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JUSTIFCACION

Fara todas los entidades del Estado de orden nacional ¥ lemitoral, se aplica la
metodelogia del andlisis funcional en cada uno de sus sectores misionales, fransversales
¥ de apoyo, en cumplimiento del mandato de la Ley 909 de 2004, Ley de emplec
publico v sus decretos reglamentarios, para idenfificar las competencias laborales de
los cargos y elaborar los estandares de competencia laboral que sivan como
referentes para evaluar las competencias v ejercer dichos cargos previamentes
apoyados en un manual de funciones.

Es necesario contar con un Manual de Funciones Yy Competencias Laborales para los
empleades de la ESE Hospital Local de Aguachica, que permita regularizar los sistemas
de seleccion v desarrollo del talento humane, estandarizar y normalizar los cargos de g
Institucion, asegurande osi los procesos de fransparencia en el acceso, movilidad,
desarrollo y evaluacion de los funcionarios de Ia instifucidn. En resumen, el Manual de
Funciones y Competencias Laborales se convierte en una herramienta que apoya lo
gesfion del talento humano.

De acuerdo al orticulo 122 de la Consfitucién Politica de Colombia, no hay funcionarios
sin funciones, ni funciones sin funcicnarics. De aki la importancia de que la ESE Hospital
Local de Aguachica, dentro de los requisitos minimos esenciales para la prestacian de
los servicios de Salud, cumpliendo con el sisterna obligatoro de Garantia de o Calidad
y demads nomas legales vigentes; requiera modificar y actualzar el Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias laborales.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Modificar y actualizar el manual de funciones, requisitos ¥y competencias laborales v
comportamentales para los empleados poblicos v trabajadores oficiales del Hospital
Local de Aguochica Empresa Social del Estodo, de los niveles directiva, asesor,
profesional, técnico vy asistencial, conforme a la normas legales vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un manual de funcionas v com petencias laborales que permita determinar

el perfil adecuado para cada uno de los cargos, acorde a la planta de cargos
aprebada para la institucion,

Generar coherencia enfre las funciones establecidas para cada cargo v las reglidodes
operacionales de la entidad.

Proporcionar una heramienta de evaluacién para todo el personal vinculado a la
institucion gue facilite lo medicidn del desempefio laboral vy comportamental de cada
ung de los funcionarios.
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Froveer ol area de gestion humana de un importante insumo de planeacion referente
al fema de copacitaciones que coresponda a las reales necesidades de la Emmpresa.

senir de apoyo en lo formulacion de planes de accidn o de mejora, que confleven al
mejoramiento continue de los procesos y procedimientos que garanficen calidad en o
atencion vy seguridad en el paciente.

Brindar criterios clores que permitan la seleccidn de recursa humano compelente
comprometido con el desarglle misional con eficacia, eficiencia y efectividod en
busca de la satfisioccion del cliente intemo v externa.

1. MARCO CONCEPTUAL
1.1 MARCO LEGAL

Constitucion politica de Colombia en su articulo 49 oforga ol Estado o potestad para
reglamentar y organizar los niveles de atencién para la prestacién de los servicios de
salud, de conformidad con los principios de universsalidad, eficiencia y solidaridod, Asi
mismo en sus arficulos 334 v 385 establece o focultad del Estade para mantener kg
regulacion, control v vigilancia del servicio de salud como servicio plblico, Ademas Ig
Consfitucion Polifica de Colombia en su articulo 122 expresa que no habrd empleo
pUblico gue no tenga funciones defalladas en ley o reglamento, y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contempladas en la respectiva planta v
previstos sus emolumentos en el presupuesto corespondiente.

Ley 10 de 1990: Ley marco pora la organizociéon y nomalizacien de los servicios de
salud dentro de la organizacion del sistema de salud, se le otorgan afibuciones al
Estado por intermedio del Ministerdio de Salud y Proteccién Social, para organizar v
establecer las normas técnicas y administrativas para lg prestacion de los servicios de
salud,

Ley 100 de 1993: Bs la ley marco del actual Sisterna de seguridad Social en Salud de
Colombia, establece los principios de eficocia, universalidad, solidaridad. integridad,
unidad y participacién comunitaria,

El arficulo 153 de esta ley, determing que el sistema astablecerd mecanismos de
confrol de los servicios para garantizar a los usuarios calidad en la atencidn oportuna,
pensonalizada, humanizaodo, integral ¥ continuo de acuerdo con  estandares
aceptados en procedimientos y practica profesional,

Asi mismo establece las funciones del gobiemo nacional ¥y sus enfes. en lo gue
concierne a promover, desarrollar y reglamentar la auditoria de los servicios de salud o
auditoria de gestion y el control interne en las instituciones de salud,

El articulo 173, numeral 2 establece dictar las normas cientificas que regulan la calidad
de los servicios y el control de los factores de resgo. que son de abligatorio
cumplimiento por todas las Enfidodes Promotoras de Salud ¥y por los Insfituciones
Prestiadoras de Servicios de Salud del Sistema General de segundad Social en Salud v
por las Direcciones Seccionales v Locales de Salud.
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B orticulo 178, numeral & “Establecer procedimientos para confrolar la atencién
integral, eficiente, oportuna v de calidad en los servicios prestados por 1os Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud”,

El articule 180, numeral 4: reglamenta “Disponer de ung organizacion administrativa v
financiera que permita acreditar la capacidad técnica y cienfifica necesaria para el
corecto desempefio de sus funciones v verficar los instituciones y profesionales
prestadores de los servicios, evaluando sistematicamente los servicios ofrecidos”

Arficulo 186; Bl Gobiernco Nacional propiciard la conformaocidn de un sistema de
acreditacion de los IFS, para brindar informacion a los usuarios sobre su calidad ¥
promover su mejoramiento.

Decreto 1876 de 1994: Por el cual se reglamenta los articules 94, 97 v 98 del Decreto =
1298 de 1994 en lo relacionado a las Empresas Sociales del Estado, arficulos 13, 14 y 28
que reglamentan los requisitos, funciones v salarios de los Gerentes de las Empresas
sociales del Estado, respectivamente.

Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la morgiidad en la
Adminisfracion plblica y se fijan disposiciones con el fin de emadicar o comupcion
administrativa. Bl arficulo 9 reza que “Dentro de los fres meses siguientes a la vigencia
de la presente ley, los enfidades plblicas elaborardn un manual de Funcicnes en
cual se especifiguen cloramente las tareas que deben cumplir cada funcionario de o
enfidod. Aquellos que dispongan del manual de funciones, deberdn asegurar que
respecto de cada servidor piblico se precisen de manera clara sus funciones.

Decreto 139 de 1994: Por el cual se establecen los requisites v funciones para los
Gerentes de Empresas Sociales del Estado v de Instituciones Prestadoras de Servicias de
salud del sector plblico.

Resolucion 4252 de 1997: Establece los normos cientificas, técnicas y administrativas
que confienen los requisitos esenciales para la prestacion de senvicios de salud, se fija el

procedimiento del registro de lo declaracion de requisitos esenciales y se dictan ofras
disposiciones.

Decreto ley 1568 de 1998: Por el cual se dicto el régimen procedimental especial de las
actuaciones administrativas que deben surtice ante ¥ por los organismos y autoridades
que conforman el Sisterna Nacional de Camrera Administrativa y de la Funcion Poblica.

Ley 443 de 1998: Por el cual se expiden normas sobre carrera administrativa y 52 dicton
ofras disposiciones (Derogada por la Ley $09 de 2004 o excepcion de los arficulos 24,
58, 81 v 82).

Decrefo 841 de 2000: Por medio del cual se establece las funciones generales y los
requisitos generales para los diferentes empleos pdblicos pertenecientes a los Empresas
Socicles del Estade y ofras somefidas al régimen de dichas empresas del orden
nacional.

Ley 709 de 2004: Ley del empleado por medio de la cual se expiden nomos qgue
regulan el empleado plblico, lo carera administrativa, gerencia poblica v se dictan
otras disposiciones,
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Decreto NOmero 770 de 2005: Por el cual se establece el sisterna de funciones y de
requisitos generales para 1os emplecs pdblicos comes pondientes a los niveles jerdarquicos
pertenecientas a los organismaos y entidades del orden nacional, a que s& refiere la Ley
209 de 2004,

Decreto 785 de 2005: Por &l cual se establece el sistema de nomenclatura Y
clasificaciones, Funciones vy requisitos generales de los empleos de los enfidades
tertoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004

Decreto 2537 de 2005: Por el cual se establecen las competencias laborales generales
para los emplecs poblicos de los distintos niveles jerarquicos de los enfidades a ias
cuales se aplican los Decretos ley 770 v 785 de 2005,

DECRETO 2993 DE 2011: Por el cual se establecen disposiciones relacionadas con la
conformacion y funcionamiento de la Junta Directiva de las Empresas Sociales del
Sstado de nivel temitorial [municipal, departamental o disirital] de primer nivel de
atencién y se dictan ofras disposiciones

DECRETO 2484 DE 2014: Por &l cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005.

2. MARCO TEQRICO
2.1 DEFINICIOMNES GEMERALES

2.1.1 Sistema general de seguridad social integral, Es el conjunto de instituciones,
normas y procedimientos, de que dispone la pesona v la comunidad para gozor de
una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas
que el Estado v la sociedad desarollen para proporcionar la cobertura infegral de las
confingencias, especialmente las que menoscaban ko salud vy lo capacidad
economica, de los hobitantes del temitoric nacional, con el fin de lograr el bienestar
individual y la integracién de la comunidad.

El Sistemo de Segurdad Social Integral fiene por objeto, garanfizar los derechos
irenunciobles de la persona v la comunidad parg cbtener lo calidod de vida acorde
con la dignidad humana, mediante la preteccidn de las contingencias que la afectan
“H Sistema comprende las obligaciones del Bstade v la sociedad, las Institucioness v los
recursos destinados a garanfizar la cobertura de Ias prestaciones de cardcter
economico, de salud y servicios complementarios.

2.1.2 Sistema obligatorio de garantio de la calidad de la atencién de salud del sistema
general de seguridad social en salud: Es el conjunto de Instituciones, normas, requisitos,
mecanismos y precesos deliberados v sistémicos, que desarolla el sectar salud para
generar, mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud en el pais.

El sisterma de garantio de la calidad tendrd como componentes:

8 El Sistema Unice de Habilitacicn

= La Audimrip para el Mejoramiento de la Calidad de la Atencidn de Salud.
= El Sistema Unico de Acreditacién.
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- El Sistema de Informacidn para la Calidad.

2.1.3 Sistema dnico de habiltacién: B &l conjunto de normas, requisitos v
procedimientos, mediante los cudles se establece, s registra, se verfica y se
confrola el cumplimiente de las condiciones basicas de copacidad tecnolégica v
cientifica, suficiencia patimonial v financiera v la capacidad técnico -administrativa,
indispensables para la enfrada v pemanencia en el sistemao, los cugles son de
obligatoric cumplimiento por parte de los Prestadores de Servicios de Salud ¥y los
definidos como fales, los Enfidades Promotoras de Salud, los Administradoras del
Regimen Subsidiodo, las Enfidades Adaptados v las Empresas de Medicing Pre
pagada.

2.1.4 sistema dnico de acredifacion: B el conjunto de enfidades, estdndares,
aclividades de opoyo y procedimientos de aule evaluacion, mejoramiento y
evaluacion extema destinados o demastrar, evaluar v comprobar el cumplimiento de
niveles superiores de calidad por parte de las Instifuciones Prestadoras de Servicios de
salud, de los Enfidodes Promotoras de Saolud, las Administradoras del Régimen
Subsidiado, las Enfidades Adaptadas v las Empresas de Medicing Prepagada, que
voluntariomente decidan acogense a este proceso.

2.1.5. Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién de salud. Fs el
mecanismo sistemafico v continuo de evaluacion del cumplimienio de estandares de
calidod complementarios a los que se determinan comao basicos en el Sistema Unico
de Habilitacion.

La auditoria para el mejoramiente de la Calidad de la atencién de salud implica k
reglizocion de aclividades de evaluacién y sequimiento de procesos definidos como
pricfitanos.

La comparacién entre la calidad observada v la calidad esperadad, la cual debe estar
previomente definida mediante guias y nermas técnicas, cientificas v administrativas.

Lo adopcion por parfe de los insfifuciones de medidas tendientes a comegir las
desvigciones detectadas con respecto a los pardmetros previamente establecidos
para todos los efectos de esto norma debe enienderse que la auditora para el
mejoramiento de la calidad de la atencidén de salud incluye el concepto de auditoria
medica de gue frafan los articulos 227 v 232 de o ley 100 de 1.993.

2.2 HOSPITAL COMO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO: El sistermna de segundad social en
salud colombiono concibid los hospitales piblicos come sistemas empresanales con
unas finalidades socioles explicitas v creadas por el Estado.

Lo prestacion de senvicios de salud en forma directa por la nacién o por las entidades
teritoriales, se hard principalmente a fravés de los Emprasas Socioles del Bstado, que
consfifuyen una colegoric especial de enfidad poblica descentrafizada, con
peroneria juridica, pafimonio propic y autonomia administrativa, creadas por la ley,
las asambleas o concejos, segin el caso v sometidas ol régimen juridico descrito en el
articulo 195,

Las Empresas Scciales del EBstado estén conformadas por un conjunto de procesos
gerenciales, adminisfrafives, logisticos o asistenciales v de atencién al usuario: en
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ocasiones de fipo docente v de invesfigacion cienfifica, organizada y somefida g
diferentes normas de funcionamiento definidos a fravés de Acuerdos de la Juntg
Directiva, estatutos, regimenes, cadigos, legislacion, estandares, metas, manuales de
procesos y procedimientos, de funciones y requisitos, protocolos, etc., dentro de los
cudles s& ienen recursos financieros, humanos, fisicos ¥ de informacidn, v se procesan o
fransforman a frovés de un procedimiento predeterminado agregandoles valor, para
producir finalmente servicios de salud (en dreas de urgencias, consufia ambulatorio,
hospitalizacion, etc.), con los que se deben satisfacer plenamente las necesidades en
salud y expectativas de atencion de los usuarios y sus Familias.

2.3 DEFINICIOMNES ESPECIFICAS:

2.3.1 la colidad de la atencién en salud: Lo calidad de lo atencién en salud se
entenderd como la provision de servicios cccesibles v equitativos, con un nivel
profesional dplimo, que fiene en cuenta los recursos disponibles v logra la adhesién v
satisfaccion del usuario.

Proceso: Conjunto de aclividades mutuamente relocicnadas o que interacilan, gue
en forma organizada vy secuencial transforman elementos de enfrada en resuifados
(producta/bien/ o servicio) predeterminado.

Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto. Puede ser intfermo o externo.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabe una actividad o un proceso. El
procedimiento puede estar documentade o no.

Verificacion. Confirmacian mediante aportacisn de evidencia abjetiva de que s& han
cumplido |os requisitos especificadoes.

2.4 COMPETENCIA LABORALES.

Muevo concepto en la administracion pdblica, que se define como la capacidad de
Una perssond pora desempefar, en diferenfes contextos v con base en los
requenmientos de colidod v resultades esperados en el sector pdblico, las Funciones
inherentes o un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos,
desirezas, habilidades, valores. actitudes y aptitudes que debe poseer v demostrar el
empleado poblico.

Conformadao por las competencias comunes, las comportamentales v las funcienales,
ademas de los requisitos de estudio v experencia,

2.5 Las competencias comunes y comportamentales

Hacen referencia al conjunto de caracteristicas de la conducta gue se exigen como
estandares badsicos para el desempenio del empleo, atendiends a la motivacion, los
aptitudes, las acfitudes, las habilidades v los rasgos de personalidod, cuyos criterios
para describifas estan definidas en los articulos &, 7 v 8 del decreto 2539 de 2005, las
cuales se gplican de lo siguiente forma:
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Competencias comunes a los servidores plblicos a quienes se les aplica los decretos
leyes 770 y 785 de 2005 y Competencias Comporfamentales minimas por nivel
jerdrquico,

2.6 COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Glue precisan y detallan aguello que debe estar en capacidad de hacer =l empleado
para ejercer un cargo v se definiran a parlir del contenide funcional del empleo.

2.7 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

Es un instrumento de administracién de personal a fravés del cual se establecen las
funciones v competencios laborales para los empleos gue conforman la planta de
personal de una instifucidn v los requermientos exigidos para el desempefio de los
mismos. Diche Monual permite ligar los objefivos, funciones generales de lo enfidad y
funciones de los dependencios. con cada uno de los empleos gue conforman la
planta de cargos. Se consfituye en el soporte técnico que justifica v da sentido a lo
existencia de los cargos en una Empresa u arganismo.

B monual especifico de funciones vy competencias laborales es un documento que
confiene los requisitos generales y especificos teniendo en cuenta los siguientes
factores para el ejercicio de los empleos: Estudios, de educacién formal y de la no
formal y lo experiencia; la naturaleza del cargo, propdsito principal o razén de ser del
empleo; las Funciones esencicles del empleo: las competencias comunes a los
empleos publicos v los comportamentales, las confribucioness individuales y los
conocimientos esenciales requeridos para el desempefo del emples gue deben
cumplir quienes ccupan cargos en |as institucion a las que se les aplica la Ley 909 de
2004, Ley de Empleo Plblico; factores que a su vez van en estrecha relacién con los
procesos ¥ procedimientos definidos para el logro de un objetive o meta.

2.7.1 Metodolegia. Lo metodologio del andlisis funcional de ESAP (Escuela Superior de
Adminstracion Fublica), fue una herramienta utiizada para la eloboracion del Ajuste al
Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, fundamentada en la
Consfifucion  Folifico de Colombia de 1991, Lley %09 de 2004 ¥ sus decretos
reglamentarios 770, 785 y 2539 de 2005.

2.7.2 |dentificacién de las Competencias. Idenfificacion de actores clave. Fste fue un
proceso concertade con el personal de las diferentes dreas de la ESE Hospital Locaol de
Aguachica. En esta efapo se recogid informacisn de los actares clave por area
(coordinador v el funcionario que ocupa el cargo actuamente) que permitiera
elaborar &€l mapa de funciones laborales de cada area. Fsta elapa fue de
organizacion y planificecion del frabajo a realizar, se tormaron decisiones con relacion
al alcance del andlisis funcional, los empleados elagidos, se realizd =l cronogramag de
actividades y se definieron los recursos con los cudles se podria trabojor para lograr el
producto deseado.

2.7.3 Eloboracion del mapa funcional. En esta etapa se rabgjc en el disefo y
realizacion de encuestas dirgidas o una poblacién significativa de funcionarios, o
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enirevista y observacion a cada uno de los actores clave de las diferentes Sreas de lo
£5E para elaborar el mapa funcionol de competencias.

2.7.4 H propésito principal. Se idenfificd el propdsito principal del drea v su razén de ser,
para lograr su caracternzocidon, En la redoccién del enunciado se siguid la regla
gromafical indicada en el manual de la ESAP (Escuela Superor de Administracion
Publica], se inicié con un verbo en infinitive, sequido por el objeto v finalzando con la
condicién del drea y el para qué, es decir, lo que el drea debe lograr

2.7.5 Validacién del mapa. Luege de haber reunide la informacién suficiente para g
elaboracion del mopa de funciones y se trabajé con cada uno de los jefes de areq,
para su respectiva construccian y revisién.

2.7.6 Competencias por cargos. Una vez validado el mapa de funciones, se procedio
a adjuntar al Manual de Funciones Requisitos v Competencias Laborales, al igual que
las unidodes de competencia laborales generales para los empleos pUblicos de los
distintos niveles jerarquicos, establecidas en el Decreto 253% de 2005, de igual manera
se aplicd el decreto 785 de 2005.

2.7.7 |dentificacién del empleo. Con &l fin de establecer 2| nivel, o codigo, el grado, la
denominacion, MNumero de cargos. dependencia v cargo de quien elerce o
supervision drecta del desemperio laboral,

Mivel: Se Establece segin la ubicacion del empleo, es central s estd ubicada en las
dependencias que conforman la sede principal, Esta dado por la naturalezg de sus
Funciones, las competencios y los reguisitos exigidos para su desempefio; a nivel
termitonal se clasifican en los siguientes niveles Jerdrguicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Mivel Frofesional, Nivel Técnico y Mivel Asistencial.

Denominacién del Empleo: Segin se encuentre provisto en el acto administrativo de
gjuste de la plonta de peronal, de acuerde a la nomenclatura de empleos del
Decreto 785 de 2005, para las insfifuciones de arden temitorial.

Codigo: Coresponde a lo seficlado en la norma, articulo 14, Decreto 785 de 2005,
ajustade en lo plonta de personal v expresa: Bl primer digito establece el nivel
jerarguico al cual pertenece el emplec. Para &l arden temitonal los dos digitos siguientes
corresponden a la dencminacién del cargo, dentro del respectivo nivel jerdarquico.

Grado: Es de dos digitos y comesponde al grade de remuneracien o de asignacion
salarial determinada en la escala fijade por la respectiva autoridad competente.

Dependencia; En lo cual se ubico &l emplec, cuande &l emplao se encuentre descrifo
dependencia por dependencia. En el caso de las plantas globales sefialar "donde se
uligue el cargo”,

Cargo del lefe inmediato: Nombre del cargo a quien comesponde ejercer g
supendision directa del desempefio laboral, 5 esta distibuidos por dependencias, este
coresponderd al empleo de lo respectiva jefotura. En el caso de las plontos globales,
se indicara: "GQuien ejerza la supervision directa”,

S[E-gm“:ﬂ 10097 G EEE?EAH%A wm“g SEDE IDEMA
= B o
Saate Ty 555854 - 565057 G oo e Lalle 132 NO14-30

e i e AR LR




:l'ﬂﬂl*ll SLLENCAL DE AGLLaEHICE B S0r

! l JUNTA DIRECTIVA

S = = _?:_: el
e ACUERDO Pagina 11 de 81

Contibucionas Individuales: Como gl conjunto de productos o resultados laborales que
permiten medir o especificar lo esperada, en términcs de “resultados observables”
como consecuencia de la realizacion del frabajo.

