmente
participar en la revision médica del paciente con el fin de elaborar y actualizar el
plan de actividades.

5. Orientar al paciente y a la familia sobre las actividades encaminadas a la
recuperacion y a su participacion en el tratamiento y rehabilitacion al regreso de
aquel a su medio familiar y laboral.

6. Realizar consulta externa médica especializada programada, formular el
diagnéstico y prescribir el tratamiento que debe seguirse, satisfaciendo la
demanda de pacientes; igualmente responder con celeridad a las urgencias
meédico quirurgicas, evitando la mortalidad inherente a la misma urgencia y
atender oportunamente las interconsultas solicitadas a fin de definir la conducta a
seguir con el paciente, cumpliendo con el objeto contractual de la E.S.E. con las
EPS-S y EPS-C.

7. Participar en los diferentes Comités del Hospital, a fin de lograr la Unificacion de
los criterios para compatibilizar los programas en los aspectos cientificos, técnicos
y administrativos.

8. Aplicar los protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas propias de la ESE y las
normativas de la Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de
acuerdo a su especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como
contribuir con su revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica,
ahorro de recursos, disminucion morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad
de la atencidn.

9. Mantener mecanismos de coordinacién entre el servicio a su cargo y los demas
servicios a nivel Intrahospitalario y extramural.

10. Participar activamente en el proceso docente asistencial mediante orientacion y

adiestramiento.

11. Realizar investigaciones de campo de las enfermedades de notificacion
obligatoria del sistema alerta accion.

12. Analizar el perfil epidemiolégico de la institucion como herramienta para la toma
de decisiones y coordinar las acciones intrahospitalaria y extramural del comité
de Vigilancia epidemiologica.

13. Cumplir los horarios y turnos asignados mensualmente por la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona.

14. Participar en la programacion de actividades, para favorecer el proceso de
intervenciones quirurgicas y de esa forma reducir los tiempos de espera para las
cirugias programadas.

15. Realizar investigacién epidemioldgica y la incidencia de casos, permitiendo
detectar factores de riesgo para actuar sobre ellos y corregirlos.

16. Programar vy realizar capacitacion y educacion meédica continua a meédicos
generales e internos asi como impartir instruccion al personal de enfermeria,
técnico y auxiliar sobre aspectos propios de su especialidad tendiente a integrar
y mejorar el trabajo en equipo y asi conseguir mejores resultados hacia la
comunidad y prevenir posibles patologias.

17. Diligenciar y firmar en forma completa la totalidad de registros médicos de
obligatoriedad en las historias clinicas, efectuar supervisiéon a las mismas,
observando rigurosamente las normativas de ley y estandares de calidad,
evitando glosas por pertinencia médica o indebida elaboracion al ser auditadas
interna o externamente.
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18. Participar activamente en los planes de emergencia y contingencia, colaborando
con las situaciones que puedan presentarse en la entidad o en su area de
influencia en casos de conmocion o catastrofes.

19. Coordinar y planear con la trabajadora social y nutricionista programas de
educacion al paciente y/o a la familia segun necesidades detectadas.

20. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

21. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y mejorar
los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente
y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en el Decreto 1011 de 2006, Resolucion 1446 de 2006, Resolucion
2003 de 2014, Resolucién 412 de 2000.

2. Conocimientos basicos en el tipo de contraccion entre la IPS y otras empresas.

3. Conocimientos basicos en ley 100-93 y normatividad relacionada.

4. Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones (TIC).

5. Conocimientos en el sistema general de Seguridad Social en Salud.

6. Conocimientos en informatica basica y programa historias clinicas.

7. Conocimientos en Normatividad reglamentaria para la atencion en salud
(historias clinicas y sistema obligatorio de garantia de la calidad).

8. Conocimientos en promocion y prevencion y sistema de referencia y contra-
referencia.

9. Elementos basicos de plantacién, organizacion, integracion y control de los
recursos humanos y materiales de la institucion en los diferentes niveles.

10. Habilidades de comunicacion, educacién y transmision de instrucciones.

11. Norma relacionada con los Servicios de Salud.

12. Normas de bioseguridad.

13. Planes de beneficios del sistema general de seguridad social y tipos de
aseguramiento.

14. Principios basicos de atencion al usuario.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo
- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion
CON PERSONAL A CARGO:
- Liderazgo
- Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia

n (1) ano de experiencia relacionada con
las funciones esenciales del cargo.
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Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del conocimiento — NBC
en ciencias de la salud:

Medicina

Tarjeta profesional

Ademas: Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacién en cirugia

general.