Conocimientos basicos o esenciales: Conjunto de teorios, principics, normas, técnicas,
conceptos v demas aspecios del saber que debe poseer v comprender quien este
lomade ol desempefio del empleo, para dlconzar las confribuciones individuales. Mo
hace referencia a los cerfificados o fitulos académicos de un determinado estudic
formal; estos se refisren a lo que es indispensable que el empleads conozca parg
garantizar las contribuciones individuales que se han identificado

Fequisitos de estudios y experiencia: Luege de idenfificar el nivel jEerarquico v la
categoria de lo respectiva enfidad teritorial, se deben considerar en cuanio a
educacién y experiencia se refiere lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005,

SHIE SAN EDUARDO SHIE BARAHOJA TODOSPORUN  SHIE IDEMA
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ACUERDO No. 004 - 2014
(Julio 29 de 2016)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL LOCAL DE
AGUACHICA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

La Junta Direcfiva del Hospital Local de Aguachica Empresa Social del Estado, en
ejercicio de sus funciones y atribuciones legales v en especial las conferidas por el
Acverdo 001-1999, Decreto 18746 de 1994, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 2484 de
2014y,

CONSIDERANDO:;

a. Que lo Constitucidn Politica en su arficulo 122 establece: "No habrd em pleo publico
que no tenga funciones detallados en ley o reglamente v para proveer |os de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emclumentos en el presupuesto corespondienta”

b. Quela Ley 709 de 2004 define las normas que regulan &l empleo publico, la camera
administrativa, gerencia plblica y se dictan ofras disposiciones.

c. Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, establecid un nueve sistema de
nomeanclatura, clasificacion, funciones v requisitos generales de los emplecs de los
enfidades territoriales que se regulan por las disposiciones de Ia Ley 209 de 2004.

d. Que el Decreto 2539 del 22 de Julio de 2005, definid las competencias laborales
generales para los empleos pUblicos de los distintos niveles jerarquicos de las
enfidades a los cuales se aplica &l Decreto Ley 785 de 2005.

e. Que mediante Acuerdo 008 del 24 de Julio del 2007, 1a Junta Directiva del Hospital
Local de Aguachica, gjustd el Manual especifico de funcicnes v competencias
Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal

f. Que el Decreto 2484 del 2 de Diciembre de 2014, reglamentd el Decrato Ley 785 de
2005, estableciendo modificaciones estructurales que deben ser integradas al
respectivo Manual Especifico de Funciones v de Competencias de las enfidades o
guienes se les aplica el Decreto Ley 785 de 2005, dentro de los seis meses siquientes
a la expedicién de la misma.,

g. Que el Departamento Administrative de lo Funcidn Poblica — DAFF, an al mes de
Cctubre de 2014, definié un nueva guia para ajustar o establecer los Manuales de
Funciones. lo cual frojo diversos cambios en el disefio ¥ la estructura de los
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales vy guarda
comelacion con el Decrefo 2484 del 2 de Diciernbre de 2014,

SEIE SAN EDUARDO Q SEDE BARAHOJA TODOSPORUN  SEDE [DEMA
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Que la estructura propuesta en la nueva guia y el Decreto citado, establece que

los Manuales Especificos de Funciones v de Competencigs Laborales deben
contener los siguientes componentes:

Idenfificacion y ubicocion del empleo.

Contenide funcional: que comprende el propdsito principal v la descripcion de
funciones esenciales del emplec.

Conocimientos bdsicos o esenciales.

Compelencias Comporfamentales.

Fequisitos de formacién ocadémica v experiencia.

Yo

b o o )

Que en virtud del precitado Decreto, es necesars verificar y ajustar las disciplings
de los empleos de la plonfa de personal del Hospital Local de Aguachica ESE,
establecido en el manual especifice de funcionss y de competencias laborales
vigente, ol respectivo nicles basico del conocimiento, teniende en cuenta o
naturaleza de los funciones de cada empleo vy drea de desempefio.

GQue segun lo establecide en los Estatutos Infemos es competencia de la Junta
Directiva del Local de Aguachica ES.E., aprobar el Manual Especifice de Funciones

¥y de Competencios Laborales.

k. En merlo de lo onteriormente expuesto,

ACUERDA:;

ARTICULO PRIMERO: Ajustese el Maonual Especifice de Funciones y de Competencios
Laborales para los empleos que conforman la planta glebal de personal del Hospital
local de Aguachica Empresa Social del Estado, cuyas funciones deberdn ser
cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia, en orden gl logra de
la mision, politicas, objetivos v funciones que Ia Ley y los reglamentas que se establecen

a o Entidad.

El marco organizacional por niveles para los cargos de g planta de personal de la
institucion son los siguientes;

CODIG | GRAD No. |
NIVEL = o | DENOMINACION DEL CARGO AREA FUNCIOMAL ARECE
Gerente Empresa Social dal ]
Directiv B85 17 s Sarancio |
'3' Subgerencia  Administrativa v
20 12 | Svbgeranta BRArars: 1 —
TOTAL NIVEL 2
CODIG | GRAD | No.
MIVEL o o | DENOMINACIGN DEL CARGO AREA FUNCIONAL PRSI
ASELor 10s i Asasar Conftral Intemo |
TOTAL NIVEL 1
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COHMG | GRAD Ho.
MIVEL o & DEMOMINACION DEL CARGO AREA FUNCIONAL CARGOS
211 21 | Médico General | Asistencial ;s
211 1 rMedico General Asistencial 3
214 12 | Odontdlogo Ddonfologio 2
Profesional  Servicio Socsal | 5
217 12 {Jnli_g_ﬂrnr'ln Asistencial 3
Profesioral Serdcio Socisl !
217 i Otligatario Enfermeria I
, |Profesional  Serviclo  Social -
217 T Cibligatars 2dlantologio I
] Profesonal Servicio Social <
Prt::;rlsm 217 a Cbligateris Laboratono Clinica |
219 14 | Profesonal Universitaso estidn Humana I
217 14 | Profesional Universitoria Saneomients Bdsico I
219 | 14 |Profesional Universitorio | Servicio de Informacisn y olencion 1
i ol wsuario
21% 14 | Frolesional Universitoria Ssternos v Tecnalogio 1
sy | 1y [PRlencnl Unheeions. Sead) s fe ]
Soled
243 15 | Enfermerg Enfermaria 1
243 | 15 |Enfermero Pramocion y Prevencian I
TOTAL NIVEL il
CODIG | GRAD No.
NIVEL 5 a DENOMINACION CARGO AREA FUNCIONAL e
L 223 17 | Técnico dreq solud Janeamianto Bdsico I
Técnioo
323 12 |Téonico dreq solud Saneomignto Basico 4
TOTAL NIVEL =
CODIG | GRAD M.
MIVEL 5 = DENCMINACION CARGO AREA FUNCIONAL =
40F 19| Asilior Administrative Administracion S
412 1% | Awsiliar Area Salud Asistencial 10
A1Z 19 | Awxilior Area Salud Infomocicn 3
417 19 | Auxilior Area Salud Labaoratanio Clirico 1
412 19 | Auxibor Area Salud Ddonfologic 7
Asistendc < -
A 412 0 |Awdaicr Areo Saled Pramotores 3
441 15 - | Sacretanio Administrocian |
470 10 | Ausdlior de servicios generales | Adminisirocion 4
AT7 10 | Celader Adrmimsirocion z
480 10 | Conductar | Admiinistraciin 1
437 17 | Operanio | Administracidn I
TOTAL NIVEL 33
TOTAL CARGOS &1
SHDE SAN HIUARDD ﬁ SEDE BARAHDJA TODOSPORUN  SEOE IDEMA
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ARTICULO SEGUNDO: DISPOSICIONES GENERALES DE LA EMPRESA:

2.1 MARCO INSTITUCIONAL:

La Empresa Sociol del Bstodo Hospital Local de Aguachica, presenta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, de los servidores publicos gque
la conforman, el cual se ha adecuado o la esfructura general de la Empreso. Esto
consfitye una heramienta importante porque establece para cada servidor publice,
lo que debe hacer. segin el grado salarial ¥ &l nivel jerdrquico en que se encuentra
ubicado dentro de la organizacién.

Le la misma manera el presente manual, pretende mejorar la eficiencia, eficacia,
calidad vy productividad del talente humano de la Empresa Social del Estado vy su
principal cbietive es propiciar en la Institucion o dindamica del cambio fendiente al
logre de lo mision, politicas v objetivos, conscientes de la importante tarea de |a
formacion profesional frente al pais, al ciudadanao y ol cambiante mundo en que nos
encontramos.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los Empleados
Fublicos de lo Empresa Social del Estado Hospital Local de Aguochica, se enmarca
dentro de los lineamientos establecidos en las nomaos legales vigentes.

2.2 NATURALEZA:

El Hospital Local de Aguachica Empresa Social del Estado es una entidad piblica de
categoria especial, descentralizada del orden municipal, dotada de personeria
juridica, pafimonio propio y autonomia administrafiva, sometida al regimen juridico
previsto en la Ley 100 de 1993, Decreta 1874 de 1994, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de
2011, en el derecho privado en lo que se refiere a confrgfocidn v en los Estatutos
Interncs. En razén a su autonomia, la Entidad se organizara, gobemara y establecerd
sUs Nnormas y reglomentas de conformidad con los principios constitucionales ¥ legales
gue le permitan desarrcllar los fines para los cuales fue constifuida.

2.3 MISION:

Muestro compromiso es la satisfaccidn de las necesidades de los usuanos ¥ pacientas,
mediante lo promocicn de la salud v la prevencidn de |a enfermedad. con enfoque en
atencion primaric; desarrollado por un equipc de talento humano altamente
calificado, auténemo, responsable, estratégico, competitive y maotivado a brindar un
servicio de salud con calidad, eficiencia v eficacia,

Para el 2020, seremos lideres en la prestacisn del servicio de primer nivel de afencidn
con calidad y excelencia, por medio del fortalecimiento de la red integral de salud;
proyeciado a brindar asistencia de mediana complejidad.

2.5 OBJETO SOCIAL:

El objeto de lo Empresa serd la prestacién de servicios de salud, entendidas CoOmo un
servicio plblice esencial o carge del Estade y como parte infegrante del Sistema
General de Seguridad Sccial en Salud, En corsecuencia en desarollo de este objeto
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adelantard acciones de promocion v prevencién, tratamiento y rehabilitocion de o
salud,

2.6 PRINCIFPIOS:

Fara cumplir con su objeto, la Empresa asumird como principios basicos la calidad, ko
eficiencia, la eficacia, la equidad vy el compromisa social,

» Cdlidod: Relocionada con o atencién efeciiva, oporfuna, personalizada,
humanizada v confinua, de acuerdo con patrones fijos acepiados sobre
procedimientos cientificos, técnicos v administrativos, v mediante la uliizacién de
tecnologias apropiodas, de acuerdo con los especificaciones de cada servicio v
las normas vigentes sobre la materia.

# Eficiencia: Definida como la mejor utilizacion de los Gestidn Humang, tecnoldgicos,
materiales v financieros con el fin de mejorar las condiciones de salud de lo
pokdacion usuaria.

¥ Ehcacia: Garantizando en la medida en que nuestras condicionas nos lo permifan,
lo solucion de aguelios problemos de salud de g poblacion usuaria gue
coresponda a sus principales necesidades v expectativas.

'\:\.’

Equidad: Entendida como la atencidn para los usuarios en la medida en que lo
determinen sus necesidades particulares de salud, come las disposiciones que rigen
la seguridad social en solud v los recursos institucionales, sin que medien ofros
criterios que condicionen la atencion o discriminen la poblacisn,

# Compromiso social: Entendido como lo fime disposicion de lo empresa de
confribuir al desarrolle infegral de la poblacicn, poniends fodo lo que este a su
alcance para responder a las necesidades sociales a fines con su razén de ser,

2.7 OBJETIVOS INSTTUCIONALES:

* Confibuir ol desarrclie social mejorando la calidod de vida y reduciendo la
marbilidad, lo mertalidad, la incapacidad, el dolor v la angustia evitables en la
poblacion usuoria de acuerdo con los recursos de o Empresa.

¥ Producir servicios de salud eficientes v efectivos, que cumplan con las nomos del
sstemna Obligatoric de Garanfia de la Calidad.

¥ Prestar los servicios de salud que lo poblacion requiera y gue la Empresa tenga
debidamente habilitados.

® Goronfizar mediante un manejo gerencicl adecuado, la rentabiidad social Y
financiero de la Empresa,

SEDE SAN EDUARDO Q SEIE BARAHOA i —
Carrera 32 10097 Cra. 7 2-180 Hlmuwupﬂs :
Strecte 1. 55856 555057 GO TS Calle 152 Ne 1430




HOXMITAL LBCAL O ARMACHICS TS50

L ! l JUNTA DIRECTIVA
[ o < il

LTk S i - e N e Y ACUERDO Pﬂrgiﬂﬂ. 17 de 81

# Ofrecer como resporsable de lo prestacion de servicios de salud a la poblacian
pobre v vulnerable no ofiiada al Sistema de Seguridod Social, a las Administradoras
de Planes de Beneficios, asi come a personas naturales, juridicas, publicas o
privadas que los demanden, servicios de salud con calidad a tarifas competifivas
en el mercado, actuando individualmente o en asociacion con IPS publicas o
privadas,

¥ Satisfocer los requerimientos del entorno, adecuando confinuamente sus servicios W
funcionamiento.

¥ Garantizor los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos
por la Ley v los reglamentos.

# Frestar servicios de salud gue safisfogon de manera éptima las necesidaodes ¥
expectalivas de la poblacidn.

¥ Safisfacer los necesidades esenciales v secundorios en salud de la poblacion
usuaria a fravés de acciones gremiales, organizativas, técnico - cientificas v técnica
= administrativas.

¥ Desarrcllar la esiructura vy copocidad operativa, mediante g aplicacion de
principios vy fécnicas gerencioles que aseguren su desarrollo, crecimiento,
sostenibilidad, colidad de atencién, copacidad de compefir en el mercado,
rentabilidad social y financiera.

* Confribuir ol desarcllo del Talento Humano de la Empresa parg mejorar la calidad
de vida del mismao.

¥ Los demds asignodos por la Ley, Decretos, Resoluciones, Aciuerdos, Ordenonzas o
Acverdos de la Junta Direcliva.

2.8 USOS DEL MANUAL:

El Manual Especifico de Funciones y de Competencios Laborales, es una heramienta
iecnica y procedimental necesaria para la administracidn del talente humane
vinculade a cada uno de los cargos por grupos ocupacionales de o Emprasa Social
del Estado.

Ademas, confiene en forma ordenada y sstemdtica, informacién perfinente en
aspectos orgonizacionales, necesaros para la mejor ejecucion del frabajo, se
establecen las funciones y reguisitos de los cargos que conforman la estructura
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organzocional de la Empresa v la comespondencia entre los objetivos v la mision
institucional con la mencionada planta.

2.9 ORGANIZACION DEL MANUAL:

La estructura del Monual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales es o
siguiente:

Se presenta por dreas y niveles jerdrquicos: Direclive, Asesor, Profesional, Técnico v
Asistencial,

Sobre cada nivel jerdrquico se presenta la idenfificacicn ¥ ubicacion del emplag, el
confenide funcional que comprende el propdsito v la descripcion de funciones
esenciales del empleo, los conocimientos bdsicos o esenciales ¥ los requisitos de
formacion académica vy de experencia,

2.10 MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL:

El marco de referencio del Manual Especifico de Funciones vy de Competencias
Laborales, estd integrado por la naturaleza de la institucin, la mision, las polificas, los
objefivos de la Enfidad, las funciones generales y las de cada dependencia, seficladas
en las normas que regulan a la institucion.

H anterior marco se presenta dentro de los siguienfes aspectos legales,
organzacionales, funcionales vy de caracter técnico.

2.11 ASPECTOS LEGALES:

Se fiene en cuenta las normas sobre funciones v requisitos de las enfidades del sector
salud enfre ellas:

# Constitucion Polifica de Colombia,
# Ley 100 de 1993,

= Ley 909 de 2004.

= Decreto 770 de 2005,

= Decreto 785 de 2005.

# Decreto 2539 de 2005.

>  Ley 1010 de 2004.

¥ Ley 1122 de 2007.

¥» Decreto 24584 de 2014

2.12 ASPECTOS ORGANIZACIOMNALES:

El Manual Bspecifico de Funciones y de Competencias Laborales estd estructurade por
areqs de lo organizacion, Lo anterior, facilita su utiizacion v flexibiiza su actualizacion
por cuanta no esta basado en nombres de dependencias que pueden estor sujetas a
combios por el necesario dinamismao instifucional. Se fiene principalmente en cuenta lo
estructura organizacional definida en el anexo uno.

2.13 LA FORMA DE CONSULTAR ¥ ACTUALIZAR EL MANUAL:

a2 presenta a confinuacion la informocidn que confiene el Manual Especifico de
Funcicnes y de Competencias Laborales con el fin de facilitar su consulta.

ey Q E 72 mﬁ TODOSPORUN  SEDE IDEMA
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Una vez se modifiguen las descripciones del manual actual, se realizard un andiisic
ocupacional con el objete de obfener la infermacian necesarda pora determinar las
funciones o fijor los reguermientos minimas de educacion Y experencia.

El Profesional Universitario del drea de Gestién Humana redlizara el levantamiento de
informacién en coordinacion con las dependencias relacionodas ¥ presentard el
Proyecto de Acuerdo gue confenga lo propuesta de modificacien o adician ol
Manual, la cual serd implementada por Acuerdo emanado de la Junta Directiva de o
Institucion.

ARTICULO TERCERO: CONCEPTOS ESTABLECIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE PERFIL DEL
CARGO.

J.1 DE LOS ESTUDIOS:

Se enfiende por estudios la sere de conocimientos ocodémicos, redlizados en
insfiiuciones plklicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobiemo Macional,
corespondientes a la educacién basica primaria, media vocacional o superior, en los
programas de pregrado, en los modaolidodes de formacian técnica, profesional,
tecneldgica y universitaria; v en los programas de postgrado en las modalidades de
especializacion, maesiria v doctorado.

3.2 DE LA CERTIFICACION DE LA EDUCACION FORMAL:

Los estudios se acreditaran mediante lo presentacion de cerfificados, diplomas, grados
o fitules otorgados por las instituciones comespondientes, Para su valides reguernran de
los registros y autenticaciones gue determinen las normas vigentes sobre la materia,

3.3 DELOS TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR:

Los estudios realizados en el exterior requernrdn para su valider, denfro de los plozos
legales, de las autenticaciones, registros v equivalencias determinadas por el Ministerio
de BEducacién Nacional,

J.4 DE LA EXPERIENCIA:

>& enfiende por experiencia los conocimientos, habilidades v las destrezas adquiridas o
desarolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

J.4.1 DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Es la adquinda a partir de la obtencion del fifulo de la respectiva formacion técnica,
tecnologica o universitaria, en el ejercicio de las actividades propicas de la profesion u
oficio.

3.4.2 DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Es la adquinda en el ejercicio de |as funciones propias de un emples en particular o en
una determinada area de frabajo o drea de la profesion, ccupacion. are u oficio.
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3.4.3 DE LA EXPERIENCIA RELACIONADA.

Es lo adguinda en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del COrgo
O roveer.

3.5 DE LA CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA:

Lo expenencia se acreditard medionte lo presentacidn de constancias escritas,
expedidas por la auvtoridad competente de las respectivas instifuciones oficiales o
privadas,

Para efectos de los cerfificaciones de experiencia, cuando la persona aspire o ocupar
un cargo publico v en ejercicio de su profesidn haya prestade sus servicios o asesorado
en el misme periode o una o varigs insfituciones, el tiempo de expefiencia se
contabilizard por una solg vez.

Cuando las cerificaciones indiguen una jormada laboral inferior a & horas diarias, &
tiempo de experencia se establecera sumande las Roras frabajodas v dividiendo el
resultado por ocho (8).

J.6 DE LAS EQUIVALENCIAS:

De acuerdo con los requisitos para ocupar los cargos de la Institucién, se podran prever
la aplicacidon de las siguientes equivalencias.

» Titulo de formacion avanzada o postgrado v su comespondiente  formacian
académica, por tres (3) ofios de experiencia profesional especiica o relacicnada o
viceversa, siempre que se acredite el fitule universitario; o fitule universitario adicional
ol exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaocion
adicional sea a fin con los funciones del cargo: o terminacidn o aprobacién de
esfudios universitarios adicionales al fitule universitario exigide en el requisito del
respectivo empleo siempre v cuando dicha formacion adicional sea a fin con los
funciones del carge; y un afio de experencia profesional especifica o relacionada.

W

Tres afos de experencia profesional o especifica o relacionada por - fitulo
universitario adicional ol exigido en el requiito del respective empleo.

* Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un afio de
expenencia especifica o relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion
¥ la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidod.,

# Tres anos de experiencia especifica o relacionada por formacion tecnoldgica o
fitlo de formacion técnico profesional adicional ol exigido en el requisito del
respectivo empleo o viceversa,

¥ Un afio de educocidn superior por dos afios de experiencia espacifica o
relacionada y viceversa, siempre vy cuando se acradite diploma de bachiller.

e
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sesenta (40) horos de duracion

de bachiller,

Un ofio de experencia especifica o relacionada, o curso especifico de minimo
¥ viceverna siempre y cuondo se acredite diploma

# Diploma de bochiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de educacion

basica secundaria vy dos afios de expenencia v viceversa.

# Aprobacion de un afio (1) de educacion basica secundaria por un ana (1) de
expefiencia vy viceversa.
# Aprobacion de un afio [} de educacidn bdsica primaria por un afo (1) de

experiencio y viceversa.

ARTICULO CUARTO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Las compelencios comunes para los diferentes emplecs a gue se refiere ol presente

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Loborales serdn las siguientes:

P8
3

DEFIMICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

CRIEMTACKSN A
RESULTADOS

Eealizar los funcionas
¥ cumplir I
COMpIromisos
Orgonzocionales ©on
eficacia v ocokdad

F Cumple con oporfunidod  en

b

funiclén  de  estdndores,
cbjefivos y metas estoblecidas por la enfidod, los funciones
gue le son asignodas,

Asume o responsabilidod por sus resultodas,

Comprometa  recursos vy tiempos  pora  mejoror o
productividod fomonde ks medidos necesares parg
minirmizarlos fesgos.

* Redlizg todos los occiones necesanas Fora alcanzar kos

objetivos propuestos  enfrentanda los abstaculos que se

CRIENTACHKSN AL
USUARID
¥ AL CRIDADAMND

Dirigir kos decisiones v

oo Ciares a o
soffaccidn de  las
necasidodes e
inferacas e los
wsuaniss  infermos oy
axiermos, i

corformigod con los
responiabilidodss
plblicas osignadas o

> Eilablece diferente:s

'1|'

F Aliende y valora las necesidodes v peficionas de log LISLIETIOS

¥ de ciudadanos e genal

F Considera o recsidoss ge bs usuarios ol disefor prowactos o

EEMVICIDE,

Da respuesta eportuna a ks necesidodes de los ysuarnio:s de
conformidad con e servicio que affece 1o entidad,

candles de comunicacion com el
usuono para conocer sus necesidades v propuestas W
rgspondes o las mismas.

Reconoce |o interdependencia entre su frabajo v & de oiros.

SEDE SAN EDUARDD
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Alinear el propio Promueve las metoes de la organizacian ¥ respeta sus normas.
comporiarmianto a Antepong I0d nacasidodes de Ia SIQONZOCIAN G 5w propios
=1 necasidodes, necasidades.

prondodes ¥ metas Apoya a la orgonizecion en situaciores dificiles.
argonizasionales Damuestra senlido de perfensncia en todas sus actuacionss.

Yy

'1|' e

COMPROMISO
O LA
ORGANIZACIO
M

Hacer LISG
responsable y claro | * Froporciona informacion veraz, obiefiva v basada en hedos
= e s recursos | = Faciita el occess a lo informocicon relogionoda =on sus
4 poblicos,  elminando responsobiidades y con el servicio a carge de la enfidad en
e cualguier gue laobora.
o~ discrecionalidod # Demuestro imparciolidod ensus decisiones.
e indebidg &@r su | # Becuta sus funciones con base en las pomas ¢ critedos
- ulilizocidn v - garontizar aplicobles,
= & oacceso o g | * Uiza los recusos de o enfidod pora el desaralle de los
informagidn kabaras v la prestocidn del senvicia.
aubeonrmant ol

ARTICULO QUINTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquice que coma minimo se
requieren para desempedar los emplecs o gue se refiere e presenfe Manual Bspecifico
de Funciones y de Competencias Laborales, serdn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
COMPET INICTIE M
ENCIA Dgnwmut::Emm CONDUCTAS ASOCIADAS
= Montiene asus coloboradores motivados.
i i # Fomenta ko comunicacion cloro. direcia v concrata,
Guiar vy drigr pos v [ 7
E establecer ? rﬁ{;nmnef # Corstituys y montiene grupos de frobajo con un desempedia
b la cohesidon de grupo confomme g las ashandanss,
oL arup b P 1
= necesaia para alconzar | & | remueve lo eficocio del equipa.
a o5 jeti g stive de seguidod en  sus
a has chjetivas | * Gerera un chma po ¥ q
oroantacionobes. colaooradonss,

* Fomenfa o poricipocién de fodos en los procesos de
1 Tn. i i

Determinar eficozments | = Anficipa situaciones ¥ escananios fulures con acierto,
E las metas v prioridades | * Bicblece objetivas claros v concisos. estructurodas ¥
0 irstitucionalas, coherentes con kas metas argonzocionalas.
= idenfificonda s | = Troduce los sbjefivos estratégicos en planes practicos v
el QCcionas, o {octibles.
4 responsobles, los plozos |+ Distibuye el iempo con eliciencia,
e ¥y los recursos | > Establece planes alternafivos de aceidn,
e 11
Begr snire uno o varias | 5, Elige con oportunidad, enfre muchas allemativas, los
i | e e proyectos a reckzar,
& Z 5'3'”!'“:""':“ un problema Efectia cambios complejos v comprometidas en sus
g i D e e ﬁﬁ;”““m{"—" octividades o en ks funciones que fiens ssignadas cuanda
gg |comprameliendose con | getecta problemas o dificullodes para su realizogion,
o | geTiones concietos Y | o peside bojo presidn.
l:lnn7=.=_.-::|..|!en'refs con o Decide en siluaciones de offa complefidad & inceridumbre.
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CIRECCION ¥ DESARROLLO CE
PERSCIMAL

Fovorecar al
aprendizaje v desarcio
de Ui colagboradores,

articukands los
polencicidocss ¥
nacssigaces

incivicleales con los de ka
arganizacidn porg

aptimizar 1o colidod de
o5 confrbucionss  oe
los equipos de frabaojo v
de los personas, &n el
cumpimieniae  de o
objetivos ) mieios

‘ﬂ

v

kentifica necesidodes de fomecion ¥ copacitacion W
Propone acciones para safisfacerias,

Pamite niveles de autonomia con el fin de astimulor el
cdesormalla integral del emoleodo,

Delega de monera efectiva sobiendo cudnda intfervenic ¥
cuanda ns hacero,

Hoce  uso de los habilidodes v recurso de su grupo de
trabajo para alcarzar los metas v los estdndares de
productividod,

Blablece espacios reguicres de refroolimentacian W
reconocimiento del desempeno v sabe manejar
habdmente &l bojo dessmpenis,

Tiene en cuenta los epinione: de sut colaboradares,

B T # Mantiens con sus colaborodores relociones de respato.
2 Es corsciente de las condiciones especificos del enfomo
z o . arganizocianal.
ST Estar al tanto de los # E1Q al dio en los ocontecimientos claves del sector v del
0o E circunstoncias y  las Estodo,
U o £| relociones de poder que | 3 conoee ¥ hace seguimiento a las politicas gubemamenialas,
& @| influyen en el enfemo 3 ; i ;
O YEL e B Henfifica las tuerzas polificos gue afecton 1o organizocian v
o organizecional. las posibles oiionzos pora cumplic con 05 propasitos
ST ey ]
NIVEL ASESOR
COMPE DEFINICION DE LA
TENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
. ¥ Orienta el dasomollo de proyectcs espaciales pora of logrg
<= Aplicar el conocimienta L e rasu_li:n:!-dns de la ofta dreccion. b
U5 profesional &n g | & ACOMea y onenfa la toma de decisionss en kos temos
E E Feseleitn de | Que le han sids Cﬁig.l'!{!lj'i:ﬁ
o5 problemes y fransferido | * AS8s0ra en molefias  propias de o campo  de
i o su eniomo Ioboral, conocimiento, emitiende conceplos, juicios o propuedss

e ineamienios fednioos v fécnicos

L o = PO F A PR e [P

COMCHIIMIENT
O DEL
ENTORMO

relaciones poalificoas
administrativas,

Conacer e inferpretar o
Srgonizacisn, E11]
funcionamiente v  sus
L

= Comprende el enfomo organizacions que enmarca las
sifuaciones objeto de asesorlo v o fomo come referente
obligado pora emifir juicios, conceplos o propuesias o
desarroliar,

Se inforrmc peEmaneniemants sobre paliticas
gubemameantales, problem a5y demandas del entormo.

L

COMATRUCCIGH
LE RELACIONES

Establecer ¥ mantener
relaciones oordiales v
reciorocas con redes o
QUDOs de parionas
intermnas v exlemas a ko
OrgaEnizZacion gue

de los objetivos

focilifen la consecucian

Lifilizo sus confoctos para conseguin abjetivos
Comparte informocian parg ectablecar lozos.
inlgractia con ofros de un modo efectiva v adecucdo,

Yy

IMICIATIVA

Anticipare a los
prablemas iniciandg
OIS [Harg SLE-Erar
I2% obstaculos v
aloarzar rmedos
crancretor

® Prevé stuociones v afemotives de solucidn que orentan la
toma de decisionss de la alta direccion.

Enfranta los problemas v propones oocionas concratas
parasolucianarlos.

LT
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NIVEL PROFESIONAL
COMPE DEFINICION DE LA
TENCLA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
F Aprende de la experdencia de ofios v de Ia propig,
L Adquir vy desamclar | * 38 adopls v aplica nueveas tecnologios que se implanten en
=0 permoaneriementes 2 arganizocitn, _
=2 conacimientas, P Aplica los conocimienios odauiridos o los desafios gque e
i = desirezas presentan en el desamollo del traboje.
& O ¥ habilidades, con el fin | * Investiga, indega v profundiza en Ios temas de su entomas o
) de  mantaner altos drea de desermpafio,
estandares de eficocio | » Reconcce las propias limitaciones ¥ I3 necesidades de
arganizacional, MIgperar sy peeparacion.
FoAnalza de un moda sisferndiica voracional los aspecios del
= Aplcar el conocimiento ratoje, basdndose en lainformaocion relevarite.
o E profesional & ka | # Apca regias basicos v conceplos complejos aprendidos.
B in resolucian dge | # Mentiica y reconoce con fociided s cousas de los
i problemas v transferira problemas v sus posibles solucionas.
S8 a su entarmo kbonal, = Clorfica datos o situaciones complejas.
e # Plonea, orgoniza y ejecuta moltiples tarees tendientes o
| oot sy ldmpcdim Gece Bidy g i
o * Coopera en disfintas situaciones v comparte inlermacian,
- -5 Trabojor con ofros de | & .f.pnr'n:r wgﬂrent:it::_s. ideas ¥ opiniones, _
g 5 |foma conjunta y de | * Expresa edpectalivas positivas del equipo o de  los
P =% | manera  paricipafiva, rmiemorcs dal mismo. . ! _
L 5 | integrando esfueras | F Hﬂrfﬁ-::-::__-{:s proplos  accicnes rE'_nIE'I'!rﬂU én cuenta ia
] 2 |pore ka consecucisn TEpSfcusian de las mismos paro k consecusidn de los
A [ rrvetas ohjativos grupales.
= E institucionales # Bfablece didlogo directo con los miemires del equipe que
= COMNeS. pemmila comporly informacion e ideos en condiciones de
w ¥ Offece respuestas altemaotivas.
D% # Aprovecho las oporuridades vy problemas para  dar
=5 Generar vy desarcliar soluciones novedosas.
g PGy s ideos, | > Desarolla nuevas forrmas de hacer v fecnologias.
= E conceptos, mefodos ¥ [ » Busco nuevas alternativas de solucion v se amiesgo a
Wi < soluciones. romper esquemos radicionales.
B P Inicia occiones pora superar los obstdculos Y clcarear
matog s fieny
¥ Btoblece los objefivos del Supo de forma clong v equilibrodo.
a Asumit el rol  de | > Asegura que los integrontes del QDo comgartan planes,
& orignfador y guia de un Frogramas y provectos institucionales.
E o grupo o equipe de | * Orenta v coording el frabofo dal gupa pora Io Idenfificocién
w < trobajo,  ufilizande 1o ¢ planes y oclividodes o seguir,
o autoridod con amegle a | * Fociita lo colaborocian Con ofras areas vy dependencias.
g E | o noemas ¥ | # Bcuchay fiene en cuenta kas opinianes de kos infegrontes del
5 ’5‘ promavigndo I LI,
o efectiidod N I | = Gesfiona los recursss necesarios para poder cumply con os
& COMacucion da melas propusstas,
— chjetivos W metas | = Saronlizo gua el QAo fenga la miomockin necesona,
g e e e i i
# Hige altemotivas de soluciones efectivas v suficienies pang
& afender los asuntos encomendados,
5 Elegir enfre una o varias | » Decide y estoblece prgrdades pora el frabale del grupao,
w5 alterrativas pare | = Asume posicionses concretas para el monejo de temos o
L SuCionar un problema gtuaciones que demandan w atencidn,
a ¥ tomor los occiones | = Electia cormbios 2N ks activicdades o en o monera de
il Corncratas i desormoliar sus responsabibdodes cuonds deteclta dificuitodes
< consecuantss con o Farg sU redizacidn o mejores pedcficos que pueden apiimizor
= eleccidn realizade, &l cesempefio.
2 F Asume |os consecuencios de kis decisones adoplodas,
= F s ] ici tonia de it 5
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NIVEL TECNICO
COMPE DEFINICION DE LA
TENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
P Copla y osimila con foclidad conceplos e infermacian.
# Aplica el conocimients 1denico o ks actividades cofidianas,
3 < | Entender v oplicar los | ® Araizo ki informacion de acuerdo con los necesidedes de i
;% conocimientos  t&cnicos G IO
:',5‘53 del drec de desempefio F Comprende kg aspectos téonicos v los aplica o desarolio
== |y mantenedos de procesos y procedimientos en los que estd involucrado.
ctualizados. » Resuelve problemos vlizondo sus conocimientos iécnicos de
sU especiondod v garantioonde  indicadaores ¥ estdndores
P=08 L P T Lo
o = ldenfifica claramente 4 objelivos del gupo vy orenig su
. O | rebajor con ofros pore rabofo ¢ lo consecucion delos mismos.
o & S | conseguir metas | = Colobora con ofrgs porg o reciizocdn de aclividadeas v
o & | comunes. metas gripokes,
(| = o S
< % Prasenior i v - ':g!:it:!ﬁ& ¥ encuenina formaos nuevas v eficaces de hocer Ios
= . | Mmétodas novedosos v > Es s
T 3 | concretaros i
& F | acciones. e o -
Ll = ¥ Busca nuevos alfemolivas de solucisn.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPE DEFINICIGN DE LA
TENCIA COMPETENCIA CONMDUCTAS ASOCIADAS
¥ bvade femas gue indagaon sobre informaciin confidencial.
{{?fr + Recoge sédo informocion imprescindible pora & desomolic de
= I torea,
i —= )
o g mﬁg';rnﬂ:a?mmg s | 5 Orgarniza y guarda de forma adecuada la informacién o su
0= s anales . cuidodo, teniende en cuenta las normas legales ¥ de g
%E institecionales da que | . ”rgu”mmf'“.
= S e F No hace pubhco informacion loborgl o de oy personos gue
= = . pueda ofectar o organizecdn o G5 personas.
¥ Es capaz de discemir qué se puede hacer ploico v qué ro.
= I Enfrentara can
D% | fexib@idad y versafiidad | £ _
E = a situodones nuevas | & Acepta ¥ e adopla facimente o los combios- Responds o
= Eﬁ nore mal’:‘mr ki cambio con flexdbilidad,
< = cambics  positiva v |~ Promueve el combic.
= constructivamenta.
b Addopiora a los
L % polificas irsfitucionales ¥ | = Acepta msinicciones aungue se difiera de alios,
By = buscor informacidn de |  Eealiza los cometidos ¥ toreds del puesto de robajo.
It cambinsg _en o
i Establacer v maniensr
iy O relociones de frabgjo | » Escucha con inferds a los pemsonas vy coplo  los
oA e amistesas v pasifivas, preocupdacionss, intereses y necesdodas de los demds.
E‘i“; bosodos  en la | = Transmite eficamments 108 ideos, senfimientos e informacian
5 ; comunicociin abiarfa y impidiendo con elo malas entendidos o situaciones canfiusas
i Z fuida v en el respeto que puedan generor conflictos,
por los demds,

SEDE SAN EDUARDOD
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B Ayuda of logre de los objetives aiculando sus actuaciones

3 con bos demads,
Cooperar con los demas | f :
: m 1
con @l fin de deangor | © Cumpie los compromisos que odguiere,

% : : ——
o objefivos Fociita la lobor de sus supericres ¥ companeros de trabajo

ARTICULO SEXTO: DESCRIPCION DE LOS EMPLEOS: A confinuacion o relacionan todos los
empleos que conforman lo planta global del Hospital Local de Aguachica,
espacificando en cada uno de ellos la identificacidn del emplec gue confiene &l nivel,
la denominacion, la naturaleza del carge. cadigo, grado salarial, nimero de cargos,
jernada lakoral, dependencia y cargo del jefe inmeadiato; el drea funcional, el propdsito
principal, la descripcidn de los funciones esenciales, los conocimientos bdasicos
esenciales, las competencios comportamentales, los requisitos de formocion
academica vy expenencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘m‘.’EL Directiva

DENOMINACION DEL EMPLED Gerente Empresa Social del Bstadoa
MATURALEZA DEL CARGOD FPenoda Fijo

CODIGO 085

GRADO SALARIAL 17

No. DECARGCS Uno (1]

JORNADA LABORAL Ocho [08) horas

DEPEMDENCIA Cerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATC Alcalde Municipal de Aguachica

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE GESTION — GERENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dingir, organizar, formular polificas y adoptar los planes, programas v proyectos, para
contribuir con el desarollo social, financiero, cientifico, tecnologico e investigativo, en
cumplimiento de la misién, visién ¥ objetives institucionales,

—

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

I. Detector lo presencia de todas aguellas sifuaciones que sean factor de nesgo
epidemiclégico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos,

2. ldenfificar el diagndstico de la situacién de salud del drea de influencia de ia enfidad,
inferpretar sus resultados v definir los planes, pregramas, proyectos v estrotegios de
atencién.

3. Desamollar planes, programas vy proyectos de salud conforme a lo realidad
sociceconomica y cultural de la regidn.

4. Faricipor en el disefio, elabeoracion v ejecucidn del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedod W
promocion de la salud v adecuar al frabajo institucional a dichas onentaciones.

5. PFlanear, organizar y evaluar las actividades de la enfidad ¥ velar por la aplicacidn de
las normas v reglamentos que regulan el Sistema General de Segurdad Social en
sahad,

6. Promover la adaptacion, cdopcidn de las nommas i&cnicas y modelos crientados a
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1a.

1.

12,

13.

4.
5.

16.

17,

18.

19.

20,

21.

22,

23.

mejorar la calidad y eficiencia en la prestacian de 1o servicios de salud v velar por o
validez y cieniffico v técnica de Ios procedimientos ulilizodos en el diagndstico v
tratamiento.

Velar por la ulilizacién eficiente de 1os recursos humanos, fécnicos v financieros de la
enfidad v por el cumpimiento de las metas ¥ programas aprobados por la Junta
Directiva.

Fresentar para aprobaocién de la Junta Direcliva del plan tianual, los progromas
anuales de desarrclle de la enfidad v &l presupueasto prospectvo, de acuerdo con o
Ley Organica de Presupuesto v las normeas reglomentarias,

Adaptar la enfidad a los nuevas candiciones empresanales establecidas en &l marco
del Sisterna General de Seguridad Social en Salud, garantizande fanto la eficiencia
social como econdmiceo de la enfidad, asi coma la compelitividad de la institucidn,
Qrganizar el sistermna confable vy de costos de los servicios ¥ propender por la eficiencia
utilizacion det recurso financiero.

izarantizar el establecimiento del sisterna de acreditacion hospitalaria, de auditorio en
salud y confrol interne que propicien lo garantio de la calidad en la prestacion del
SErVICIo.

Establecer el sisterna de referencia v contra referencia de pacientes y confribuir g o
organizacion de la red de servicios en el nivel local,

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas
tecnicas que expida el Ministero de Salud, ¥ adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacian, control v sequimiento fisico y financiero de los
[roncrTs,

Fomentar el rabajo inferdisciplinario y la coordinacian infra e infersectoricl.

Desarroliar objetivas, estrategios y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales. el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de copacitacisn y
enfrenamiento. y en especial ejecutar un proceso de educacion continug para todes
los funcionarios de la enfidad.

Presentar @ la Junta Directiva el proyecto de planta de personal v las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento ¥ someterlos a la agprobacion de la
autoridad competente.

Mombror v remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las nomas
de administracicn de personal que ngen para las diferentes categorias de empleo, en
sistema General de Seguridad Social en Salud.

Dusenar modelos y metodologias parg  estimular ¥ gargntizar la paricipocion
ciudadona vy propender por la eficiencia de los actividades extromurales en los
acciones tendientes o legrar metas de solud v el mejoramients de la calidad de vida
de lo poblacidn.

Disefiar mecanismos de facl access a lo comunidad, que permitan evaluar g
safisfoccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en
corsecuencia, polficas y caomrectivos orientados al mejoramisnto  confinuo  del
servicio,

Representar legalmente a la enfidad judicial y exfrajudicialmente y ser ordenador del
asto,

Firmar los convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibiidad presupuestal,

Confratar con las Empresas Promatoras de Salud pUblicas o privadas la redlizacién de
las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que este en capacidad de ofrecer.
Realizar la gestién necesaria para lograr el desarollo de la Emprasa, de acuerdo con
los planes v programas establecidos, teniendoe en cuenta los perfiles epidemicldgicos
del drea de influencia, las caracterisficas del enfome ¥ las condiciones infernas de la

SEDE SAN EDUARDD SHE BARAHOJA
Carrera 32 10n-97 Stmate Cra. 7 2 - 160 NUEVOPAIS r.j. 152 N2 16-20

TEI_ ﬁlﬂﬁﬁ, = ﬁzﬁz‘l PAT DjiiBed dEuCagiOn

Pl Ay Lk T

TODOSPORUN  SAIF IDEMA




HOZFITAL LOC AL OF S5EUaCHICA £.5F, |

!J l JUNTA DIRECTIVA
L S = 7 ) -

[Tt i S i i 524
| TATT . IR O TS iE ACUERDOD Pﬂg‘[l‘lﬂ 28 de 81

Empresa.