DESCRIPCION DEL EMPLEO

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Enfermero
Cadigo: 243
Grado: 18
N° de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el cuidado de enfermeria que se ofrece a
usuario y familia, en coordinaciéon con los diferentes integrantes del equipo de salud,
basados en los procesos técnicos y procedimientos establecidos en el manual de
protocolos y procedimientos de enfermeria adoptados por la entidad, incorporando
principios de calidad, cientificos y humanisticos para satisfacer las necesidades y
expectativas inherentes al proceso salud enfermedad de individuo familia y comunidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
DE ACUERDO AL AREA DONDE SE UBIQUE:

HOSPITALIZACION

1. Realizar tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad a personas,
familia y grupos de la comunidad.

2. Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro de estudios clinicos.

3. Dirigir, controlar y supervisar la administracion de medicamentos, tratamientos
médicos y cuidados de enfermeria planeados.

4. Aplicar procesos y procedimientos establecidos en la institucion sobre normas
de bioseguridad.

5. Aplicar y hacer cumplir los procesos y procedimientos; normas técnicas,
guias y protocolos de atencién de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Revisar historias clinicas y 6rdenes médicas de todos los casos de
hospitalizacion o ambulatorios a su cargo.

7. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de
la Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como contribuir
con su revisidn y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica, ahorro
de recursos, disminucién morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad de la
atencion.
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8. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
riesgo que se presenten en el area.

9. Diligenciar vy firmar la Historia Clinica con todos sus anexos,  efectuar
supervision a las mismas, observando rigurosamente las normativas de ley
y estandares de calidad, evitando glosas por pertinencia médica o indebida
elaboracion de historia clinica.

10. Controlar el estado y funcionamiento de equipos e instrumentos y elementos
de servicio bajo su cargo.

11. Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccion al
personal relacionado con el area.

12. Participar en la actualizacién del manual y procedimiento del area.

13. Programar conjuntamente con los auxiliares las actividades para el
cumplimiento de las metas propuestas.

14. Recibir y entregar turno de acuerdo a las normas establecidas.

15. Participar en el proceso de facturacion.

16. Participar en la recoleccion de informacion y estadisticas de su area para la
elaboracion de indicadores.

17. Realizar actividades de indole administrativo de acuerdo a su area de
desempefio

18. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

19. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y
mejorar los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de
Gestion.

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

CONSULTA EXTERNA 'Y PROMOCION Y PREVENCION

21. Realizar procedimientos, seguimientos y cuidado directo a pacientes que
requieran servicios propios de enfermeria a en el area de consulta externa.

22. Coordinar los tramites necesarios para la realizacion de Inter consulta.

23. Realizar las acciones intrahospitalarias y extramural Comité de Vigilancia
epidemioldgica.

24. Diligenciar y firmar la Historia Clinica con todos sus anexos, efectuar
supervision a las mismas, observando rigurosamente las normativas de ley
y estandares de calidad, evitando glosas por pertinencia médica o indebida
elaboracion de historia clinica.

25. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre los productos y servicios
que ofrece el area de desempefio al usuario interno y externo de acuerdo
con la mision, vision y politicas documentales de cada uno de los servicios.

26. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de
la Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como contribuir
con su revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica, ahorro
de recursos, disminucion morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad de la
atencion.

27. Participar en los diferente Comités del Hospital a fin de lograr la unificacion
de los criterios para compatibilizar los programas en los aspectos Cientificos
técnicos y administrativos.
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28. Mantener mecanismos de coordinacién a nivel intra-hospitalario y extra-
mural.

29. Coordinar los programas especiales dentro de ellos, TBC y lepra.

30. Realizar y analizar el perfil epidemiolégico de la institucion como
herramienta para la toma de decisiones.

31. Dirigir y participar en el recibo y entrega de turno de acuerdo con las normas
establecidas por el area de enfermeria.

32. Revisar historias clinicas e instrucciones medicas de todos los casos de
servicios de hospitalizacion 0 ambulatoria a su cargo y presentar
oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgo
que se presenten en el area.

33. Coordinar y planear con la trabajadora social y el nutricionista programas de
educacién al paciente y/o la familia segun necesidades detectadas.

34. Elaborar el pedido de farmacia y almacén de elementos que se necesiten
segun normas establecidas y revisar las tarjetas de medicina con el fin de
mantenerlas actualizadas.

35. Informar al médico y al nutricionista sobre tolerancia y cambios observados
en el paciente con respecto a la dieta.

36. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones y normas de vigilancia
epidemiolégica establecidas por el Ministerio de la Proteccién Social;
participar en el adiestramiento del personal sobre vigilancia epidemiologica
e infecciones intrahospitalarias y dirigir cuando sea necesario las
investigaciones al respecto.

37. Colaborar con la subgerencia de servicios de salud y los profesores de las
universidades y de la escuela de auxiliares de enfermeria, en las practicas
clinicas de los estudiantes de acuerdo a los establezcan los convenios de
integracion docente —asistencial .