24. Dirigr lo enfidad atendiende los planes estrategicos. funcionales y operativos de la
empresa, buscando asegurar su viabilidod, modermizacian y desamollo insfitucional,

25. Desarroliar estrategios v actividodes conducentes a mejorar las condiciones laborales,
el clima organizacional, lo salud ocupacional y el nivel de copocitacion v
enfrenamienio. v en especial desarollar un proceso de educacion confinua para
todos los funcionarios de la entidad,

26. Actualizar el portafolio de servicios de salud con criterio de red ¥ gjustandose al diseno
reclizado por el Municipio.

27. Asegurar una adecuoda participacién en el mercade, medionte &l mejoramiento
continuo de lo competitividad institucionail,

28. Implementar el Sistema Obligotorio de Garantia de Calidad en g prestacicn de los
servicios de Salud en sus cualre componentes, de acuerds con la nomatividad
vigente,

29. Cumplir con el plan de gestidn gue apruebe la Junta Directiva,

30. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Direcliva v demds autaridades
competentes.

31. BExpedir los actos administrafivos, drdenes v directrices necesanios parg el adecuado
funcionamiento de la Empresa.

32. BExpedir y actualizar los manuales de Procesos v Procedimientos para cada una de las
areas funcionales de |a entidad,

33. Ejercer, coordinar y confrolar el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

34. Crearlos comités asesores v grupos de frabajo necesarios pora el cumplinmiento de las
funciones de la Emprasa.

4. Administrar y custodiar los bienes v recumses destinadeos al funcionamiento de la
Empresa.

36. kRecibir donaciones o aceptor bienes en comadato para & cumplimiento de los fines
oe la Empresa. segdn los ineamentos de la Junta Directiva,

37. Suscrbir los actos v contratos que se reguieran para el funcienamiento de lo Empresa,
de acuerdo con el Estaluto de contratacian aprobado por o Junta Directiva,

38. Organizor los sistemos administrofivos v de prestacion de servicios de salud de o
Empresa,

39. Presentar a la Junta Directiva los proyectos de Acuerdo que sean necesanos parg
garantizar &l adecuoado funcionamiento de la Entidad.

40. Haborar & plan anual de adquisicion de bienes v servicios.

41. Las demads que le establezcan la Ley, los Estatutos y la Junta Directiva de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conccimiento sobre politicas piblicas en matera de salud y el marco legal
institucional,
Conocimiento sobre el sisterna general de segundad social en salud,
Conocimiento sobre herramientas gerenciales.
Conocimiento sobre politicas poblicas en administracion de personal,
Cenocimiento sobre confratacidn plblica, formulacién, evaluacian ¥ gerencio de
provecios,
Conocimiento sobre presupuesto piblico.

L

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES: POR NIVEL JERARQUICO:
Crentacidn a resultados. Planeacion y Direccidn.
Crientacion al Usuario y al ciudadane. | Liderazgo.
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Compremiso con la orgaonizacién.,
Transparencio.

Toma de decisionas.
Conocimiento del enfome.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Acreditar

disciplings ocodémicas v ndcleos basicos dal ea necimiento, asi:

# Titulo profesional en disciplings académicas de |as ciencios de la sal
b&sico del conocimiento de: Bacterclogia, Enfermeria, Instrumentac
Medicing, Mutricion y Dietétfica, Odontologia, Optometria, Salud POk
ofros programas de ciencias de la salud.

= Tarjeta profesional.

EXPERIENCIA:

# Doce [12] meses de experiencia profesional en el sector salud.

fitulo profesional en cudlquiera de las siguientes

ud, del nicles
iGn Quirdrgica,
ica, Terapias u

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LAEORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLED subgerente

NATURALEZA DEL CARGO Libre nombrarmients v remocién
CODIGO 0%0

GRADO SALARIAL 12

No. DE CARGOS Uno (1]

JORNADA LABORAL Ocho (0B8] haras

DEPENDENCIA subgerencia Administrafiva y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado

I. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO - ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Flanear, dirigr, supervisar, coordinar, controlar ¥ evaluar los procesos orenfados a
lograr lo sostenibiidad y desamolio financiere de |l empresa, a fravés de Ig
acminisiracion efectiva de los recurses para gorantizar la prestacion de los servicios de
salud, de ocuerdo a los objefives v metas frazadas, en cumplimienio de la mision
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
Flanear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con las dependencias a su
cargo, la prestacion de los servicios administrativas.

2. Adaptary adoptar los procesas v procedimientos al mejoramiento en la prestacion
de los servicios administrativas y &l logro de los objetivos institucionales,

3. Analizar y coordinar los asuntos de cardcter administrativo relacionados con las
procesos de confratacién adquisicion de bienes v servicios.

4. Coordinar con la oficing juridica lo orgonizacion de los actos adminisirafivos
requendos para el adecuado funcionamiento de lo entidad.

3. Paorficipor en la progromacion de  ocfividades odministratives,  disefiando
mecanismos de coordinacion en foda la estructura administrativa de o entidad,
con el fin de garantizor su adecuado funcichamiento.

é. Proponer la inversion de recursos econdmicos y wvigilar las diversas erogaciones que
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deban hacerse,

/. Establecer mecanismos de control pora el desorrclle de planes. programas v
proyectos de la enfidad.

8. Velar por la aplicacién v cumplimiento de 1o narmatividad vigente para el sector
sobre los aspectos administrativos.

9. Cumplir los proceses v procedimientos definidos para el area.

10. Ceordinar v participar en la glaboracion, actudlizacion v difusidn de los rmanuales
de funciones y procedimienios de la enfidad.

1. Concertar compromisos, evaluar ¥ calificar el desempefio del talento hurmnano
asignade a los proceses bajo su responsabilidad.

12. Apoyar o la Gerencia en la preparacion ¥ presentacion para aprebacian de la
Junta Direcliva del presupuesto de ingresos y  egresos, v demds femas
adminisfrofivos y financieros relacionados.

13. Determinar eficazmente las metas v priofidades institucionales, idenfificando las
acciones, los responsables, los plazos ¥ 105 recurses requeridos para alcanzarlo,

14. Desaroliar el sistema contable v de costos de los servicios ¥ propender por la
eficiencia utiizacidn del recurso financiers.

15. Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades interases de
los usuarios internos vy externos, de conformidad con las responsabilidodes
asignadas a la entidad.,

I6. Manejar con eficiencia y eficacio los diferentes recursos institfucionales.

7. Hacer cumplir el reglamento interno ¥ las demas nomas v procesos estoblecidos en
cada drea de servicio, para garantizar la prestacion chjetiva de los servicios.

18. Haborar y hacer seguimiente a la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo
¥ comectivo de los instalaciones fisicas, redes elécticas, hidrGulicas v sanitarias,
£quipos biomedicos, mobiliario hospitalario v parque automaotor

19. Frever lo consecucidn oportuna de los recursos necesarios para el adecuado
cumplimiento del objeto social de la enfidad.

20. Impulsar el desarollo de investigaciones de tipo aplicado, orentadas a mejarar ko
eficiencia del drea adminisirativa,

21. Coodyuvar con la elaboracidn v funcionamiento de los comites de opoyo
gerencial.

22. Evaluar perigédicamente la comecta ejecucion presupuestal v efectuar las
recaomendaciones del caso.

23. Impulsar  copacitaciones  confinuas que propendan por el conocimienio
relacionado con las funciones que se d esempafan.

24. Estimular v garontizar I participacion ciudadaona, para mejorar 1o calidad de los
SENICIOS.

25. Cumplir con los deberes, obligacionss y acatar las prohibiciones establecidaos en o
normatividod vigente para los senvidores publicos.

26. Velor por el cumplimiento de los procesos v procedimientos definidos para el drea.

27. Fromover la actualizacion y difusion de los manuales de procesos y procedimientos
de cada una de las dreas administrafivas.

28. Velar por el cumplimiente de las leyes, normas, poliicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizocion v recomendar los gjustes
NeCcesanos

29. Fromover v practicar una cultura de confrol que confribuya al mejoramients
continuo en el cumplimiento de la misian institucional.

30. Participar en los diferentes comités y demds mecanismos de coordinacion
conformades denfro de la enfidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v la
coherencio de los programas.
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31. Concertar compromisos, evaluar y cdlificar el desempefio del talento humano
asignodo a los procesos bajo su responsabilidad.

32. Rendir oporfunamente los in
organismaos que ejercen insp

bienes confindos a sy uso.

43. Responder por la conservacion

formes solicifados por la gerencia o por los diferentes
eccion, vigilancia v control.
¥ mantenimiento de los documentos, elementos ¥

34. Velor por la adecuada presentacion de la
respectivo. guardandos estricta confidenci
se fiene acceso por el desempeno desuc

oficing ¥ por la organizacién del archivo
alidad por los asuntos v decisiones o L
argo.

33, Eercer las demas funciones

que le sean asignadas v sean ofines con la naturalezs

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre normas del Sstema General de segundad Social en Salud.
Conocimiento del sistermna labearal.
Conocimiento sobre normas sobre confratacian publica.
Conocimiento sobre normas sobre presupuesio poblico.
Conocimiento sobre normas contables,
Conocimiento sobre normas de salud acy pacianal y seguridad industrial,
Conocimiento y manejo de sistemas informatices.

S M

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO:

COMUNES:

Crientacion a resultados.

Crigntacion al Usuario v al ciudadana.
Compromiso con la arganizacian.
Transparencic.

liderazgo.

Planeacion.

Trabajo en equipe v colobaracisn,
Creatividad e innovacion,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA: Acreditar fiulo profesional en cualguiera de las siguientes
disciplinas ccadémicas v nicleos basicos del conocimiento, asi:

# Veinficuafro (24) meses de experie
conforman &f Sistema General

= Titulo profesional en disciplinas académicas de las ciencias sociales v humanas, del
nucleo basico del conocimiento de Derecho.

* Titulo profesional en disciplings ocadémicas de I Economia, Administracidn,
Confaduria v aofines, del nicleo bdsico del cenocimiento de  Administracidn,
Contaduria Poblica o Economia.

® Tiulo prefesional en disciplinas académicas de | Ingenieria, del nicleo basico del
conocimiento de la ingenieria industrial, ingenieria financiera y afines,

#  Tareta Profesional.

EXPERIENCIA :

de Seguridad Social en Salud.

ncia profesional relacionada en enfidades que
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

MIVEL | Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEC Asesor

NATURALEZA DEL CARGO Perodo Fio

CODIGO 105

GRADD Q7

Mo, DE CARGOS Uno

JORNADA LABORAL Tiempo completo [08) horas.
DEPENDENCIA Confrol Intemo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal de Aquachica

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION DE EVALUACION ¥ GESTION — CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, planear, dirigir, evaluar y verificar el sistema de control Interno y progoner al
Gerente las decisiones requeridas para mantener o modificar la sitvacidn de manera
que permita el cumplimiento de la misidn, objetivos y metas insfitucionales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear, difgir v arganizar la verficacion y evaluacion del Sisterma de Contral Intem.

2. Anaglizar, disefiar, auditar y verficar los procesos v procedimientos establecidos en o
entidad.

3. Coordinar, promover ¥ participar en la formulacién de planes v progromas parg el
desarralle y ejecucion del sistema de control intema.

4. Evaluor permanentemente el sisterna control inferno de acuerdo con los politicas
institucionales y las esfipuladas en la Ley.

5. Verficar que los confroles definidos para los procesos v actividades de la enfidad se
cumplan y recomendar las acciones necesanas.

6. Velor por la eloboracidn, actualizacian ¥ difusion de los manuales especifico de
runcionas y competencias laborales, nommas y procedimientos de la entidad.

7. Redlizor seguimiento vy  verficacién permanente al  cumplimiento de  |os
recomendaciones efectuadas.

& Fomentar y hacer seguimiento a la aplicacién de indicadores de gestién, estandares
de desempefio, mecanismo de evaluacién v control de los prOCesos.

9. Fresentar a lo Gerencia v al Comite coordinador del Sstema de Contral Interma, los
informes, pronunciamientos, conclusiones ¥ recomendacionas que en su calidad de
Audifor Inteme le comesponda, para la toma de decisiones respectivas,

10. Verificar que los controles asociades con todas ¥y cada una de las aclividades de o
organizacion, estén adecuadamente definidos. sean opropiados ¥y se mejoren
permanentements, de acuerdo con la evolucidn de la enfidad.,

1. Eloborar vy ejecutar el plan de auditoria para coda vigencia v presentar las
recomendaciones que conduzcan a establecer los planes de mejoramientc de
acuerdo a los hallozgos enconirades. B plan debe contener objetivos, recursos a
ufilizar, plozos, dreas v procesos a evaluar.

12. Actuar como secretario del comité coordinador de central interno v citar a
reuniones ordinarias v extraordinarias a los integrantes del Comité vy llevar las actas.

13. Preparar y presentar al Comité los documentas de trabajo que sirvan de soporte a
lcxs decisiones del mismo.

14. Coordinar lo reclizacion de actividades que se desprendan de las decisiones deal
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Comité.

15. Redlizar el seguimientc a los compromisos y planes de trabajo que sean de
responsabilidad del Comité y sus Miembros.

16. Servir de apoyo a los directivas en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
ocbtengan los resultados esperados.

17. Fomentar en toda la organizacidn la formacian de una cultura de confrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn insfitucional.

18. Velar por el cumplimiento de |as leves, normas, poliicas, procedimientos, planes,
programas, provectos v metas de |a organizacion v recomendar los ajustes
necesanos.

19. Promover y procticor una cultura de confrol que confribuya al mejoramiente continua
an el cumplimiento de la mision institucional,

20. Participar en los diferentes comités ¥ demdas mecanismos de coordinocidn
conformados dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificacion de eriterios v Ia
coherencia de los programas,

21. Rendir oporfunamente los informes solicitados por la gerencia o por los diferentes
organismos que ejercen inspeccién, vigilancia ¥ control.

22, Responder por la conservacion ¥ manfenimiento de los documentos, elementos v
bienes confiodos a su useo,

23. Velor por la adecuada presentocién de la oficing y por la organizacion del archivo
respectivo, guardando estricta confidencialidad por los asunios y decisiones a que
se fiene acceso por el desempeno de su cargo.

24, Bjercer las demds funciones que le se=an asignadas v sean ofines con la naturaleza
del cargo.

-V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento del sisfermna de Contral Infermo.
Conocimiento sobre normas del sistema general de seguridad social en salud,
Conocimiento sobre normas de auditarda publica.
. Conocimiento scbre materia de contratacion publica,
Conocimiento de nomnas de salud ocupacional y seguridad industrial.

bhoda L b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES: Crienfocién o resultodos, [POR NIVEL | JERARGUICOD. Experiencia
Orientacion al Usuario v al Ciudadano, | profesional, conocimiento del entomo,
Compromiso con la  organizacién ¥ | construccian de relaciones e iniciativa
transparencia.,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA-
* Titulo de formacion profesional,

%

# Tarjeta Profesional.

EXFPERIENCIA:
# Treinta y seis [34) mases de expenencia en asuntos de contral intemo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Universitario

NATURALEZA DEL CARGO Carera Administrativa

CODIGO 219

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno [1)

JORMNADA LABDRAL liempo complefo [08) haras

| DEPENDENCIA, Gestion Humana

CARGO DEL JEFE INMEDIATO subgerente Administrative v Financiero

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO — GESTION HUMANA

lll, PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, organizar, sjecutar y confrolar los procesos v procedimientas, tendientes a
promover esirategias pora garanfizar un falenfo humono idéneo, capacitado y
mativado para el cumplimiento de la misian institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir, coordinar ¥ controlar la gjecucidn de los procesos y procedimientos
relacionados con la administracian de persanal.

2. Froyectar, desarroliar v recomendar as acciones que deban adoptarse parg &l
logro de los objetivos v metas propuestas en el area de gestién humana.

3. Lliderar el desarollo del sistema de gestion de seguridad v salud en el trabajo.

4. Liderar la elaboracién, gjecucion, evaluacion v medicidn dal impacto del plan
de bienestar e incentives de copocitacion  [induceidn, re  induccion,
entrenamiento y copacitacion), y orentar su ajuste perddicamente frente a la
eficacia y eficiencia, refrodlimentands 2 |as instancias pertinentes,

2. Eloborar los provectos de resolucicn refativos a nombramientos, VOCaciones,
promociones, retiros v en general sobre las direrentes situaciones administrativas
del personal.

6. Verificar el cumplimiento de requisitas para la vinculacidn de personal.

7. Determinor en coordinacién con las demas dependencias los necesidades ¥
pricridades de capacitacién.

8. liderar lo conformacion de la comision de penonal, comite de convivencia y
prevencion del acose loboral v demas que se relacionen con lo gesfién del
talento humano, en cumplimiento de |as normas que regulan g funcidn
plblica.

?. Organizar oportunamente ¥ apoyar el proceso de concertacidn de objetfivos y
evaluacion de desempefio de los empleadss en corera administrativa,

10. Froporcionar la informacién necesaria para o eloboracién del provecto de
presupuesto para cada vigencia,

1. Desarrcllar v evaluar programas de difusién, promocidn v capacitacion en
normas  sobre  procedimientos de  higiene, segundad  industrial v salud
ocupacional, con énfasis en la parte preventiva, en coordinaciéon con las
instancios competentes v prestar el apoyo requends al Comité Partaro de
Salud Ceupacional.

12. Garantizar el cumplimients de los procesos para la liguidacidn de las néminas
de servidores poblicos del Hospital, relacién de novedades de personal, sueldos,

SEDE SAN EDUARDD SEDE BARAHOJA TODOSPORUN  SHIF IDEMA
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13.

4.

15.

16,

7.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25,

24,

27,

28.

salarios, prestociones sociales, seguridad social ¥ demas factores salarales, de
manera oportuna y de conformidad con los disposiciones legales vigentes.
Proyectar v presentar los actos administrafivos al Gerente, sobre las diferentes
situaciones administrativas de los servidores pUblicos y personal en comisidn,
Coordinor con las Empresas Bromaotaras de Salud [EPS), los Fondos de Pensiones
Publicos v Privadas, las Cajas de Compensacidn Familiar, la Administradora de
Riesgos Laborales [ARL) v demds enfidades, los asunfos relacionados con o
venficacién de aportes, conciliacion de saldos, reconocimiento de pensiones,
desarrolle de planes de capacitacion en salud, enfre ofros,

Administrar la custodia v actualizacién del archivo de hojos de vido del
personal de planta, contratistas, personal en comision, de acuerdo a la Ley vy
demds normas expedidas que reguian lo materia.

Expedi los cerdificades de fiempo de servicios o los servidores pdblicos,
refirados, confrafistas v personal en comisién de |g enfidad, conforme los
lineamientos de la oficing juridica,

Aplicar régimen infemo de confral de personal, de ingresos v salidas, el
cumplimiento de la jomada loboral reglamentada, pora los empleados
poblicos vy trabajadores oficicles  del Hospital de conformidad con o
nomatividad legal vigenie.

Resolver las consultas v las solicitudes que le sean formuladas por los servidares
de la empresq, en asuntos de su competencio.

Cumplir con los deberes, |os obligacicnes y acatar las  prohibiciones
establecidas en la nomatividad vigente para los senvidaores Ppdblicos.

Veldor por el cumplimiento de los procesos y procedimientos definidos para el
areq.

Promover la octuglizocion y difusion de los manugles de procesos y
procedimientos del drecq,

Velar por el cumplimiento de las leves, normas, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion Y recomendar los djustes
NECesanos.

Promover v practicar una cultura de confral que contnbuya al mejoramiento
continue en el cumplimiento de la misién institucional.

Paricipar en los diferentes comités y demds mecanismos de coordinocién
conformados denfro de la enfidad, a fin de lograr la unificacién de criterios v Ia
coherencia de los programas.

Rendir oportunamente los informes solicitados por el jefe inmeadiato. la geErencia
O por los diferentes organismos que gjercen inspeccion, vigilancia v contral.
Responder por la conservacisn ¥ mantenimiento de los documentos, elementas
¥ bienes confiadss a su use.

Velar por lo adecuada presentacion de Ig oficing y por la organizocion del
archivo respectivo, guardando estricta confidencialidod por los asuntos Y
decisionss a que se fiene acceso por el desempeno de su cargo.

Bercer los demds funciones que le sean asignadas y sean ofines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Conocimiento sobre normas del Sisterma General de segundad Social en Salud,
2. Conocimiento sobre normas relacionadas con la gestion del talenfo humano en
enfidades plblicas,
3. Conocimiento sobre normas de salud ocupacional y seguridad industrial.
4. Conocimiento Bdsico en Sisterna Operafive Windows y Office [Word, Excel,
SEE SAN EDUARDD SHE BARAHDJA TODOSPORUN  SHIE IDEMA
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Power point),

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Orientacion o resullodos, [POR NIVEL  JERARQUICO: Liderczgo,
Crientacion al Usuario v al ciudadano, |planeacién,  tema de decisiones,
Compromiso con lg  organizocion y|direccion y desomolio de perscnal ¥
fransparencia., conocimiento del enformo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

#  Titulo profesional en disciplinos académicas de las ciencias Sociales y Humanas,
del nicleo basico del conocimiento de Derecho.

= Titule profesional en disciplings acodémicas de Economia, Administracion,
Contaduria y aofines, del nicles bdsico del conacimiento de Administracian,
Contaduria Pdblica o Economia.

= Titulo profesional en disciplings ocadémicas de o Ingenisria, del nicleo basico
del conocimiento de Ingeniera de Sistemas, Ingeniera Industrial.

F Tarjeto Profesional.

EXPERIENCIA:
# Veinficuotro [24) meses de expersncia profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOMES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMFLED Profesional Universitario
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGD 219
GRADC 14
| Mo, DE CARGOS Ung (1]
JORNADA LABORAL Tiempo completo (08} horas
DEPENDENCIA, sistemnas v tecnologia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO subgerente Administrative y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS DE APOYO — GESTION HUMANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, organizar, ejecutar y contralar los procesos y procedimientos relacionadaos
con sistemas v fecnologios, tendientes a promaver estrategias para garantizar el
cumplimiento de la misidn institucionai,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Dingir, coordinar v controlar la ejecucién de los procesos ¥y procedimientos
relacionados con el area de sistemas v tecnologias,

2. FProyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse pora el
logro de los objefivos y metas propuestas en & dreq,

3. Lideror la adecuada operafividad del sisterna de informacicn de la entfidad,

4. Administrar la custodia y octualizacién del archive de hojas de vida de los
equipos de computo.

3. Redlizar v custodiar las copios de sequidad de fodos |os movimientos que se
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gjecuten en el sktema de informacion.

6. Fresentar las recomendaciones en materia de tecnologias que se requieran
para la buena marcha de la entidad.

7. Resolver los consultas y las solicitudes que le sean formuladas por los servidores
de la empresa, en asuntos de sy competencia.

8. Lliderar y coordingr las acciones de cqg pacifacion, mantenimiento v solucidn de
situaciones que puedan afectar el normal funcionamiente de la red local e
inferconexion con los centros de atencidn.

7. Cumplir con los deberes. |os obligociones v acalar las  prohibicicnes
establecidas en la normatividad vigente para los servidores poblicos.

10. Velar por el cumplimiento de |os Rrocesos ¥ procedimientos definidos para el
areq.

Il. Fromover lo octuglizacian ¥ difusion de los marnuales de procesos y
procedimientos del dreq.

12. Velar por el cumplimiente de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planss,
programas, proyectos v metas de o organizacion y recomendar |os ajusfes
NECesarnos.

I13. Promover y practicar una culfura de confrol que confribuya al mejoramiento
confinue en el cumplimiento de |a misian insfitucional,

4. Participor en los diferentes comifés ¥ demas mecanismos de coordinacian
conformades denfro de lo enfidad, a fin de lograr la unificacian de criterios v Ig
coherencia de los pragramas.

15. Rendir oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediate, 1o gerencia
O por los diferentes organismes Que gjarcen inspeccion, vigilancia y canfrol.

6. Responder por la conservacian ¥ mantenimiento de los documentos, elementos
¥ bienes confiados a su uso.

17, Velar por la aodecuada presentacién de la oficina Y por lo organizacion del
archive respectfivo, guardande estricta confidencialidad por los asuntos ¥
decisiones a gue se tiene acceso por el desempefio de su carga.

18. Ejgrcer los demds funciones que le sean asignados v sean afines con o
naturaleza del corgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conocimiento sobre sistemas de informacion, soffware v hardware.

VI. COMPETENCI1AS CDMFDHTAMENTAI:ES
COMUNES: Crientacidn a  resultados, | POR NIVEL JERARGQUICO: Lidercazga,

orientacién al usuario v al ciudadano, planeacion, trabajo en  equipo,
Compromiso  con la  organizocion ¥ | creafvidad e innovacion.
transparencia.

Vil. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA;
» Titulo profesional en disciplinas académicas de la Ingenieria, del nicleo bdsico
del conoccimiento de Ingenieda de Sistemas,
= Tarefa Profesional.

EXPERIENCIA:
# Treinfa (30] meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACHON DEL EMPLEC Meadico General
NATURALEZA DEL CARGO Carmrera Administrativa
CODIGO 211
GRADD 21
No., DE CARGOS Tres [03)
JORMNADA LABORAL Ocho (08] horas
DEPENDENCIA Asistencial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGUROS

| lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conacimientos propios de la medicing general en la atencian

integral de la salud de los usuarios de tal manera Que garantice la promocidn de lo

salud, prevencion de la enfermedad, intervencién de los eventos en salud piblica,
diagnostico, fratarniento y recuperacién de la salud de los wsuarios, confribuyendo
al mejoramiento de las condiciones de salud del individuo, familia v comunidad,
denfro de los estandares técnico cientificos establecidos para la disciplina, en
cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Redlizor las aclividades de medicina general, definir diogndsficos v preseribir
tratamientos, de conformidad con las guias y protocolos médices establecidos,
respetando los derechos del usuario, 1a familia y comunidad.

2. Diigenciar los fichas y nofificar de manera inmediata los eventos de inferés en
salud poblica v de vigilancia epide miclogica, en todas aguellas situaciones que
sean facior de fiesgo para la poblacian.

3. Realizar las actividades de promocion ¥ prevencion orientadas al cumplmiento
de las metas, guias v profocolos de atencisn, establecidos por la normatividad
vigente.,

4. Diigenciar los registros en la historia clinica electronica, de manera clarg,
completa y oportuna, cumpliends los siquientes criferios: motive de cansulta,
enfermedad actual, antecedentes, anomnesis, examen fisico completo,
diagnadstfico, fratamiento, recomendaciones e indicociones, evelucian diara W
Spicrsis, segun las disposiciones establecidas en las normas legales vigentes.

3. Redlizar inter consultas y remitir oportunamente al uwsuario gl siguiente nivel de
complejidad, cuande por sus candiciones de salud se reguierg v de acuerdo o
las normas legales vigentes.

é. Realizar y registrar oporfunamente la evalucion del paciente durante el turno
asignado.

7. Faricipar en las jornadas de atencidn extramural a nivel urbang v rural,
asignadas.

8. Redlizar vigilancia epidemiclogica en las situaciones que sean factor de resgo
para lo poblacicn.

9. Prestar los servicios de salud acorde a los fineamientos establecidos en el mares
del sistema cbiigatorio de garantia de g calidad.

10. Farticipar activamente en las rondas médicas Yy entrega de furnos, fomentando
la academia y la investigacicn,
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1. Pardicipar en los diferentes aclividades acodémicas programadas por o
Entidad, relacionada con el efercicio médico v demds acciones en el marco
del sistfema general de seguridad social en salud,

12. Atender los requerimientas v orentaciones dados por la Auditoria Concumente,
en relacion al mejoramiento del process de atencian ¥ cumplimiento de los
elemenfos basicos del derecho fundamental a la salud,

13. Farticipar en investigociones de lipo oplicado tendienfes a esclarecer los
Causas y soluciones, o problemas de salud en la comunidad,

4. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio vy
proponer las alternafivas de solucion.

15. Promover y practicar la cultura del autocontrol con la finglidad de cumplir la
misien y vision institucional,

1. Cumplir con lo normas del sisterna obligatorio de garantio de la calidad,
bioseguridad y seguridad vy salud en el frabajo.

17. Velar por el cumplimiento del Plon de Gestidn Integral de Residuos Hospitalarios.
- PGIRHS.

18. Colaboror en la eloboracion e implantacion del plan de emergencia para ser
aplcado en los organismos de solud en el drea de influencia.

19. Cumplir con los deberes, los obligaciones v ocatar lgs  prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores publicos.

20. Cumplir con los manuales de procesos y procedimientos, y los guias v
protocolos de atencién del drea donde se desempena,

21. Promover la actuglizacidn v difusion de los manuales de procesos vy
procedimientos del drea.

22, Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de lo organizacion y recomendar los ajustes
necesanos.

23. Promover y pracficar una cultura de contral que contibuya gl mejoramiento
confinuo en el cumplimiento de la misidn institucicnal,

24. Participar en los diferentes cormités y demas mecanismos de coordinocion
conformados dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v 1o
coherencia de los programas.

25. Rendir oportunamente los informes solicitados por el superior inmediato o por los
diferentes organismaos que ejercen inspeccion, vigilancia ¥ control.

26. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
¥ Bienes confiados a su uso.

27. Bjercer los demads funciones que le sean asignadas y sean afines con I
naturgleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre normas del sisterna general de segurdad social en salud.
Conocimiento sobre protocolos de ofencion Y guias de manejo para o
prestacion de los servicios de salud.
Conocimiento sobre reanimacién cardio pulmonar RCCP,
Conocimiento sobre nomas que regulan el sistema obligatoro de garantia de Io
calidad,
Conocimiento sobre normas relocionadas con el maneo de |la histaria clinica.

fu il N

e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orignfacidn o resultados, |[POR - NIVEL JERARQUICO- Aprendizaje
Qrientacion al Usuaro v al ciudadans, continuio, experencia profesional, frabajo
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Compromiso con g organizacion  y|en equipo, coloboracian, cregfividad e
transparencia. innovacion, liderazgo  de grupos  de
frabgio ¥ toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA-
# Titulo Profesional en discipling académica de las ciencias de o salud del nicleo
basico del conocimiento de Medicina.
Titvlo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta Profesional.

b o

EXPERIENCIA:
#» Meinticinco [25) meses de gxperiencia profesional relacicnada,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLED Médico General
MNATURALEZA DEL CARGO Carera Administrativa
CODIGO 211
GRADO 21
MNo. DE CARGOS Dos [02)
JORNADA LABORAL Cuatre [04) horas
DEPEMDENCIA, Asistencial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL — PROC ESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIFAL

Eiecutar v aplicar los conocimientos propios de la medicing general en la atencien

integral de la salud de las usuarios de fal manera que garantice o promocian de lg

salud, prevencion de la enfermedad, infervencion de los eventos en salud piblica,
dicgndstico, fratamiento Y recuperacion de la salud de los usuarics, contibuyendo
al mejoramiento de las condiciones de salud del individuo, familio v comunidad,
denfro de los estandares técnico cientificos establecidos para la discipiing, en
cumplimiento de lg misidn instifucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Redlizor los acfividades de medicing general, definir diagnésticos v prescribir
iratamientos, de conformidad con las guias ¥ protocolos médicos establecidos,
respetonde los derechos del usuario, la familia ¥ comunicdad.

2. Diligenciar las fichas v nofificar de manera inmediata los eventos de inferés en
salud publica y de vigilancia epidemiclégica, en todas aquellas situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacian,

3. Realizar las aclividades de promecian ¥ prevencion crientadas al cumplimiento
de las metas, guias y protocolos de atencidn, establecidos por la nomatividad
vigenfe.

4. Diigenciar los registros en la historia clinica electrénica, de manera clara,
compieta y oportuna, cumpliendo los siguientes criterios: mofiva de consulta,
enfermedad actual, antecedentes, anamnesis, examen fisico  completo,
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dicgnastico, fratamiento, recomendacionas e indicaciones, evolucidn diara v
epicrisis, segin las disposiciones establecidas en las normas legales vigentes.

5. Realizar inter consultas v remitir oportunamente al usuaro al siguiente nivel de
complefidad, cuando por sus candiciones de salud se requiera v de acuerdo a
las normas legales vigentes,

6. Redlizar y registrar oportunamente la evolucian del paciente durante el turmno
asignadao,

7. Forficipar en las jomadas de atencién exramural a nivel urbano v rural,
asignadias,

8. Realizar vigilancia epidemiclégica en las situaciones que sean factor de riesgo
para la peblacion.

7. Prestor los servicios de salud acorde a los lineamienios establecidos en el marcao
del sistema cbligatorio de garantia de la calidad.

10. Farficipar ectivamente en las rondas médicas y enfrega de fumaos, famentando
la academia y la investigacian.

1. Porficipor en las diferentes acfividades académicas programadas por la
Enfidad, relacionada con el ejercicio médico ¥ demds accionas en el marco
del sisterma general de sequridad social en salud.

12. Atender los requermientos y orientaciones dadas per la Auditoria Concurrente,
en relacion al mejoramiento del proceso de ofencién y cumplimiento de los
elernentos basicos del dereche fundamental a la salud.

13. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendienfes o esclorecer las
COusas y soluciones, a problemas de salud en la eomunidad.

4. Reportar oporfunamente las anomalidades en g prestacion del servicio y
proponer las alternativas de solucian,

15. Promaover y praocficar la cultura del autocontrol con la finalidad de cumplir lo
mision y vision instifucional.

6. Cumplir con la normas del sistema obligatoric de garantia de la calidad,
bicseguridad y seguridad v salud en trabajo.

17. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestian Integral de Residuos Hospitalarios.
— PGIRHS,

I8. Colaborar en la eloboracisn e implaniacion del plan de emergencia para ser
aplicado en los organismos de salud en &l drea de influencia.

19. Cumplir con los deberes, |as obligacicnes y acotar los  prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores pUblicos.

20. Cumplir con los manuales de procesos y procedimientos, v las guios vy
protocolos de atencidn del drea donde se desempefao,

2]1. Promover la oclualzacidn v difusisn de los manuales de procesos vy
procedimientos del dreq.

22, Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, poiiticas, procedimientos, planes,
programas, proyvectos y metas de lo organizacion Y recomendar los ajustes
NECesanos,

23. Promover y procticar una cultura de contral que confribuya al mejoramiento
confinuo en el cumplimiento de lo misién institucisnal,

24. Farticipor en los diferentes comités y demads mecanismos de coordinacion
conformados dentro de la enfidad. a fin de lograr la unificacion de criterios v Ia
conherencia de los programas.

25. Rendir oportunaments los informes solicitadas por el superior inmediato o por los
diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia v confral.

24. Responder por la conservacian ¥ mantenimiento de los documentos, elementos

¥ blengs confiodos a su uso, i
i 3 @ s A TODOSPORUN  SHIF IDEMA
Carrera 32 10n-97 Cra. 7 2-160 NUEVO PAIS "
sm TE#.| mﬂs.ﬁ. - EE_EEH L L £ ME Iﬂ H I'{l'm

Rl ol P Y




HMOZEITAL LDCAL (3F aGUACHICS B 50 ‘ T

! JUNTA DIRECTIVA
A!';*-ﬁ— e l
S -

=l
— r— ACUERDO Pagina 42 de 81

Fadd T . B PR, R e

27. Ejercer las demds funcionss que le sean asignadas vy sean ofines con Ia
naturaleza del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conocimiento sobre normas del sisterna general de seguridad sociol en salud.
Conocimiento sobre profocolos de atencidn vy guics de manegjo para kg
prestacion de los servicios de salud.
Conocimiento sobre reanimacién cardio pulmanar RCCP.
Conocimiento sobre normas que requlan & sistema obligatorio de garantia de la
calidad.
2. Conocimiento sobre normas relocionados con el manejo de kg historia clinica,

A

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crigntacion a  resultodos, [POR  NIVEL JERARQUICO: Aprendizoje
Qrientacién al Usuario v al ciudadane, | confinuo, experiencia profesional, frabajo
Compromise con o Srganizacion  y|en equipo, colaboracion, creatividad e
transparencia. innovacion, lderazgo de grupos de
trabajo v toma de decisiones

Vil. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
# Titulo Profesional en discipling académica de las ciencias de Ia salud del nicleo

basco del conocimiento de Medicing.

#  Titulo de postgrade en la modalidad de especiolizacion.
# Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:
# Veinticinco [25) meses de experencia profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cdontdlogo
NATURALEZA DEL CARGO Carera Administrativa
| CODIGO 214
GRADO 18
Mo. DE CARGOS Dos {02)
JORMNADA LABORAL Cuatro [04) horos
DEPEMDENCIA Odontologio
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Eiecutar v aplicar los conocimientos propios de la odontologic en la atencion
integral de la salud oral de los usugrios de tal manera que garanfice la promocion
de lo salud, prevencion de la enfermedad, diagndstico,  tratamiento v
recuperacion de la salud oral de los usuarios, contibuyende al mejoramiento de las
condicicnes de salud del individue, familia v comunidad, dentro de los estandares
tecnico cientificos establecidos para la discipling, en cumplimiento de la misian
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instituciconal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Faricipar en el diagndstico v prondsfico del estado de salud oral de la
poblacion en el drea de influencia.

2. Realizor los actividades de odontologia, definir diagnésticos v prescribir
fratamientos, de conformidod con las guias y protocolos establecidos,
respetands los derechos del usuario, la familia ¥ comunidad.

3. Realizar los actividodes de promocién ¥ prevencion onentadas al cumplimiento
de las metos, guias v protocolos de atencion, establecidos por la normatividad
vigente.

4. Diigenciar los registros en la historia clinico electrénica, de manera clara,
completa vy oportuna, cumpliends los siguientes crterios: motivo de consulta,
enfermedad actual, antecedentes, anamnesis, examen fisico completo,
diagndstico, tratomiente, recomendacionss & indicaciones, evolucian diaria Y
epicrisis, segun las disposiciones establecidas en las nemnas legales vigentes.

3. Estoblecer y mantener las relaciones de coordinacion con las demds Greas de
la institucion para lograr una eficaz prestacian de los servicios de salud aral.

6. Promover la ulilizocién rocional de los recursos disponibles e informar
oporfunamente cuando estos se estén agotanda.

7. Farficipar en los jormadas de atencién extramural a nivel wibano y rural,
asignadas.

8. Prestar los servicios de salud oral acorde o los ineamientos establecidos en el
marco del sistema obligatorio de garantia de la calidad.

¥. Paricipar en los diferentes actividades academicas programados por la
Enfidad, relacionada con el gjercicio profesional y demads acciones en el marco
del sisterma general de seguridod social en salud.

10. Atender los requerimientos v orentacionss dodas por la Auditoria Concurrente.,
en relacion ol mejoramients del proceso de atencién y cumplimients de los
elementos basicos del derecho fundamental a la salud,

1. Porficipar en investigaciones de fipo aplicado tendientes o esclarecer los
COUsas y soluciones, a problemas de salud oral en la comunidad.

I2. Reportar oporfunamente las anomalidades en g prestacion del servicio vy
proponer las alternafivas de solucion,

3. Cumplir con lo normas del sistema obligatorio de garantia de lo calidad,
bioseguridad v seguridad v salud an el frabgjo.

14. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios.
- PGIRHS.

15. Cumplr con los deberes, las obligaciones vy acofar los prohibiciones
establecidas en lo nomatividad vigente para los servidores publicos.

I6. Cumplir con los monuales de procesos Y procedimientos, y los guios vy
profocolos de atencidn del drea donde se desempena.

I7. Promover la ocludlzacién v difusién de los manudles de procesos vy
procedimientos del dreq.

18. Velar por el cumplimiento de las leyas, normas, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos vy metas de lo organizocion v recomendar los ajustes
NECesanos.

19. Promover y practicar una cultura de contral que conmbuya ol mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misidn institucional,

20. Parficipar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacian
conformades dentro de I enfidad, a fin de lograr la unificacion de criterios y 1
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coherencia de los programas.

21. Rendir oporfunamente los informeas solicitados por el superior inmediato o por los
diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia y control.

22, Responder por la conservacion ¥ mantenimiento de los documentos, elementos
v bienes confiados a su uso,

23. Ejercer las demas funciones que le sean asignados vy sean afines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimisnto sobre normas del sistema general de seguridad social en salud.
Conocimiento sobre protocolas de atencién Y guias de manegjo para g
prestacion de los servicios de salud aral.
3. Conccimiento sobre normas gue regulan el sistema obiigatorio de gorantia de la
4.

| L —

calidad,
Conocimiento sobre normas relacionadas con el manejo de |la historia clinica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crientacién o resulfodos, [POR NIVEL JERARQUICO. Aprendizaje
Crientacion al Usuario v al ciudadano, | confinuo, experiencia profesional, trabajo
Compromise con lo  organizacidn y|en equipo. colaboracién, creatividad e
fransparencia. innovacion, fiderazgo de gupos  de
frabaio y toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
* Titule Profesional en disciplina académica de las ciencias de |la salud del ndclec
bdsico del conocimiento de Od ontologia.
Titule de postgrads en la modalidad de es pecializacion.
Tareta Profesional.

F.
.
e

EXPERIENCIA:

# Dieciséis [14) meses de expenenciao profesional relacionada en enfidades que
integran el sistema de seguridad social en salud.,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
CEMOMINACICON DEL EMPLES Enfermero
MATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 243
GRADOD 15
MNo. DE CARGOS Dos (02)
JORMADA LABORAL Ocho [08) horas
DEPEMDENCIA Enfermeric
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado
SEDE SAN EDUARDO ﬁ SEDE BARAHOJA TODOSPORUN  SEE IDEMA
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Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos de enfermeria relocionados con lo promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, tratamienio, recuperacion y rehabilifocidn del
individuo, familio v comunidad, en cumplimients de la misidn institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Parficipar en el diognéstico v prondstico del estada de salud de la poblacion en
el area de influencia.

2. Realizor los octividodes de enfermera, de conformidad con los guias v
protocolos establecidos, respetando los derechos del usuario, la familia y
comunidod,

3. Redlzar laos actividades de promaocisn Yy prevencion orentadaos ol cumplimienta
de las metas, guios y protocolos de atencién, establecidos por la nomaofividad
vigente,

4. Diligenciar los registros de atencisn en la historia clinica electréonica, de manera
clara, completa y oportuna, cumpliendo los siguientes crterios: motivo de
consulfa, enfermedad actual, antecedentes, anomnesis. examen fiico
completo,  diagndstico,  tratamiento, recomandaciones e indicaciones,
evolucion digria y epicrisis, segun las disposiciones establecidos en |as NONMIas
legales vigentes.