38. Participar en reuniones multidisciplinarias para estudios de casos
especiales.

39. Establecer prioridades de atencion de enfermeria y velar por que se cumplan.

40. Colaborar en el Comité de infecciones en la prevencion y control de la misma.

41. Participar en el desarrollo de los programas de educacion en servicio para
el personal de enfermeria.

42. Orientar en el servicio al personal nuevo que ingrese a colaborar en el Area.

43. Dirigir y evaluar el programa de control de infecciones Intrahospitalaria, por
intermedio del respectivo comité.

44. Velar por la conservaciéon de elementos y equipos necesarios para la
atencion de enfermeria y controlar el estado y funcionamiento de equipos,
instrumentos y elementos de servicios bajo su responsabilidad.

45. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud,
impulsando la conformacion de comités de participacion comunitaria.

46. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las
causas Yy soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

47. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, normas, reglamentos internos del érea
de enfermeria y de la institucion.

48. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y
mejorar los estandares legales enmarcados en del SOGC habilitacion y-o
acreditacion Hospitalaria.
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49. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

ORGANISMOS DE SALUD

50. Realizar procedimientos, seguimientos y cuidado directo a pacientes que
requieran servicios propios de enfermeriaa en el area de consulta externa.

51. Diligenciar vy firmar la Historia Clinica con todos sus anexos, efectuar
supervision a las mismas, observando rigurosamente las normativas de ley
y estandares de calidad, evitando glosas por pertinencia médica o indebida
elaboracion de historia clinica.

52. Coordinar los tramites necesarios para la realizacion de Inter consulta.

53. Realizar las acciones intrahospitalarias y extramural Comité de Vigilancia
epidemioldgica.

54. Brindar informacién oportuna y pertinente sobre los productos y servicios
que ofrece el area de desempefio al usuario interno y externo de acuerdo
con la mision, vision y politicas documentales de cada uno de los servicios.

55. Participar en los diferente Comités del Hospital a fin de lograr la unificacion
de los criterios para compatibilizar los programas en los aspectos Cientificos
técnicos y administrativos.

56. Mantener mecanismos de coordinacion a nivel intra-hospitalario y extra-
mural.

57. Coordinar los programas especiales dentro de ellos, TBC y lepra.

58. Realizar y analizar el perfil epidemiolégico de la institucion como
herramienta para la toma de decisiones.

59. Dirigir y participar en el recibo y entrega de turno de acuerdo con las normas
establecidas por el area de enfermeria.

60. Realizar la admision y valoracion del estado de salud del paciente para
determinar los cuidados de enfermeria; registrar en la historia clinica las
actividades realizadas a los pacientes manteniendo actualizado el plan de
cuidados de enfermeria y solicitar valoracién médica, cuando el estado del
paciente lo requiera y cumplir las 6rdenes dadas por este.

61. Revisar historias clinicas e instrucciones medicas de todos los casos de
servicios de hospitalizacién o ambulatoria a su cargo y presentar
oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgo
que se presenten en el area.

62. Coordinar y planear con la trabajadora social y el nutricionista programas de
educacién al paciente y/o la familia segun necesidades detectadas.

63. Elaborar el pedido de farmacia y almacén de elementos que se necesiten
segun normas establecidas y revisar las tarjetas de medicina con el fin de
mantenerlas actualizadas.

64. Informar al médico y al nutricionista sobre tolerancia y cambios observados
en el paciente con respecto a la dieta.

65. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones y normas de vigilancia
epidemiolégica establecidas por el Ministerio de la Proteccion Social;
participar en el adiestramiento del personal sobre vigilancia epidemiolégica
e infecciones intrahospitalarias y dirigir cuando sea necesario las
investigaciones al respecto.

66. Colaborar con la subgerencia de servicios de salud y los profesores de las
universidades y de la escuela de auxiliares de enfermeria, en las practicas
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clinicas de los estudiantes de acuerdo a los establezcan los convenios de
integracion docente —asistencial .

67. Participar en reuniones multidisciplinarias para estudios de casos
especiales.

68. Establecer prioridades de atencion de enfermeria y velar por que se cumplan.

69. Colaborar en el Comité de infecciones en la prevencion y control de la misma.

70. Participar en el desarrollo de los programas de educacion en servicio para
el personal de enfermeria.

71. Orientar en el servicio al personal nuevo que ingrese a colaborar en el Area.

72. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de
la Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como contribuir
con su revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica, ahorro
de recursos, disminucién morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad de la
atencion.

73. Dirigir y evaluar el programa de control de infecciones Intrahospitalaria, por
intermedio del respectivo comité.

74. Velar por la conservacion de elementos y equipos necesarios para la
atencion de enfermeria y controlar el estado y funcionamiento de equipos,
instrumentos y elementos de servicios bajo su responsabilidad.

75. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud,
impulsando la conformaciéon de comités de participacion comunitaria.

76. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las
causas Yy soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

77. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, normas, reglamentos internos del area
de enfermeria y de la institucion.

78. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y
mejorar los estandares legales enmarcados en del SOGC habilitacion y-o
acreditacion Hospitalaria.

79. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento sobre epidemiologia, vigilancia epidemiolégica y manejo
estadistico.

2. Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC).

3. Elementos Basicos de Administracion en salud y administracion de servicios de
enfermeria.

4. Elementos basicos de plantacion, organizacion, integracion y control de los
recursos humanos y materiales de las instituciones de salud en sus diferentes de
niveles de atencion.

5. Medidas de Bioseguridad.

6. Metodologia de trabajo y educacidon continuada en enfermeria y métodos
didacticos en el proceso ensefianza — aprendizaje.

7. Meétodos de andlisis estadistico y su relacion con los servicios de enfermeria de
su area.

8. Normas Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
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9. Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de
aseguramiento, norma relacionadas con los servicios de salud.

10. Principios basicos de Atencion al cliente y relaciones humanas.

11. Procesos técnicas y procedimientos de enfermeria.

12. Sistemas de informacion y Habilidades de comunicacion, educacién y transmision
de instrucciones.

13. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

14. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y mejorar
los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y ciudadano Experticia profesional
- Transparencia Trabajo en equipo
- Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

CON PERSONAL A CARGO:

- Liderazgo
- Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia relacionada con
del Nucleo Basico del conocimiento — NBC | las funciones esenciales del cargo.

en ciencias de la salud:

Enfermeria

Adicional de acuerdo al area de desempeiio
y funciones:

1. Servicio de urgencias: Soporte vital
basico 40 horas minimo vigencia 2
afos.

2. Trasporte asistencial medicalizado:
certificado de formacién en soporte
vital avanzado

3. Electrocardiograma: Enfermera
con certificado de formacién
en la realizacion del
procedimiento ofertado y en
soporte vital basico.

4. Citologias: certificado de formacion
en toma de citologias.
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DESCRIPCION DEL EMPLEO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud
Cadigo: 412
Grado: 06
N° de Cargos: 1
Dependencia: Dénde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico

Il AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION CIENTIFICA — SALUD ORAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores Asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en salud oral, en el
area de odontologia en la E.S.E. ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los materiales, medicamentos, equipos elementos e implementos que
se requieran en la atencion diaria de los pacientes.

2. Esterilizar el instrumental, equipo y materiales respectivos acorde a los procesos
establecidos en la entidad asegurando calidad en la prestacion.

3. Preparar el ambiente del consultorio odontoldgico y asistir al profesional en las

actividades clinicas.

Participar a nivel intra-extramural en actividades educativas de salud oral.

Organizar el archivo de acuerdo a Procesos y procedimientos institucionales y a

normas técnicas legales.

Elaborar informes periddicos de facturacion y estadistica.

Explicar y diligenciar el formato de consentimiento informado de acuerdo con los

servicios y procedimientos solicitados.

8. Preparar material didactico para realizar actividades comunitarias, educativas de
salud bucal, y diligenciar informacién para realizar programas preventivos de
salud oral con la comunidad.

9. Velar por el cuidado de los equipos e instrumental y responder por el inventario
bajo su responsabilidad.

10. Elaborar registros y diligenciar formatos del area segun las normas establecidas
y observando lo concerniente a gestion documental.

11. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

12. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y mejorar
los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente
y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Atencién al cliente y relaciones humanas.
2. Conocimientos de Informatica Basica; Conocimientos de Medidas de

Bioseguridad.

3. Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones (TIC).
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4. Conocimientos en protocolos para la atencion de pacientes Sistémica mente
comprometidos (VIH, hepatitis, etc.).

5. Conocimientos en Sistema General de Seguridad Social en Salud; Conocimientos
Generales en riesgos bioldgicos.

6. Normas técnicas de promocioén y prevencién Resolucion 4|12 de 2000

7. Normas de asepsia y desinfeccion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados Manejo de informacion

- Orientacion al usuario y ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la organizacion - Relaciones interpersonales

- Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo en formacion técnica en disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con
académica del Nucleo Basico del | las funciones esenciales del cargo.
conocimiento — NBC:
Auxiliar de Odontologia.

2. VACANTES TEMPORAL

DESCRIPCION DEL EMPLEO

VIL. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Enfermero
Cadigo: 243
Grado: 14
N° de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo en Primer Nivel de Complejidad
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico
VIII. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA
IX. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el cuidado de enfermeria que se ofrece a
usuario y familia, en coordinacion con los diferentes integrantes del equipo de salud, en
organismos de salud | nivel de atencion, basados en los procesos técnicas y
procedimientos establecidos en el manual de protocolos y procedimientos de enfermeria
adoptados por la entidad, incorporando principios de calidad, cientificos y humanisticos
para satisfacer las necesidades y expectativas inherentes al proceso salud enfermedad
de individuo familia y comunidad.

X. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
DE ACUERDO AL AREA DONDE SE UBIQUE:

HOSPITALIZACION
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1. Realizar tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad a personas,

familia y grupos de la comunidad.

Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro de estudios clinicos.

Aplicar procesos y procedimientos de enfermeria a los usuarios.

Revisar historias clinicas y o6rdenes médicas de todos los casos de

hospitalizacién o ambulatorios a su cargo.

5. Diligenciar y firma la historia clinica con todos sus anexos, efectuar
supervision sobre la misma observando rigurosamente la ley y estandares de
calidad, evitando glosas por pertinencia medica o indebida elaboracion.

6. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
riesgo que se presenten en el area.

7. Controlar el estado y funcionamiento de equipos e instrumentos y elementos
de servicio bajo su cargo.

8. Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccién al
personal relacionado con el area.

9. Participar en la actualizacion del manual y procedimiento del area.

10. Recibir y entregar turno de acuerdo a las normas establecidas.

11. Aplicar procesos y procedimientos establecidos en la institucion sobre normas
de bioseguridad.

12. Dirigir, controlar y supervisar la administraciéon de medicamentos, tratamientos
médicos y cuidados de enfermeria planeados.

13. Aplicar y hacer cumplir las normas técnicas y guias de atencion de acuerdo a
la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de facturacion.

15. Participar en la recoleccion de informacién y estadisticas de su area para la
elaboracion de indicadores.

16. Realizar actividades de indole administrativo de acuerdo a su area de
desempenio.

17. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de
la Resoluciéon 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como contribuir
con su revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica, ahorro
de recursos, disminuciéon morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad de la
atencion.

18. Realizar las acciones intrahospitalarias y extramural Comité de Vigilancia
epidemioldgica.

hoON

CONSULTA EXTERNA Y ORGANISMOS

19. Diligenciar y firma la historia clinica con todos sus anexos, efectuar
supervision sobre la misma oservando rigurosamente la ley y estandares de
calidad, evitando glosas por pertinencia medica o indebida elaboracion Brindar
informacion oportuna y pertinente sobre los productos y servicios que ofrece
el area de desempefio de acuerdo con los requerimiento del cliente o
usuario.

20. Participar en los diferente Comités del organismo de salud a fin de lograr
la unificacion de los criterios para compatibilizar los programas en los
aspectos Cientificos técnicos y administrativos.

21. Mantener mecanismos de coordinacion a nivel intra-hospitalario y extra-
mural.
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22. Coordinar los programas especiales de TBC y lepra.

23. Realizar y analizar el perfil epidemiolégico de la institucion como
herramienta para la toma de decisiones.

24. Interactuar de forma proactiva con el usuario interno y externo de acuerdo
con la mision, vision y politicas documentales de cada uno de los servicios.

25. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de
la Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como
contribuir con su revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia
médica, ahorro de recursos, disminucién morbi- mortalidad y mejoramiento de
la calidad de la atencion.

26. Coordinar los tramites necesarios para la realizacion de Inter consulta.

27. Dar cuidado directo de enfermeria a pacientes que por sus condiciones
requieren atencion del personal profesional.

28. Realizar la admision y valoracion del estado de salud del paciente para
determinar los cuidados de enfermeria.

29. Registrar en la historia clinica las actividades especialidades realizadas a
los pacientes durante su turno.

30. Solicitar valoracion médica, cuando el estado del paciente lo requiera y
cumplir las 6rdenes dadas por este.

31. Informar al médico sobre tolerancia y cambios observados en el paciente
con respecto a la dieta.

32. Colaborar con la subgerencia de servicios de salud y los profesores de las
universidades y de la escuela de auxiliares de enfermeria m, en las practicas
clinicas de los estudiantes de acuerdo alos establezcan los convenios de
integracion docente —asistencial .

33. Participar en reuniones multidisciplinarias para estudios de casos
especiales; Colaborar en el Comité de infecciones en la prevencién y control
de la misma; participar en el desarrollo de los programas de educacién en
servicio para el personal de enfermeria.

34. Establecer prioridades de atencion de enfermeria y velar por que se cumplan.

35. Orientar en el servicio al personal nuevo que ingrese a colaborar en el Area.

36. Elaborar el pedido de farmacia y almacén de elementos que se necesiten
segun normas establecidas.

37. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones y normas de vigilancia
epidemiolégica establecidas por el Ministerio de la Proteccion Social; Dirigir y
evaluar el programa de control de infecciones Intrahospitalaria, por intermedio
del respectivo comité, participar en el adiestramiento del personal sobre el
tema vy vigilancia epidemiologica y asesorar Yy dirigir cuando sea necesario
las investigaciones epidemioldgicas e infecciones intrahospitalarias.