5. Establecer y mantener los relaciones de coordinacion con las demds dreas de
la institucion para lograr una eficaz prestacién de los servicios de salud.

6. Promover la ufilizacion racional de  los recursos disponibles &  informar
oportunamente cuando estos se estén agotondo.

7. Forficipar en los jornadas de atencion extramural o nivel urbano v nural,

asignadas.

Ejercer control sobre la aplicacian de métodos ¥ procedimientos de enfermeria,

Fomentar en la comunidad habitas ¥y estilos de vida saludable por medio de la

metodologio participativa.

10. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud e impulsar
la conformacicn de comités de salud y formacién de lideres,

Il. Aplicar el proceso administrative y asistencial referente a los actividades del
personal a cargo,

12. Evaluar la ejecucion de los contratos de promocién ¥ prevencion, en relacion
con las metas propuestas y acorde con la normatividad vigente,

13. Frestor los servicios de salud acorde a los lineamientos esta blecidos en el marco
del sistema obligatoro de garantio de la calidad.

4. Paorficipar en los diferentes actividades academicas programadas por o
Enfidad, relacionada con el gjercicio profesional y demds acciones en &l marca
del sistema general de seguridad social en salud.

15. Capacitar al personal asistencial ¥ de convenios docente asistencial en la
gjecucion de los procesos de enfermeria.

6. Atender los requerimientos y orientaciones dadas por la Auditoria Concurrente,
en relacion al mejoramienio del process de atencién ¥y cumplimiento de los
elementos basicos del derecho fundamental a la salud.

17. Parficipar en investigociones de fipo aplicado tendientes a esclorecer las
CaUsas y soluciones, a problemas de salud oral en la comunidad.

18. Reportar oporfunomente las anormalidades en la prestacion del servicic y
proponer las alternativas de solucisn,

0 o
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19.

21.

23,

25,

27

29.

20.

22.

26,

28.

Cumplir con la nomaos del sistema obligaterio de garantic de la calidad,
bBioseguridad vy seguridad y salud en el ira bajo.

Velar por el cumplimiento del Plan de Gestian Integral de Residuos Hospitalarios.
— PGIRHS,

Cumplir con los deberes, las obligaciones v acatar los prohibiciones
establecidas en lo normatividad vigente pard los servidores poblicos,

Cumplir con los manugles de procesos y procedimientos, y las guias v
profocolos de atencidn del drea donde se dese mMiEena.

Promover la actuadlizacion ¥y difusion de los moanuales de Procesos i
procedimientos del draa.

- Velar por el cumplimients de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,

programas,. proyectos y metas de la organizocian ¥ recomendor los ajustes
necesanios.

Fromover v procticar una cultura de confrol que confribuya al mejoramiento
cenfinuo en el cumplimiente de 1o misicn institucional.

Farticipar en los diferentes comités ¥ demas mecansmos de coordinacidn
conformades dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v o
coherencia de los prograrmas.

Rendir oportunamente los informes sohicitados por el superior inmediata o por los
diferentes organismos que gjercen inspeccion, vigilancia v control.

Responder por la conservacion ¥ mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiodos a su uso.

Elercer los demds funciones gue le sean asighadas v sean afines con la
naturaleza del cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre normas del sisterna general de seguridad social en salud.
Conocimiento sobre protocolos de atencion ¥ guios de manejo para o
prestacion de los servicios de salud.

Conocimiento sobre normas que regulan el sistema obligatorio de garantia de o
calidad.

Conocimiento sobre normas relacionadas con el manejo de lg histora clinica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES: Crienfacion o resulfodos, [POR  NIVEL JERARGQUICD: Aprendizaje
Crientacion ol Usuario v al ciudadano, | confinuo, experiencia profesional, trabajo
Compromise con g organizacidén  y|en equipo, colaboracién, creatividad e
fransparencia. innovacidn, fiderozgo de grupos  de

frabajo v toma de decisiones

-

B
s

.

-

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titule Profesional en discipling académica de las ciencios de la salud del niicleo
basico del conocimiento de Enfermeria,

Tiule de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta Profesional,

EXPERIENCIA:

siete (7] meses de experiencia profesional relocionada.

SEDE SAN EDUARDD ﬁ SEDE BARAHOJA TODOSPORUN  SHIE IDEMA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Universitario
NATURALEZA DEL CARGO Carmrera Administrativa
CODIGO 219
GRADD 13
MNo. DE CARGOS Una (01}
JORNADA LABORAL Ocho [08) horas
DEPENDEMNCIA SlAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Fstado

SEDE SAN EDUARDO @ SEDE BARAHDJA A —
Carrera 32 10n-97 Cra. 7 2-160 NUEVO PAIS S
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Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar los procesos v procedimientos orientados o la gesfidn, evaluacicn e
infervencidn de la situacidn social de la poblacion usuaria, o nivel individual,
familiar v comunitario, fortaleciends 1o parlicipacion comunitaria en cumplimiento
de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1a.
1.
12.

13.

14. Alender los requerimientos v orientaciones dadas por la Audiforia Concurrente,

Realizar los actividades dal sisterna de informacidn v atencidn al usuaro, de
conformidad con las guias y protocolos establecidos, respetands los dereches
del usuario, la familia v comunidad.

Fecopilar y valorar informacian de necesidades de lo poblacidn usuaria ¥ 5U
contexto segin metoedologias establecidos,

Intervenir hallazgos encontrados feniends en cuenta lo red de servicios vy
necesidades de los usuarios,

Adelantar programas de educacidn al usuario ¥ su nicleo familiar,

Hacer seguimiento a las acciones de Intervencién adelantadas, segun foctores
de riesgo v protocolos.

Flanear las acciones de parficipacion  social seqln  procedimientos Y
necesidades de la comunidad.

Farficipar en el estudio ¥ evaluacion del impacte de Ia prestacion de los
servicios de salud o la comunidad,

Establecer v mantener las relaciones de coordinacion con las demas dreas de
la institucién pora lograr una eficaz prestacian de las senvicios de salud.
Promover |a ufiizacion racional de los recursaes disponibles e  informar
oporiungmentes cuando estos se estén agotando.

Porticipar en los jornadas de atencién exiramural a nivel urbano v rural,
asignadas.

Fomentar en la comunidad habitos y esfilos de vida saludable por medio de 1o
metodologio participativa,

Promover la parficipacién de la comunidad en actividades de salud & impulsar
la conformacion de comités de salud y formacidn de lideres,

Parficipar en las diferentes actividades academicas programadas por g
Enfidad, relacicnada con el ejercicio profesional Y demas acciones en el marco
del sistema general de seguridad social en salud.

At Ve
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&n relacion al mejoramiento del proceso de atencion ¥ cumplimiento de los
elementos bdsicos del derecho fundamental a la salud.

15. Participar en investigaciones de fipo aplicado tendientes o esclarecer las
Cawsas vy soluciones, o problemas de salud oral en la comunidad,

16. Reportar oportunaments las anomalidades &n lo prestacion del servicio vy
proponer las alternativas de solucidn.

17. Cumplir con lo normas del sisterna obligatorio de garantia de lo calidad,
bioseguridad y seguridod v salud en el trabajo.

18. Cumplir con los deberes. las obligaciones y acatar las prohibiciones
establecidas en la nomatividad vigente para los servidores pUblicos.

19. Cumplir con los manuales de procesos y procedimientos, v las guias v
protocelos de atencidn del Grea donde se desempefa.

20. Fromaver la actualizacién y difusion de los manuales de procesas vy
procedimientos del drea.

21. Velar por el cumplimiento de las leves, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, provectos v metas de la organizocion y recomendar los ojusies
NSCesanos,

22. Promover y pracficar una cultura de control que contribuya ol mejocramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucianal.

23. Parficipor en los diferenfes comités y demds meconsmos de coordinacion
conformados dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificacién de criterios v la
coherencia de los programas.

24. Rendir cportunamente los informes solicitados por el superior inmediato o por los
diferentes organismos que ejercen inspaccion, vigilancia v contral,

25. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documenios, elementos
y bienes confiados o su uso,

26. Ejercer las demds funciones que le sean asignodos v sean afines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conocimiegnto sobre normas del sistema general de segundad social en salud,
2. Conccimientc sobre profocolos de atencién ¥ guios de monejo para Ia
prestacion de los servicios de salud.
3. Conacirmiento sobre nomas que regulan el sistema ebligatoro de garantia de Ia
calidad.
4. Conocimiento sobre normas relocionadas con el sstema de informacién v
atencidn al usuario.
¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orienfacion o resultodes, [POR  NIVEL JERARGUICD. Aprendizaje
Crientacién al Usuario v al ciudadane, | confinue, expenencia profesional, rabajo
Compromise con la  organizacién ¥|en equipo, coloboracion, creatividad e
transparencia. innovacion, liderazge de grupos de
frabajo v toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
# Titulo Profesional en discipling acodémica de las ciencias de la salud del nicleo
basico del conacirmiento de Psicologia o Trabajo Social.
# Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:
|_} Veinfisiete (27) meses de experiencia profesional T~
SEDE SAN EDUARDD @ i S —
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MAMNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
MNIVEL Profesional .
DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional universitario dreq salud
MATURALEZA DEL CARGO Camrerd administrafiva
CODISO 237
GRADO 15
No. DE CARGOS Uno (01]
JORNADA LABORAL Ocho [08) horas
DEPEMDEMC A Laboratorio Clinico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar lo ejecucidn de acfividodes de laboratarie clinico que apoven el
diogndstico de salud del usuario, de acuerdo con las guias v profocolos de
atencion, con el fin de contribuir a la generacion de una culturg de vida sona de la
poblacion usuaria, en cumplimiento de la misidn institucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verficar la atencidn de los usuarios en los pracesos de toma de muestras,
procesamiento, andlisits v volidacion de informes de resulfados oporfunos v
configbles.

2. Realizar pruebos de control de calidad de los andiisis clinicos v supervisar los
procedimientos relacionados con &l servicio de loboratario clinico, a fin de
garantizar la veracidad de los resultados.

3. Supervisor los procedimientos de la toma de muestras, coloracion, montaje v
lavade de material,

4. Preparor reactivos, medios de cultive v soluciones ufifizadas en e laboratario.

3. Supenvisar diariomente chequeo v calibracidn de cada uno de los instrumentos,
antes de iniciar las lecturas v llevar un registra de los mismos.

6. Crentar e informer a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una
buena muestra y sobre la forma de recoleccion de las mismas.

7. Verficar los registros de atencidn en o historia clinica electrdnica, de manera
clara, completa y oportuna, cumpliendo las disposiciones establecidas en los
nommas legales vigentes.

3. Prestor los servicios de salud acorde a los lineamientas estoblecidos en el marco
del sisterna obligatorio de garantia de la calidad.

9. Capocitar al personal asistencial y de convenios docente asistencial en
procesos ¥y fomas de muestras segin procedimientos,

10. Farficipar en los diferentes actividades académicas progromadas por g
Enfidad, relacionada con el ejercicio profasional Yy demas acciones en el marco
del sistema general de seguridad social en salud.

1. Atender los requerimientos y orientaciones dadas por la Auditoria Concurente,
an relacion al mejoramienio del process de atencién ¥y cumplimiento de los
elementos basicos del derecho fundamental a la salud.

12. Forficipar en investigaciones de fipo aplicado tendientes o esclarecer |as
CAUsas y soluciones, a problemas de salud oral en la comunidad,

13. Flaborar planes de mejoramiento confinuo  de acuerdo al sisterna de
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autcevaluacion del drea de apoyo diagnastico,

I4. Parficipar en el desarollo de actividades académico - cientificas de ocuerde
con avances de la disciplina v ineamientos institucionales.

15, Fromover el desarollo de procesos seguros v el formento de una cultura de
atencion confiable, generande hdbitos y practicas crientados a minimizar los
nesgos en la prestacion de los servicios a usuarios v familiares,

16. Asegurar la integridad de la documentacion del usuario que es consuitada o
generada en rozon del servicio, mientras se encuentre bajo su tutelo, segin
ineamientos institucionales,

17. Reportar oporfunamente las anormalidades en |g prestacion del servicio vy
proponer las alternafivas de solucion.

I18. Cumpiir con la normas del sistema obligatorio de gorantia de la calidad,
bioseguridad y seguridad v salud en el fra bajo.

19. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestidn Integral de Residuos Hospitalarios,
— PGIRMS,

20. Cumplir con los deberes, las obligaciones v acotor los  prohibiciones
establecidos en la normatividad vigente para los servidores publicos.

21. Cumplir con los manuales de procesos y procedimientos, v los guics W
protocolos de atencién del drea donde se desempena.

22. Promover lo actuglizacion y difusion de los manudles de Procesos vy
procedimientos del areqg.

23. Velar por el cumplimianto de las leyves, nomas, poliicas, procedimientos, planes,
Rrogramas, proyectos vy metas de la organizacian y recomendar los ajustes
Necaesanos,

24. Promover y practficar una cultura de conirol que confibuya ol mejoramiento
confinuo en el cumplimiento de la misién institucional

25. Porticipar en los diferentes cormités y demas mecanismos de coordinocion
conformados denfre de la enfidad, o fin de lograr la unificacion de criterios v la
coherencia de los programas,

26. Rendir oportunamente los informes solicitados por el supencr inmediato o por los
diferenfes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia y control.

27. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso.

28. Ejercer las demads funcicnes gue le sean asignadas v sean ofines con g
naturaleza del cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre normas del sisterna general de seguridad social en salud.
Conocimiento scbre protocolos de atencidn Y guias de manejo para Ig
prestacion de los servicios de salud.
3. Conocimiento sobre nomas que regulan el sisterma obligatorc de garantia de la
calidad.
Conocimiento sobre normas de laboratorio clinico
Conocimiento sobre normas de monsjo de residuos hospitalarios,
Conocimiento bdsico en informdatica

| N -

ol

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: COrientocién a  resultodos, [POR NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje
Crientacion al Usuario v al ciudadane, | confinuo, experiencia profesional, frabajo
Compremiso con la  orgaonizocicn ¥Y|en equipo, colaboracién, creafividad e

fransparencia. innovacion, liderazge  de  grupos de |
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| rabajo v toma de deciiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
= Titvio Profesional en discipling académica de las ciencias de la salud del nicleo
basico del conocimiento de Bacter ologia,
# Titulo de postgrade en la moadalidad de es pecializacion.
# Tarjeta Profesional,

EXPERIENCIA:
F_Siete [07] meses de experencia profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional servicio social obligaterio
NATURALEZA DEL CARGO Periodo fijo
COoDIGD 217
GRADO 12
Mo. DE CARGOS Tres [03)
JORNADA LABORAL Ccho (08} horas
DEPEMDERC] A, Asistencial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision direcia

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo en la ejecucion de actividodes de medicing general, programas de
prevencion, prevencion, rehabilitacion de la salud y aclividades de medicing
legal, en cumplimiento de la misién institucional.

-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Apoyar lo atencién en medicing general en acciones de promosien,
prevencion, diagnéstico, rehabilifacion v fratamienio de los usuarios,

2. Realizar lo asstencia médica en el proceso de fraslado asistencial medicalizads
del usuario, cuande por su condicién de salud requiera ser manejode en un
cenfro de atencién de mayer complejidad.,

3. Paoricipar en la evolucién del estade de salud de lo poblacién asignada,
acorde a los lineomientos establecidos en &l marco del sistema obligatorio de
garanfia de la colidad.

4. Realizar octividodes educativas de promocion de la solud v prevencion de la
enfermedad dirigidas a la comunidad.

5. Realizar &l contral médico perddico a los pacientes inscritos en los diferenias
programas.

6. Redlzar vigilancia epidemiclégica v nofificar oportuncmente en todas aguellas
situaciones que sean factor de riesge para la poblacidn.

7. FEfectuar los registros de atencidn en la historia clinica electronica, de manera
Clara, completa y oporiuna, cumpliendo los siguientes criterios: motive de

consulta, enfermedad actual, antecedentes, anamnesis. examen fisico

completo, diagndstico,  tratamiento, recomendacionas e indicaciones,
SEDE SAN EDUARDD SHEE BARAHDJA TODOSPORUN  SEDE DEMA
Carrera 32 10n-97 Cra. 7 7 - 160 NUEVOPAIS .. 152 N2 15-20

Simate

Tel 5651854 - 5653521

PAT [QmubLD  CNUCELHN




HOZDPITAL LOCAL OF AGUEGHICH 9.0 =

(l I JUNTA DIRECTIVA
| é "i=:._1_ jj‘.'__;_ >

B :n-nm-tr-u-u-:'ﬁs—:.-'c' ACUERDO Pagina 52 de B1

evolucion diaria v epicrisis, segin las disposiciones establecidas en las nomas
legales vigentes,

8. Aplicary cumplir con todas las guias v protocolos que garanficen la adecuada
prestacion de los servicios de salud, de conformidad con las nomas legales
vigentes,

?. Participar en los diferenfes actividades acodémicas programadas por la
Enfidad, relacionada con el ejercicio médico.

10. Atender los requermientos v orientaciones dados por la Auditoria Concurrente,
en relacion ol mejoramiento del procese de atencion y cumplimients de los
elementos bdsicos del derecho fundamental a la salud.

1. Pordicipar en los jomadas de atencisn extramural a nivel urbano y rural,
asignadas.

12, Cumplir con lo normas del sisterna obligaterio de garantia de lg calidad,
bicseguridad y seguridad y salud en el frabajo.

13. Cumplir con los lineomientos del Plan de Gestién Infegral de Residuos
Hospifalarios. = PGIRHS.

14. Cumplr con los deberes. o obligaciones y ocotar |las  prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidares pUblicos.

15. Velar por el cumplimiento de las leyes, narmes, politicas, procedimientos, planss,
programas, proyectos y metos de la organizacion.

16. Promover v practicar una cultura de confrol que confiibuya al mejoramients
confinue en el cumplimiento de la misian institucional.

7. Responder por la conservacian y mantenimiento de los documentos, elementos
v bienes confiados a su uso.

I8. Ejercer las demds funciones gue le sean asignadas vy sean afines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre normas del sistema general de seguidad social en salud,

2. Conocimiente sobre normas que regulan el sktema obligatorio de garantia de o
cakdad.

—r
[

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crienfacion o resultados, |[POR  NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje
Crientacion al Usuario v al civdadano, | continue, expeanencia profesional, frabajo
Compromiso con o organizacion ¥|en eguipo, colaboracion, crealividad e
transparencia, innovacion, liderozgo de gupos de
trabaje vy forma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
# Tiulo Profesional en discipling académica de las ciencias de 1o salud del nicleo

basico del conacimiento de Medicina.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
MNIVEL Frofesional
DENCMINACION DEL EMFLED Profesional 3ervicio Social Obligatoro
NATURALEZA DEL CARGO Periado fijo
CODIGD 217
GRADD 11
MNo. DE CARGOS Unc [01)
JORNADA LABORAL Oche [08) horas
DEFEMDEMNCIA Enfermeria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGU ROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Fecuiar los procesos de enfermeria en los programas de promocién, prevencion v
recuperacion de la salud crientados ol cuidado integral de la salud de la

poblacion usuaria, con criterios de calidad y sficiencia en cumplimiente de 1o
mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de los aclividades de enfermeria, de conformidad con las
guias y profocolos establecidos, respetando los derechos del usuario, la familia
¥ comunidad,

2. Desarrollar las acciones de promocian v prevencicn orientadas al cumplimiento
de las metas, guios y protocolos de atencion, establecidos por la normatividad
vigente.

3. Eechuar los registros de atencion en la historia clinica electronica. de manera
clara, completa y oportuna, cumpliendo los siguientes criterios: mofive de
comsulta,  enfermedad actual, antecedentes, anamnesis, exarmen fisico
completo,  diagnodstico,  fratomiento, recomendaciones &  indicociones,
evolucion diaria y epicrisis, segin |as disposicionas establecidas en las normas
legales vigentes.

4. Parficipar en las jomadas de atencién extramural @ nivel urbano y rural,
asignadas.

5. Promover lo participacion de la cemunidad en las actividades de salud.

é.  Prestar los servicios de salud acorde a los lineamientas establecidos en el marco
del sistema obligatorio de garantia de la calidad.

7. Asistir a los acfividodes académico - cientificas desarrollas por lo enfidad, de |
acuerdo con los avances de la disciplina. |

8. Desamcliar proceses seguros v el fomento de una cultura de atencién confiable,
gensrando habitos v practicas orentodas o minimizar los nesgos en la
prestacion de los servicios a usuarios v familiares.

9. Informar oportunomente al superior inmedicto los novedades propias del
servicio y del personal.

10. Cumplir con la normas del sistema obligatorio de garantia de la calidad,
bicseguridad y seguridad y salud en el frabajo.

1. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestidn Integral de Residuos Hospifalarios.
- PGIRHS.

12. Cumplir _con los deberes, los obligaciones v acatar las prohibiciones
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establecidas en la normatividad vigente para los servidores poblicos.

13. Cumplir con los maonuales de procesos ¥ procedimientos, y los guios v
profocolos de atencitn del Grea donde se desemn pefa.

14. Velor por el cumplimiento de las leves, nomas, paoliticas, procedimizsntos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion v recomendar los ajustes
NeCcesarios.

15. Promaover y practicar una cultura de control que cenfribuya al mejoramiento
confinug en el cumplimiento de la misian institucional.

16. Responder por la conservacian ¥ manitenimiento de los documentos, elementos
v bienes confiados a su uso.

17. Eercer los demds funciones que le sean asignadas y sean aofines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Conocimiento sobre normas del sistema general de segunidad social en salud.
I. Conocimiento sobre nomas que regulan el sisfema ebligatono de gorantia de Io
calidad.
2. Conocimiento sobre nomas de manejo de residucs hospitalarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crienfacion @  resulfodos, [POR  NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje
Crientacion al Usuario v al ciudadane, | confinua, experiencia profesional, frabajo
Compromiso con lg  organizocion ¥|eh equipo, colaboracidn, creatividod e
transparencia, innovacion, lideraozgo de gupos de
tfrabajo v toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
* Titulo Profesional en disciplina académica de las ciencias de la salud del ndclec

basico del conocimiento de Enfermeria.

MAMNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLED Profesional servicio sacial obligatorio
NATURALEZA DEL CARGO Periodo fijo
CODIGO 217
| GRADC 10
No. DE CARGOS Uno (01}
JORNADA LABORAL COcho (O8] horas
DEPENDENC|A, Cdontologia
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyo en la ejecucion de actividades de promocion, prevencion vy
rehabilitacion de la salud oral de la poblacién usuaria, en cumplimiento de lo
misicn institucional.

Carrera 32 10037 ) s ToDospORUN DK IDBHA
iy NUEVO 2 No
Séaaate 1y 5585 - 5553521 ey Calle 152 NO 14-30

L e ]




HIFERITAL LENEAL 08 AGUATHICA LSO |

JUNTA DIRECTIVA

r-:ﬂl:‘l'- HFE-I-WO-_?-ES—{E ACUERDO | Pﬁgj!’lﬂ S5 de 81

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar lo atencion odontolégica en acciones de promocién, prevencion,
diagndstico, rehabilitacidn v trafamiento de los usuarios.

2. Parficipor en la evolucion del estado de salud de la poblacidn asignada,
acorde a los linecmienios establecidos en el marco del sistema obligatorio de
garantia de la calidad.

3. Redlizar actividades de promocion de la salud v prevencién de la enfermedad
dingidas a la comunidad.

4. Efectuar los registros de atencién en la historia clinica electrnica, de manera
clara, completa y oportuna, cumpliendo los siguientes critefios: mofive de
consulta, enfermedod octual, antecedentes, anamnesis, examen fisico
completo, diagnédsfico, fratamiento, recomendacicnes e  indicociones,
evolucion diaria y epicrisis, segin las disposiciones establecidas en las normes
legales vigentes.

5. Aplcar y cumplir las guias v protocolos de afencién en salud ool Qque
garanticen la adecuada prestacidn de los servicios, de conformidad con las
normas legales vigentes.

6. Parlicipar en las diferenfes octividades académicas programadas por lo
Entidad, relacionoda con el gjercicio profesional,

7. Atender los requerimientos v orientaciones dados por la Auditoria Concurente,
en relacion al mejoramiento del proceso de atencidn y cumplimiente de los
elermentos basicos del derecho fundamental a lo salud.

8. Parficipor en los jomadaos de atencién extramural a nivel urbano y rural,
asignadas.

9. Cumplir con la normas del sistema obligatoric de garantia de la cadlidad,
bioseguridad y seguridad v salud en el frabajo.

10. Cumplir con los fineamientos del Plan de Gestién Integral de Residuos
Hospitalaros. - PGIRHS.

1. Cumplir con los deberes, las obligocicnes y ocatar las  prohibiciones
establecidas en la nomatividod vigente para los servidores plblicos.

12. Velar por el cumplimiento de las leyes, normaos, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidn.

13. Promover y practicar una culture de control que confribuya al mejoramiento
condinuo en el cumplimiento de la mision institucional,

14. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
v bienes confiados a su uso,

15. Bercer las demdas funciones que le sean aosignadas vy sean ofines con la
naturaleza del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento sobre normas del sistema general de segunidad social en salud.
2. Conocimiento sobre normas que regulan el sisterna obligatore de garanfia de la
calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Crienfacién a resulfados, |POR NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje
Crientacion al Usuario v al ciudadane, | confinuo, experiencia profesional, trabaio
Compromise con la organizacidon y|en equipo, colaboracidn, creatividad e
fransparencia. innovacién, lderarzgo de grupos de
trabgjo v foma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

# Tiule Profesional en disciplinag académica de las ciencios de la salud del ndcleo
Basico del conocimiento de Cdontologia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

MNIVEL

Profesional

DENCMINACION DEL EMPLED

Profesional Servicio Social Obligatario

NATURALETA DEL CARGO

Perioda fijo

CODIGO 217

GRADO 0a

MNo. DE CARGOS Una {01}
JORNADA LABORAL Ccho [08) horas
DEPENDENCIA Laboratorio Clinico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Guien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Becutar los procesos de laboratordo clinico, centrado en el procesamiento, andlisis
y reporfe de los resulfados de exdmenes realizodos o los usuarios, brindanda el
apoyo diognosfice con principios de calidad v eficiencia, en cumplimiento de lo
mision insfitucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

I. Redlizar los pruebos de laboratorio clinica, preparar reactivos v soluciones de
frabojo gue se requieron para una adecuada atencién del usuarno,
garanfizando un procesamiente, andlisis v reporte de resuliados oportunos v
confikles.

2. Readiizar los procedimientos de la toma de mueasiras de ruting, coloracicn de
lamings, montajes necesarios, preparacion medios de cultive, preparacion de
soluciones, lavado, preparacién, esterlizacisn v distribucion del material,

3. Prestar los servicios de salud acorde a los lineamisntos establecidos en el marco
del sistema obligatorio de garantia de la calidad.

4. Foricipar en los diferentes actividades académicas programadas por g
Enfidad, relacionado con el ejercicio profesicnal.

5. Asistir o los actividodes académico - cientificas desarolias por la enfidod, de
acuerdo con los avances de la disciplina.

6. Desamollar procesos seguros v el fomento de una cultura de alencian confiable,
generando habitos y practicos ordentodas a minimizar los nesgos en la
prestacion de los servicios a usuarios y familiares,

7. Informaor oportunamente ol superor inmediolo las novedades propics  def
servicio y del personal,

8. Cumplir con lo nomas del sistema obligatoro de garantia de lo colidad,
bioseguridad v seguridad v salud n el trabagjo.

?. Guardar la debida reserva y discrecion de foda informacion que por &l

[ desarollo de su frabojo llegare a conccer ccerca de lo BMprasa, usuanos o
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COMpaneros,
10. Velar por el cumplimiento del Pian de Gestidn Integral de Residuos Hospitalarios.

- PGIRHS.

1. Cumplir con los deberes, los obligociones vy ocatar las  prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores poblicos.

12, Cumplir con los manuales de procesos v procedimientos, ¥ las guigs vy
protocolos de atencidn del drea donde se desempefia.

13. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de lo organizacion v recomendar los ajustes
Necesanos,

14. Promover y pracficor una cultura de control gue contribuya al mejoramiento
confinue en el cumplimiento de ka misidn institucional.

15. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
¥ bienes confiados a su uso,

16. Flercer las demas funciones que le sean asignodos v sean afines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre normas del sistema general de seguridad social en salud.
Conocimiento sobre normas que regulan el sistema obligatorio de garantio de la
calidad.
4. Conocimiento sobre normas de laboratorio clinico
5. Conocimiento sobre normas de manejo de residuos hospitalarios.

b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crientacion o resultados, [FOR  NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje
Crientacion ol Usuario v al ciudadane, | continuo, experiencia profesiona, trabajo
Compromiso con la organizocion y|en egquipo. colaboracion, creatividod e
fransparencia. innovacion, liderczge de grupos de
trabajo v toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
# Titulo Profesional en disciplina académica de los ciencias de o salud del nicleo

lbdsico del conocimiento de Bacterologio.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Universitario
MATURALEZA DEL CARGD Camrera Administrativa
CODIGO 219
SRADD T4
No. DE CARGOS Uno [1)
JORNADA LABORAL Tiempo complefo [08) horas
DEPEMDEMCIA sansamiento ambiental
CARGO DEL JEFE INMEDIATO subgerente Administrativo y Financiero
SEDE SAN EDUARDD @ SEDE BARAHOJA ToDOSPORUN  SEIE DEMA

Carrera 32 10n-97 Cra. 7 2-160 NI iy ]
sm TEl ﬁlﬂﬁ.ﬁ. -Eﬁﬂﬁﬂ FAT EQUEBAS  IDQLACEON [:a]E [5! H m‘m




HEEZPITAL LOEZAL O AGIRACHEDA £.2.0

! ! JUNTA DIRECTIVA

HI"l" T :ru-s- :r. | ACUERD) P-ﬁgi.l]ﬂ. 58 de 81
I. AREA FUNCIONAL - PROC ESO5 MISIONALES SEGUROS
lll. PROPOSITO PRINCIFAL
Disenar, organizar, ejecutar y controlar los procesos v procedimientos, tendientes a
promover estrategios para garantizar el cumplimiento de la mision institucional,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los procesos y procedimientos del drea, orientade al cumglimiento
de las responsabilidades asignadas.

2. Veficar los condiciones ambientales de la comunidad del drea de influencia
de la ESE.

3. Establecer las medidos de prevencion y mejoramiento de los condiciones
ambientales con el fin de evitar los enfermedodes producidas por animales y
elementos nocivos.

4. Readlizor la toma de muestras de productos alimenficios en lugares dende se
elaboren, preparen, fransformen, almacenen, distibuyan v comercializen.

5. Impulsar la conformacion de los comités de salud v formacidn de los lideres
comunitanos.

é. Orgonizar en actividades educofivas de salud v proteccién del medie
ambiente, dirigidas a la comunidod en el drea de influencig.

7. Realizar investigaciones aplicados y aclualizacion de nomar v procedimientos
del dreaq,

8. Asistir a las aclividades académico - cientificas desamollas por 1o entidad, de
acuerdo con los avances de la discipling,

Y. Informar oportunamente ol superior inmedioto los novedodses propias del
servicio y del personal.

10. Cumplir con la normas del sisterma obligaforio de gorontia de la calidad,
bioseguridad vy seguridad y salud en &l trabajo.

11 Velar por el cumplimiento del Plan de Gestidn Integral de Residuos Hospitalarios.
- PGIRHS,

12. Cumplir con los deberes. los obligaciones v acatar los prohibiciones
establecidas en la normatividod vigente para los servidores publicos.

13. Cumplir con los manuales de procesos y procedimientos, y las guias y
protocolos de atencion del area donde se desempefa,

14. Velar por el cumplimiento de los leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los gjustes
Necesanos.

15. Promover y practicar uno culfura de confrol que contribuya al mejoramiento
continue en el cumplimiento de la mision institucional,

14, Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos
y bienes confiados a su uso.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignodas v sean ofines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre nomas del sisterma general de seguridad social en solud.

2. Conocimiento sobre normas que regulon el sisterna obligatorio de garantia de la
calidad,

3. Conocimiento sobre normas de salud poblica.

4. Conocimiento sobre normas de manejo de residuos hospitalarnios.

SEDE SAN EDUARDD @ SEDE BARAHDJA "~ TopOSPORUN  SEDE IDEMA
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crientacion a  resulfados, [POR NIVEL JERARQUICO: Aprendizaje

Crientacién ol Usuario v al ciudadane, |confinue, experencia profesional, trabajo

Compromisc con la  organizacion v|en equipo, colaboracidon, creafividad e

transparencia. mnovacion, liderazgo de gupos de

trabgjo v foma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

* Tiule profesional en disciplinas académicos de Economia, Administracian,
Contaduria ¥ afines, del nicleo bdasico del conocimiento de Administracion,
Contaduria POblica o Economia.

# Tareta Profesional.

EXPERIENCIA:
= Veinficualro [24) meses de experiencia profesional relacionada en entidades
gue conforman &l Sistema General de Sequridad Social en Salud.,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Tacnico

DENOMINACION DEL EMPLEC [écnico drea salud

MNATURALEZA DEL CARGOD Carera Administrativa

CODIGO 323

GRADO 17

MNo. DE CARGOS Una (1]

JORNADA LABORAL Tiempo completo (08) horos
DEPENDENCIA Saneamiento Ambiental

CARGO DEL JEFE INMEDIATD Gerenle Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS MISIONALES SEGUROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Ejecutar procesos de promocion y prevencidn, inspeccion, vigilancia v confrol de
io: factores de nesge en el medio ambiente, a fin de proteger la salud de la
comunidad en el drea de influencia, en cumplimiento de la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Dirigir, coordinar y confrolar la ejecuciéon de los procesos y procedimientos
relacionades con los factores riesgo en el medio ambiente.,

2. Froyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el
logro de los objetfivos y metas propuestas en relacién con los factores de riesgo
en el medic ambiente.

3. Parficipor en e diagnaostico y prondstico del estade de saiud de la comunidad v
de las condiciones ombienfales de la zona de influencia, andlizar e interprataor
sus resuttados.

4. Aplicar las medidas de prevencién v contral de las enfermedades producidas
por animales y elementos nocives que s generen en el medio ambiente.

5. Vigilar lo toma de muestras de productos alimenficios en fodo lugar donde se
elaboren, preparen, transformen, almacenen, distibuyan v comercialicen.

T 2 8] @ i - ToDOSPORUN  SEDE IDBMA
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6. FParficipar en actividodes de educocidn en salud y proteccidon del medio
ambiente dirigide a la comunidad y al personal de la Empresa.

7. Vigilar v confrolar & cumplimiento de los nomos de caolidod del oguo,
disposicion de aguas residuales, ¥ desechos sdlidos en el drea de influencia v
proponer ofras alfemativas de manejo mas eficaces v econdmicos.,

8. Vigilar y controlar las condicionss samitarias de vivienda vy dreqs poblicas, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

9. Efectuar control sobre plazos de mercodo. programas de recoleccidn vy
disposicion de basuras y prestar asesorias a los mismos.

10. Farficipar en las acciones de vigilancia y control sanitaric de expendios v sitios
de comercializacion de alimentos y demdas productos perecederos.

11. Realizar 1o vigilancia y el control en empresas expendedoras v aplicadoras de
ploguicidas por aspersion, nebulizacion y otros métodos.

12, Coordinar a nivel intra vy extra sectorial programas, actividades v recursos
tendientes a mejorar las condiciones sanitarias de la poblacidn del drea de
influencia.

13. Parficipar en la evaluacion del impacto en la prestacion de los servicios de
confrol de alimentos y de contaminacion ambiental en el drea de influencia.

14. Desarmollar acciones coordinodas con las demds enfidodes exstenies en el
municipio, orfienfadas o garantizar un ambiente sano vy prevencidn de
enfermedades infectocontagiosas.

15. Redlizar falleres de sensibilizacion sobre manipulacion v control de alimentas
dingido a los comerciantes y comunidad en general,

16. Cumplir con la nomas del sisterna obligatorio de garantio de la calidad,
bicsegundad ¥ seguridad y salud en el frabaijo,

17. Velor por el cumplimiento del Plan de Gesfidn Integral de Residuos Hospitalarios.
— PGIRHSE.

18, Cumplir con los deberes, las obligociones vy acatar las prohibiciones
establecidas en la nematividod vigente para los servidores pablicos.

19. Velor por &l cumplimiento de los procesos vy procedimientos definides para el
darea.

20. Promover |a actualizocion y difusion de los manuales de procesos vy
procedimientos del area.

21. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y mefas de la organizocidn v recomendar los ajustes
Necesanos.

22, Promover y practicar ung culfurg de control que contribuya al mejoramiento
confinug en & cumplimiento de la mision institucional.

23. Fariicipar en los diferentes comités ¥ demds mecanismos de coordinacion
conformadeos dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificacidn de criterios v 1o
coherencia de los programas.

24, Rendir cporfunamente los informes solicitedos por & jefe inmediato, la gerencia
o por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia v control,

25. Responder por la conservacién y mantenimiento de los documentos, elementos
y bignes confiados a su uso.

24. Velar per la adecuada presentacion de la oficing v por lo organizocion del
archive respeciive. guardondo esfricia confidencialidad por los osunfos y
decisiones a gue se tiene acceso por el desempeno de su cargo.

27. Bercer los demas funciones que le sean asignados y sean cfines con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento sobre nomas del Sisterna General de Segundad Social en Salud.
Conocimienta sabre normas de control sanitano v ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Crientacion a resultados, [POR NIVEL  JERARQUICO: Uderazgo,
Orientocidn al Usvaro y al civdodano, | planeacion, toma de  decisiones,
Compromisc con |la organizacion y|direccion v desamolo de pemsonal v

fronsparencia. conocimiento del entorno.
Vil. REGI}U[SFEGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIC A:

+ Titulo de formacidén tecnoldgica en disciplinas académicas del ndcleo basico
del congcimiento en Saneamianto Ambiental.

EXPERIENCIA:
» Musve [9) meses de experencia relocionoda o laboral entidodes gque
conforman el Sistema General de Segundad Social en Salud.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Téchico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico area salud

HATUEALEZA DEL C ARG Carera Administrativa

CODIGO 323

GRADO 12

Mo, DE CARGOS Cuatro [04]

JORNADA LABORAL Tliempo completo [08) horas
DEPEMDEMCIA Saneamiento Ambiental

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Givien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS MISIONALES SEGUROS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos vy procedimientos relocionades con la inspeccién, vigilancia
vy control de los factores de niesge en el medio ambiente, a fin de proteger la salud
de la comunidod en el dreq de influencia, en cumplimiento de lo misién
institucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Desarrollar la ejecucidon de las procesos vy procedimientos relacionados con los
factores riesgo en el medio ambisnte.

2. Recomendar lgs acciones gue debon adoptarse para el logro de los objefivos v
metas propuestas en relacidon con los factores de riesgo en el medio ambiente,

3. Parficipar en el diognastico v prondstico del estado de salud de la comunidad v
de las condicionas ambientales de la rona de influencia, analizar & interpretar
sus resultados.

4., Adelantar las medidas de prevencion v control de laos enfermedades
praducidas por animales v elementos nocivos que se generen en 2 medio
ambiente.

SEE SAN EDUARDO @ SEDE BARAHO.IA y
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5. Reaglizar 19 toma de muestras de productos alimenticios en fodo lugar dende se
elaboren, preparen, transformen, almacenean, distibuyan y comercialicen.

&. Porficipar en actlividades de educocion en salud vy proteccion del medio
ambiente dingido a la comunidad y ol personal de la Empresa.

7. Verficar el cumplimiento de las normas de calidad del agua, disposicion de
aguas residuales y desechos solidos en el dgrea de influencia y proponer otras
alternafivas de manejo mas eficaces v econdamicos.

8. Rewvisar los condiciones sanitarias de vivienda v dreqs poblicas, de acusrdo con
las normas y procedimientos establecidos.

?. Adelontor el control sobre plazas de mercado, programas de recoleccion y
disposicion de basuras y prestar asesorias a los mismos.

10. Farticipar en las acciones de vigiloncia y control sanitaro de expendios v sifios
de comercializacion de alimentos v demas productos perecederos.

1. Desarrollar la vigilancia y el control en empresas expendedoras v aplicadoros
de plaguicidas por aspersian, nebulizacion y ofros métodaos.

12. Participar en la evaluacién del impacto en la prestacidn de |os servicios de
control de aiimentos y de contaminacion ambiental en el drea de influencia,

13. Adelantar aocciones coordinadas con las demds enfidades existentes en &l
municipio, orientados o goranfizor un ambiente sano y prevencion de
enfermedades infectocontagiosas.

14. Reglizor talleres de sensibilizacién sobre manipulacidn v confrol de alimentos
dingido a los comerciantes y comunidad en general.

15. Cumplir con la normas del sistema obligotorio de garantio de la calidad,
bicseguridad y seguridad v salud en el frabajo.

16. Velar por el cumplimiento del Plon de Gestidn Infegral de Residuos Hospitalarios.
— PGIRHS.

17. Cumplir con los deberes, los obligociones y ocator los prohibiciones
establecidas en la nomafividod vigente para los servidores publicos.

18. Velar por el cumplimiento de los procesos v procedimientos definidos poro 2l
area.

19. Promover la actudlizacidn y difusion de los manuales de procesos vy
procedimientos del area.

20. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los gjustes
NECesarnios.

21. Promover y practicar una cultura de confrol que confibuya ol mejoramiento
contfinue en el cumplimiento de la misidn institucional.

22, Participar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacion
conformados dentro de lo enfidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v la
coherencia de los programas.

23. Rendir oportunamente los informes solicitodos por el jefe inmediato, la gerencia
o por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia y conirol,

24. Responder por la conservacion ¥y mantenimiento de los documentos, elementos
y Dienes confiodos a su uso,

25. Velar por la adecuada presentacion de la oficing y por la erganizacién del
archivo respectivo, guardondo esticta confidencialidad por los asuntos v
decisicnes a que se tiene acceso por &l desempeno de su cargo.

26. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ceonocimiento sobre normas del Sistema General de segundod Social en Salud,
2. Cenocimienfo sobre normos de control sanitario y ambienial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Orientacion a resuttades, |POR NIVEL  JERARQUICO: Liderazgo,
Crientacidn ol Usuario v ol ciudadano, |planeacion,  toema  de  decisiones,
Compromiso con la organizacién vy |direccién vy desamclio de personal vy
fransparencia, conocimiento del enfomo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA;
¥ Titvlo de fomacidn técnica en disciplinas acodémicas del niclea basico del
conocimiento en 3aneamiente Ambiental.

EXPERIENCIA;

# Seis 6] meses de experiencia relocionada en entidodes que conforman el
sistema General de Seguridad Social en Salud.

MAMNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED secretlario
NATURALEZA DEL CARGO Carera Administrativa
CODIGO 440
GRADD 15
Mo DE CARGOS Uno (01]
JORNADA LABORAL Ocho [08] horas
DEPEMDENCIA, Subgerencia Administrativa vy Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza |la supernvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE AFOYO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

inferne y externc, aplicando el sistema de gestién documental en cumplimiento de
la misicn insfitucional.