38. Velar por la conservacién de elementos y equipos necesarios para la
atencion de enfermeria y controlar el estado y funcionamiento de equipos,
instrumentos y elementos de servicios bajo su responsabilidad.

39. Revisar historias clinicas e instrucciones medicas de todos los casos de
hospitalizacion o ambulatoria a su cargo.

40. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia
y riesgo que se presenten en el area.

41. Promover la participacién de la comunidad en actividades de salud impulsar
la conformacién de comités de participacion comunitaria.

Nit. 890.501.019-9
www.hsdp.gov.co / Pamplona Norte de Santander Cra. 9a # 5 - 01 Barrio Ursta




“Humanizando la Salud, Transformando vidas” ESE.

Hospital [}:{]1)

SAN JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

42. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las
causas Y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

43. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, normas, reglamentos internos del area
de enfermeria y de la institucion.

44. Colaborar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y
mejorar los estandares legales enmarcados en del SOGC habilitacién y-o
acreditacién Hospitalaria.

45, Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

46. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y
mejorar los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de
Gestion.

47. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente y sean afines con la naturaleza del cargo.

XI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento sobre epidemiologia, vigilancia epidemiolégica y manejo
estadistico.

2. Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (TIC).

3. Elementos Basicos de Administracion en salud y administracion de servicios de
enfermeria.

4. Elementos basicos de plantacion, organizacion, integracion y control de los
recursos humanos y materiales de las instituciones de salud en sus diferentes de
niveles de atencion.

5. Medidas de Bioseguridad.

6. Metodologia de trabajo y educacidon continuada en enfermeria y métodos
didacticos en el proceso ensefianza — aprendizaje.

7. Métodos de analisis estadistico y su relacion con los servicios de enfermeria de
Su area.

8. Normas Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

9. Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de
aseguramiento, norma relacionadas con los servicios de salud.

10. Principios basicos de Atencion al cliente y relaciones humanas.

11. Procesos técnicas y procedimientos de enfermeria.

12. Sistemas de informacion y Habilidades de comunicacién, educacién y transmision
de instrucciones.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo
- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion

CON PERSONAL A CARGO:
- Liderazgo
- Toma de decisiones
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. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia relacionada con
del Nucleo Basico del conocimiento — NBC | las funciones esenciales del cargo.
en ciencias de la salud:
Enfermeria
Cumplir con las certificaciones de norma
para el desempefio del cargo

DESCRIPCION DEL EMPLEO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico
Il AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION CIENTIFICA — INSTRUMENTADOR
QUIRURGICO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de programacion, coordinacién y supervision de programas que
garanticen la prestacion de servicios de salud en la Empresa Social del Estado Hospital
San Juan de Dios de Pamplona, en las areas de: central de esterilizacion, quiréfanos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que la sala presente los elementos basicos propios y necesarios para la
ejecucion de las actividades en el quiréfano.

2. Realizar labores propias de instrumentacion quirargica en las cirugias
programadas o de urgencias de pacientes.

3. Participar en el trabajo de la seccién mediante mecanismos de planeacion vy
control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

4. Participar en los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a
cabo en la seccion e informar sobre los resultados al nivel superior.

5. Evaluar diariamente la prioridad en la programacion de los turnos quirdrgicos de
urgencias, para facilitar y agilizar la ejecucion de los mismos.

6. Proponer al area de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de
los recursos y su racional utilizacion.

7. Aplicar los Protocolos de manejo de riesgo, guias clinicas y las normativas de la
Resolucion 412 del 2000 o aquellas que lo modifiquen de acuerdo a su
especialidad, para el tratamiento eficaz de la enfermedad, asi como contribuir con
sSu revision y actualizacion contribuyendo a la evidencia médica, ahorro de
recursos, disminucion morbi- mortalidad y mejoramiento de la calidad de la
atencion.

8. Participar y colaborar activamente en todos aquellos mecanismos de coordinacion
que estén conformados dentro del area quirdrgica con el fin de minimizar los
problemas de orden técnico y administrativo que surgen en el area.
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9. Proponer unificacion de criterios en cuanto a protocolos de manejo en las salas
de cirugia.

10. Participar en el trabajo interdisciplinario, la colaboracion y la coordinacién entre
los profesionales del area, a fin de mejorar las condiciones de prestacion del
servicio y optimizar el talento humano.

11. Promover, coordinar y asesorar en conjunto con el departamento de
epidemiologia las actividades de control epidemiolégico en el area de quiréfano.

12. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, normas y reglamentos de la institucion.

13. Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia,
subdireccion cientifica y subdireccién administrativa y financiera en donde se
solicite de su opinién técnica y cientifica; asi como a los que sean requeridos por
necesidades de la Institucion.

14. Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la entidad para garantizar
el normal funcionamiento y el logro consecuente de los objetivos de la seccién.

15. Participar periédicamente en la evaluacién de los resultados de los centros de
costos de su area de influencia en términos de produccion y costos.

16. Elaborar en colaboracion del equipo trabajo la actualizacién y establecimiento de
procesos, protocolos y guias de manejo necesarios para el normal desarrollo del
area cirugia.

17. Colaborar con auditoria y facturacién en la supervision de cumplimiento de las
normas legales e institucionales.

18. Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la dependencia de
acuerdo a las directrices de planeacion estratégico de la calidad.

19. Informar sobre el desarrollo de la prestacion de los servicios manifestado como
actividades, su cumplimiento y dificultades, proponiendo mecanismos de mejora
para las mismas.

20. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.

21. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y mejorar
los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente
y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conceptos genéricos del manejo de elementos médico-quirurgicos.
Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones (TIC).
Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Normatividad sobre el concepto técnico en salas de cirugia.
Normatividad sobre sistema General de Seguridad Social en salud.
Politicas esenciales para la atencion al usuario.
Normatividad reglamentaria para atencion en Salud (Historias Clinicas, Garantia
de la Calidad, Promocién y Prevencién y Sistemas de Referencia y Contra
referencia).

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo
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- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion
CON PERSONAL A CARGO:
- Liderazgo
- Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia relacionada con
del Nucleo Basico del conocimiento — NBC | las funciones esenciales del cargo.

en ciencias de la salud:

Instrumentacién quirurgica.

Certificado de registro profesional ante el
Instituto Departamental de Salud.

DESCRIPCION DEL EMPLEO
VIl.  IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud
Cadigo: 412

Grado: 06

N° de Cargos: 1

Dependencia: Ddnde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico

IX. AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION CIENTIFICA — SALUD ORAL

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores Asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en salud oral, en el area
de odontologia en la E.S.E. ESE Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14. Preparar los materiales, medicamentos, equipos elementos e implementos que
se requieran en la atencion diaria de los pacientes.

15. Esterilizar el instrumental, equipo y materiales respectivos acorde a los procesos
establecidos en la entidad asegurando calidad en la prestacion.

16. Preparar el ambiente del consultorio odontolégico y asistir al profesional en las
actividades clinicas.

17. Participar a nivel intra-extramural en actividades educativas de salud oral.

18. Organizar el archivo de acuerdo a Procesos y procedimientos institucionales y a
normas técnicas legales.

19. Elaborar informes periddicos de facturacion y estadistica.

20. Explicar y diligenciar el formato de consentimiento informado de acuerdo con los
servicios y procedimientos solicitados.

21. Preparar material didactico para realizar actividades comunitarias, educativas de
salud bucal, y diligenciar informacién para realizar programas preventivos de
salud oral con la comunidad.

22. Velar por el cuidado de los equipos e instrumental y responder por el inventario
bajo su responsabilidad.

23. Elaborar registros y diligenciar formatos del area segun las normas establecidas
y observando lo concerniente a gestion documental.
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24. Cumplir con los reglamentos, estatutos y normas internas de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios.
25. Participar en las actividades, tareas o procesos tendientes a mantener y mejorar
los estandares legales enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion.
26. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente
y sean afines con la naturaleza del cargo.
XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Atencion al cliente y relaciones humanas.
2. Conocimientos de Informéatica Basica; Conocimientos de Medidas de
Bioseguridad.
3. Conocimientos en aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC).
4. Conocimientos en protocolos para la atencion de pacientes Sistémica mente
comprometidos (VIH, hepatitis, etc.).
5. Conocimientos en Sistema General de Seguridad Social en Salud; Conocimientos
Generales en riesgos biolégicos.
6. Normas técnicas de promocion y prevencion Resolucion 4|12 de 2000
7. Normas de asepsia y desinfeccion

Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
- Orientacion a resultados Manejo de informacion
- Orientacién al usuario y ciudadano Adaptacién al cambio
- Transparencia Disciplina
- Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
- Colaboracion

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo en formacion técnica en disciplina | Un (1) afio de experiencia relacionada con
académica del Nucleo Basico del | las funciones esenciales del cargo.
conocimiento — NBC:
Auxiliar de Odontologia.

—_—

3. LINEAMIENTOS PARA EL ANALISIS DE REQUISITOS

Para la verificacion de los requisitos previstos en la ley, se hara el analisis de conformidad
a los siguientes lineamientos:

e Desempenfar el cargo inmediatamente inferior: El jefe de Talento Humano, tendra en
cuenta el cargo titular en el cual se encuentra inscrito en carrera el servidor,
garantizando que no exista desmejora de las condiciones laborales.

Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior
que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho
al encargo, se continuara con la verificacion respecto de los titulares del cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta encontrar el candidato que
pueda ocupar el empleo, de acuerdo con lo sefialado anteriormente.
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o Verificacion del requisito relacionado con haber obtenido una calificacion en nivel
sobresaliente al satisfactorio en la ultima evaluacion del desempeno: Correspondera
al Jefe de Talento Humano la verificacién de la calificacién obtenida en el ultimo
periodo ordinario de evaluacion del desempeio laboral, de los servidores inscritos
en carrera administrativa que hayan obtenido calificacion en nivel sobresaliente, si
no hay servidores de carrera con calificacion en nivel sobresaliente, el encargo
recaera en quienes tengan calificacion en el nivel satisfactorio.

De no existir servidor de carrera que reuna los requisitos, se podran tener en cuenta
los servidores que hayan superado el periodo de prueba con una calificacién
sobresaliente.

o \erificacion del requisito relacionado con No haber sido sancionado
disciplinariamente el ultimo ano: El Jefe de Talento Humano, revisara el reporte de
las sanciones disciplinarias impuestas en el ultimo afio y que se encuentren en firme,
en aplicacion del Cédigo Unico Disciplinario, y/o consultar & en la pagina web de la
Procuraduria General de la Nacién.

En caso de presentarse sancion disciplinaria, esta sera considerada con fecha de
corte al inicio del estudio de verificacion de requisitos para encargo.

No podran participar en el proceso de encargos los servidores que hayan sido
sancionados disciplinariamente en el afo inmediatamente anterior al momento en
que se lleve a cabo el proceso de encargos; y siempre que la sancion disciplinaria
se encuentre en firme antes de su posesion.

e Verificacién de los requisitos relacionados con la formacion académica y experiencia
laboral: Para efectuar el estudio de formacién académica y experiencia laboral, el
Jefe de Talento Humano tendra en cuenta la informacién contenida en historia
laboral, con corte a la fecha de inicio del estudio de encargos.

4. LINEAMIENTOS PARA POSTULARSE A SER ENCARGADO

Para postularse a uno de los empleos listados en el Numeral 1 de la presente circular,
debera tener en cuenta los siguientes lineamientos para hacerlo:

e Ser funcionario activo adscrito a la Planta Globalizada de la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona.

e Tener derechos de Carrera Administrativa en el cargo en el que se desempena.

e Cumplir en su totalidad con los lineamientos descritos en el Numeral 3 de la presente
circular.

e Radicar solicitud por la Ventanilla Unica de la Plataforma SIEP https://siep-
esepamplona.com/siepdocpar/par_pamplona/ dirigido a la Oficina de Talento Humano
con la siguiente informacion y anexos:

o Asunto: Postulacion al Encargo de la Vacante marcada con el Numeral 1.
XX Denominacion del Empleo: XXXXX Cédigo: XXX Grado: XX
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o ldentificarse claramente, sefialando su nombre completo, nimero de cédula
y cargo que desempefa en la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de

Pamplona.

o Anexar Antecedentes de Procuraduria Vigentes (Menor de 1 meses de
expedicion).

o Anexar Antecedentes de Contraloria Vigentes (Menor de 1 meses de
expedicion).

o Anexar Antecedentes de Policia (Menor de 1 meses de expedicion).

o 4.4.6 Anexar Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC- de la Policia Nacional. (Menor de 1 meses de
expedicion).

o Anexar el Certificado REDAM (Registro de Deudores Alimentarios Morosos;
(Menor de 1 meses de expedicién).

o 4.4.8 Anexar Certificado de inhabilidades por delitos sexuales contra nifios,
ninas y adolescentes. (Menor de 1 meses de expedicion).

5. PLAZO PARA LA POSTULACION A SER ENCARGADO

La postulacién a una de las vacantes relacionadas en la presente circular, seran recibidas
hasta el 23:59 HORAS DEL VIERNES 21 DE MARZO DE 2025 unica y exclusivamente por
la Ventanilla Unica de la plataforma SIEP de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona https://siep-esepamplona.com/siepdocpar/pgr_pamplona/

6. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO PARA LA POSTULACION A
SER ENCARGADO:

Los resultados seran notificados a quienes se postularon directamente a sus correos
electrénicos y el consolidado de solicitudes revisadas, sera publicado en la pagina web de
la entidad, enviandose link de la publicacion al grupo de planta de personal a mas tardar el
dia viernes 28 de marzo de 2025.

Cordialmente,

——

CARLOSERNESTO ROZO TOLOZA

Profesional Universitario Talento Humano.

Reviso: Elizabeth Sanchez.
Aprobd: Carlos Rozo.
Proyecto: Gina Vargas.
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