Desamolior labores de apoye organizande la informacién del drea para personal |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Elaboror oficios, documentos e informes propios de la dependencia ufilizando
las herramientas tecnolégicas v tramitarios a los diferentes dependencics del
hospital y a ofras instituciones, por indicaciones del superior inmediato.

2. Atender a los usuarios que ocudan a la dependencia y suministrades de
manerg precisa y oporfung la informacion v la orientacién requerida yia
la enfrega de elementos & insumos requeridos v relacionados con la misian
del area y los procedimienios establecidos,

3. Tomar dictados y hocer transcripciones en computador de notas, cartas,
memorandos, informes, lo mismo que los actas de los asuntos tratados en
reunionss y conferenciqs.

4. Redactar oficios y framitar corespondencias, de acuerdo con las instrucciones
daoda por &l jefe inmediato.

SEDE SAN EDUARDO @ SEDE BARAHDJA ' TODOSPORUN  SEDF IDEMA
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5. Atender al plblico, personal o telefénicamente e informar al funciconaorio
compeatente sobre los asuntos donds se deban tomar decisiones de cardcter
importante en la gestién de la ESE.

6. Recibir, rodicar, clasificar y distibuir lo corespondencia v documentos
tramitades en la dependencic de acuerdo con las prioridades e indicaciones
recibidaos,

7. Mantener actualizado el archive de lo dependencia de acuerdo con los
registros de cardcler técnico. administrative o financiere vy las  normas
previstas en el sisterno de gestion documental.

8. Coordinar las reunionss y eventos que deba atender el superior inmediato,
levandoe la agenda comrespondiente v recordando  los COMpromiscs
adquirdos.

9. Cumplir con lo normas del sistema obligatoric de garantic de lo calidad,
bioseguridad y seguridad y salud en el fraobajo.

10. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestidn Infegral de Residuos
Hospitalaros. - PGIRHS.

1. Cumplir con los deberes, los cobligociones v acatar las prohibiciones
establecidas en la nomnafividad vigente para los servidores plblicos,

12. Velar por el cumplimiento de los procesos v procedimientos definidos para &l
areq.

13. Promover la actudlizacion vy difusion de los manuales de procesos v
procedimientos del drea,

14, Velor por & cumplimiente de las leves. nornas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion ¥ recomendar los
ajustes necesarios.

15. Promover y practicar una cultura de contral que contribuya al mejoramiento
confinug en el cumplimiento de la mision insfitucional,

16, Parficipar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacion
conformados dentro de la entidad, a fin de lograr la unificacién de criterios v la
coherencia de los programas.

17. Rendir oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, la gerencia
0 por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia v control.

18. Responder por lo conservacién y mantenimiento de los  documentos,
elementos y bienes confiados a su uso.

9. Velar por lo adecuoda presentacion de la oficing v per Ig organizacion del
archivo respeciive, guardando estricta confidenciaiidod por los asuntos y
decisiones a que se fiene acceso por el desempefio de su cango.

20. Ejercer laos demds funciones gque le seon asignadas v sean aofines con la
naturgleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento Bdasico en Sistema Operative Windows v Office  [Word,
Excel, PowerPoint)
2. Conocimiento de normas sobre el sisterma de gestidn documenial.,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crienfacion a resultados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de la
OCrientacion al Usvaro v ol ciudadane, |informacion, adaptacién al  cambio,
Compromise con lo organizacion y|discipling, relaciones interpersonales v
fransparencia, colaboracion.

T
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
* Titulo de Bachiller.

EXFERIENCIA:
» Doce (12) meses de experiencia relacionada,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LAEORALES
I. IDENTIFICACION

MIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC

Auxiliar de servicios generales

MATURALEZA DEL CARGO

Trabajodor oficial

CODIGO 470

GRADD 10

Mo DE CARGOS Cuatro (04)
JORNADA LABORAL Ocho [08) horas
DEPENDENCIA, senvicios Generales

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

subgerencia Adminisirativa v Financiera

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO

—y

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores operativas relacionadas con servicios generales, en cumplimiento
de la misidn instifucional

|V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Adelantar lgs aclividades de manfenimiente de lo infraestructura fsica
mediante acciones de impieza y aseo en cada una de las dreas y maobiliario
que le sean asignadas,

2. Suministrar informacion sobre los anormolidades que se presenten en el
desarrollo de las actividades.

3. Cumplir con la nomos del sistema obligotorio de garantio de la calidad,
bioseguridad y seguridad y salud en el frabaojo.

4. Velor por el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de Residuos
Hospitalarios. = PGIRHS.

5. Cumplir con los deberes, los obligociones y acatar los prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores publicos.

6. Velar por el cumplimients de los procesos vy procedimientos definidos para el
araq.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes. nomos. politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos v metas de la organizacion v recomendar |as
gjustes necesanos.

8. Promover y proclicar una cultura de confrol que contribuyva al mejoramiento
continug en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Parficipar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacian
conformados deniro de la enfidad, o fin de logrer la unificacion de criterics v la
coherencia de 1os programas.

10. Rendir cportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, la gerencio
o por los diferentes organismos que ejercen inspeccion. vigilancia v control.
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11. Responder por lo conservacion y mantenimiento de los documentos,
elementos vy bienas confiados a su uso.

12, Ejercer los demds funciones que le sean asignadas ¥ sean afines con la
naturaleza del cargo

V. CONQCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Conocimiento de nomos sobre & moneie de residuos hospifalonos vy
biosegundad.,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Orienfacidn a resultodos, |POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de la
Crientacion al Usuario vy al civdadano, |informacion, adaptacion al cambio,
Compromisa con |la organizacion | discipling, relaciones inferpersonales v
fransparencia. colaboracidn.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

L s

¥ Acreditor gprobaocion de fres [3) afios de educacion basica secundaria.

EXPERIENCIA:
» Seis (04) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENCMINACION DEL EMFLED Operario
MNATURALEZA DEL CARGO Trabajador oficial
CODIGO 487
SRADO 19
No DE CARGOS Uno (01]
JORNADA LABORAL Ocho [08] horas
DEPENDENCIA Semvicios generales
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Subgerencia Administrativa y Financiera

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOQYO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acfividades de mantenimiente preventivo vy comectivo de muyebles vy
enseres, equipos e instolociones locativas, en cumplimiento de la misicn
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en la revision v reparacion de muehbles, enseras, equipos, instalacionas
eléctricas gue le sean asignadas v siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Apoyar las actividades de almacen y demds dependendcias que le sean
asignadas.

3. Suministrar informacion sobre las anormalidades que se presenten en el
desamollo de los actividades.

4. Cumplir con la normas del sistema cbligatoric de gorantic de lo colidod,
bicseguridad y seguridad vy salud en &l frabajo.

5. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalanios.

Carrera 32 W97

g @ . f’ TODOSPORUN SHIE IDEMA
Cra. 7 2- 180 NUEVO PAIS 2 Ho
SEaaTe 1ol 5856 - 553521 € NUEVOPAIS [y, 52 e 430




HOEPITAL LOCAL DE AGUACHIEA £5% 6
I JUNTA DIRECTIVA
e 2= i
| o - T R —— ACUERDO Pagina 67 de 81
- PGIRHS.

6. Cumplir con los deberes, los obligaciones y ocatar lgs  prohibiciones
establecidas en la nermatividad vigente para los servidores poblicos.

7. Velar por &l cumplimiento de los procesos vy procedimientos definidos para el
areq.

8. Velar por el cumplimiento de los leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos v metos de la omganzacion y recomendar |os ajustes
NEeCesanos.

9. Promover y practicar ung culturg de controd gque confibuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

10. Participar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacion
conformados denfro de o enfidod, a fin de lograr la unificacidn de criterios v la
coherencia de los programas.

11. Rendir oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, la gerencia
o por los diferentes organismaos que ejercen inspaccion, vigilancia y control.

12, Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elemenios
y bienes confiados a su uso.

13. Bercer las demas funciones gue le sean asignados v sean afines con la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conocimiento sobre normas de biosegundad.
Conocimiento sobre normas de mantenimiento preventivo v comective.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Crientacisn o  resultados, | POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de la
Orientocion al Usuwano y al ciudadane, |informacion, adaptacidn al cambio,
Compromisc  con  la  organizacién vy | discipling, relaciones interpersonales v

fransparencia. colaboracion.
. Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

= Titulo de Bachiller.
= Formocidn académica en mantenimiento de redes eléciricos o refiigeracion.

EXPERIENCIA:

L »

= veinte [20] meses de expenencia relacicnada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

HIVEL Asistancial

DENCMINACION DEL EMPLED Auxiliar administrative

MATURALEZA DEL CARGO Carera administrativall

CODIGOD 407

GRADO 19

Mo DE CARGOS Cinco [05)

JORMADA LABORAL Ocha [08) horas
| DEFENDENCIA, senicios generales

CARGO DEL JEFE INMEDIATO subgerencia Administrofiva v Financiera
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Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS DE APOYOQ
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar los procesos administrafivos inherentes a sus funcicnes en cumplimiento

de la mision institucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Desamollar opertunamente los actividades de apoyo relacionadas con los
procesos presupuestales, de gestion humana, de facturacidn v cajo de la
enfidad, que le sean asignados.

2. Becutarlos procesos en el sistema de informadcion de la entidad.

d. Suministrar al usuario informacion sobre aspectos relacionados con la prestacian
de servicios que ofrece la entidad.

4. Suminisirar informacién sobre |los anormalidodes que se presenten en el
desamollo de las actividades.

3. Cumplir con lo normas del sisterna obligotorio de garantio de la calidad,
bicseguridad y seguridad y salud en el frabajo.

6. Velar por el cumplimiento del Plan de Gesfidn Integral de Residuos Hospitalarics.
— PGIRHE.

7. Cumplir con los deberes, las obligociones vy ocator las  prohibicicnes
establecidas en la nomatividod vigente para los servidores plblicos.

8. Cumplir con las nomas del sisterma de gesfion documental.

¥. Velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos definidos para el
area asignada.

10. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la orgonizacion v recomendar los ajustes
Necesnos,

1. Promover y practicar una cultura de control gque contribuya al mejoramiento
confinue en el cumplimiento de la misidn institucional.

12. Participar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacion
conformados dentre de la entidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v Ia
coherencia de los programas.

13. Rendir oportunamente los informes solicitados peor el jefe inmediato, la gerencia
© por los diferentes organismaos que ejercen inspaccion, vigilancia v conirol,

14. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentaos, elementos
y bienes confiados a su uso,

15. Gercer |las demds funciones que le sean asignadas v sean afines con la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre normas del sistema general de seguridad social en salud

2. Manejo de sistemas de informacion en saliud.

3. Coenecimiento sobre manuales tarfarios

4. Conocimiento sobre presupuesto pablico.

5. Conocimienfos en informaticas vy manejo de programa como Excel, Word,
POwWeEr point.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orienfocidn  a  resultodos, | POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de la
Crentacidn ol Usuario v al ciudadano. |informacion, adaptacion al combio,
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Compromiso  con  la  orgonizacidn v | discipling, relaciones interpersonales v

fransparencia. : colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

= Titulo de Bachiller.

= Formacion en el nivel de educacion para el frabajo v &l desarollo humano
relacionada con las funciones del cargo con una duracidn minima de 720
horas y manejo de hemamientas informaticas como word v excel,

EXPERIENCIA:
= wveinte [20) meses de experencia relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar drea salud
NATURALEZA DEL CARGO Carrera administrativa
CODIGO 407
GRADD E
No DE CARGOS Tres (03]
JORMADA LABORAL Ocho [08) horas
DEPENDENCIA Servicios generales
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerencia Administrativa v Financiera

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y confrolar la crganizacion y el funcionamiento del archive, para

custodiar y organizar la decumentacion insfitucional, en cumplimiento de la misién
insfitucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cesarrollar oportunamente las actividodes de apovo relacionadas con los

procesos y procedimientos gue le sean asignados.

2. Revisar la informacién y cedificacion provenientes de las dreas de atencidn o
las personas,

3. Vigilar gque se cumpla comectomente el reporte de nofificacion semanal
abligatonia por parte de la entidad.

4. Participar en los COVES de vigilancio epidemiclégica de la enfidad cuando el
caso lo amerite.

5. Farticipar en el adiestramiento del personal relacionado con el drea.

6. Velar por el abostecimiento oportuno de formularios, registros y  materia
estadistico.

7. Paorficipaor en el andlisis, interpretacion, prestacién vy publicacion de Ia
informacién generada por las diferentes encuestas y registro.

8. Enviar |los registros estadisticas al nivel comespondiente.

?. Procurgr la consecucion oporiuna de los recurnsos necesarios, promover |a
racional ufiizocion de los recursos disponibles v wvelor por el buen
funcionamiento de los equipos a su cargo.
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10. Participar en los programas gue se efectien con el propdsito de implementar
los sistermnas de informacion de lo ESE.

Tl Suministrar al usuario informacion sobre aspectos relocionados con la prestacian
de servicios que ofrece la enfidad,

12. Suministrar informacion sobre los onomalidades que se presenten en el
desarrollo de las actividodes.

13. Cumplir con lo normas del sistemo obligotoric de garantio de la calidad,
Licseguridad vy seguridad y salud en el frabajo.

4. Velar por e cumplimiento del Plan de Gestidn Integral de Residuos Hospitalarios.
= PGIRHS,

15. Cumplir con los deberes, lgs obligociones v acatar los prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores pliblicos.

16. Cumplir con las normas del sistema de gestién documental,

17, Velar por el cumplimiento de los procesos v procedimientos definidos para &l
areqa asignada.

18. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, polificas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion vy recomendar los ajustes
NECSsanios.

19. Promover y practicar uno cultura de control que confribuya ol mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional,

20, Parficipar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacidn
conformados denfro de la entidad, a fin de lograr la unificacion de criterios v la
coherencia de los progromas.

21. Rendir oportunamente los informes soficitados por el jefe inmediate, la gerencia
o por los diferentes organsmos gue ejercen inspeccidn, vigilancia v control.

22, Responder por la conservacian y mantenimiento de los documentos, elementos
v bienes confiados o su uso.

23. Ejercer las demds funciones que le seon asignadas v sean afines con lo
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
4. Conocimiento sobre normas del sisterna general de seguridad social en salud
7. Manejo de sisternas de informacidn en salud.
8. Conocimiento del sistema de gesfidn documental.
7. Conocimientos en informdticas y monejo de programa como Excel, Word,
power point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Orienfacién o resulfados, | POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de o
Orienfacion ol Usuario ¥ al ciudodane, [informacién, adaptacidén al cambio,
Compromiso con  |la  organizacion vy |discipling, relociones interpersonales y

transparencia, -:r::lﬂbprr::ci-:&n.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

= Titule de Bachiller.
*  Formacion en el nivel de educacion para &l trabajo v el desarollo humano
relacionada con las funciones del carge con una duracion minima de 720

horas y manejo de hemamigntas informdaticas comeo word v excel,

EXPERIENCIA:
» Veinte [20) meses de experencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar area salud
HATURALES A DEL CARGO Carera administrativa
CODIGO 412
GRADC | %
Mo DE CARGOS Dos (02]
JORNADA LABORAL Ocho (08) horas
DEPENDENCIA Odontologia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision directa

I. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar lobores en salud oral para lo ofencién de los usuarios, familia W
comunidad en el desarollo de los progromaos de promocion, prevencian,
dicgnéstico, fratamiento y recuperacién de o solud en cumplimiente de la mision
insfitucional.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
1. Bnndar otencion y educacion o los usuaros en la promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, diagndstico, fratamiento v recuperacion de o
salud oral,

2. Preparar y esterlizar el insfrumental, equipos v maoterial requerido para el
desarrollo de las acfividades, segin los indicociones v guios de atencion
establecidas.

3. Tomor las radiografios per opicales cumpliendo con los esgquemas de
profeccion.

4. Regisirar en las historias clinicos los hallozgos del odontélogo v en los informes
diarios y mensuales las acfividades de fratamiento que redlicen.

5. Parficipar en las jornadas de salud oral a nivel urbano o rural.

4. Procurar la consecucion oporluna de los recursos necesarios v la racional
utilizocion de los disponibles.

7. Suministrar informacidn sobre los anormalidades que se presenten en el
desarrollo de las acfividades,

8. Cumplir con la normas del sisterma obligatorio de garantic de la calidad,
Bioseguridad y seguridad y salud en &l trabajo.

9. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de Residuos
Hospitalarios. = PGIRHS,

10. Cumplir con los deberes, los obligociones y acatar las  prohibiciones
establecidas en la normatividod vigente para los servidoras poblicos.

. Velor por el cumplmiento de los leyes, normos, polificas, procesos,
procedimientos, planes, progromas, proyectos v metas de lo orgonizacién y
recomendar los ajustes necesarios.

12. Promover y practicar una cultura de confrol que contribuya al mejoramiento

continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
13. Participar en los _diferenfes comités v deméds mecanismos de coordinacion
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conformados denfro de la enfidad, o fin de lograr la unificacion de criterios y la|
coherencia de los programas.

14. Rendir oporfunamente los informes solicitades por & jefe inmediato, la gerencia
o por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia y confrol.

15. Responder por o conservacion vy mantenimiento de los documentos,
elementos y bienses confiados a su uso.

14. Ejercer los demds funcionss que le sean asignadas v sean afines con la
nofurgleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conecimientos sobre normas del sistema general de seguridad secial en salud
2. Conocimiento sobre las normas de promocion y prevencion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: COrienfacién o resulfados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manegjo de la
Crientacion al Usuaro vy ol ciudadane, |informacion, adoptacion ol combio,
Compromiso con la orgonizocion vy |discipiing, relacienes interpersonales vy

fransparencid. colaboracion.
' Yil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

» Acreditar fitulo de auxilior en consultorio odontoldgico o higienista oral.

EXPERIENCIA:

 Doce [12) mases de expeanencia especifica en instituciones gque integran &l
sistemna general de seguridad social.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIWVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auglior area salud
NATURALEZA DEL CARGO Camera administrativa
CODIGO 412
GRADD 1%
No DE CARGOS Diez (10]
JORMADA LABORAL Ocho [08] horas
DEPEMDENCIA, Enfermeria
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directo

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS DE APOYO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Eecutar labores de enfermeria para la atencion de los uwsuvarios, familia vy
comunidad en el desamolle de los programas de promocion, prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitocion de la solud, aplicando las guias de
atencion en salud, procesos y procedimientos en cumplimiento de la mision
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atencion y educacion g los usugrios en promocion de lo salud,
prevencicn de la enfermedad, diagndstico, fratamiento v recuperacion de la
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salud, cumpliendo las guigs y protocolos establecidos,

2. Atender y ornentar al usuario en relacion con sus necesidades v expectativas
de acuerdo con las peoliticas institucionales v normativided vigente.

3. Ameglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la odmisién como
para la estancia del mismo en la institucion.

4. Aplicar los elemenios. principicos v nomalividad del Sistema General de
segundad Social en 3alud, en cada una de lgs funciones de su desempeano en
relacion con su discipling.

5. Revisary controlar los signos vitales de los consuliantes.

6. Preporar ol paciente v colaborar y colaborar a los madicos en e diagnosfico v
trafomientos especiales,

7. Manejo, archive y blsqueda de historias clinicas a todo el personal médico,
nufricionista, enfermera jefe que o requieran.

8. Informar oportunamente al protesional responsable sobre situaciones de nesgo
gue observe de los pacientes, familia, comunidod o medio ambiente.

9. Preparar y estenlizar el instrumental, equipos v materdal reguerido para &l
desarrollo de las aclividades, segin las indicacionss ¥ guias de altencion
astablecidas.

10. Farlicipar &n las jornadas de atencién extramural a nivel urbano v rural.

11. Suministrar en la forma indicada los medicamentos a los enfermos consultantes
(sole a los de TBC y HANSEN).

12. Desarcllar las acciones de enfermerna de mediona complejidad asignadas.

13. Instruir al pociente y o la familia en el proceso de rehabilitacian a seguir.

14. Preparar al paciente y colaborar en los medics de diagnastico y tratamientos
espaciales.

15. Realizar y participar en acciones educativas sobre aspectos basicos de salud v
pramocion del medio ambiente.

14. Dar atencion de enfermena al paciente durante el frotamienfco médico
quirdrgico y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo
con drdenes médicas y de enfermeria.

17. Informar  oporfunamente al profesional responsabie sobre situaciones de
emergencia y riesgos gue cbserve en los pacientes, familia comunidad o©
medic ambiente.

18. Mantener los valores éficos relacionados con el respeto por la vida vy la
dignidad humana sin distingos de edad, credo, sexo, rara, nacionalicdod,
lenguaq, cultura, cendicion socioeconomica e ideclogia politica.

19. Prestar primeros awsdlios en caso de accidentes.

20. Diligenciar los registros estadisticos perfinentes a su trabajo segun las politicas
instifucionalas.

21. Controlar las infecciones en el usuano vy su entorno de acuerdo con las buenas
practicas sanitarias de asepsia.

22, Cuidar infegralmente al usuario en condiciones criticas de salud segun su
estado v de acuerdo con criterios técnico cientificos vigentes.

23. Suministrar informacion sobre laos anormalidades que e presenten en af
desarrollo de las actividades.

24. Cumplir con la nomnas del sistema obligatorio de goranfio de lo calidad.
bicseguridad v seguridad y salud en el tfrabajo.

25 Velor por el cumplimientc del Plan de Geshion Integral de Residucs
Haospitalarios, — PGIRHS.

256, Cumplir con los deberes, las obligaciones y ocotar los  prohibiciones
estfablecidas en la nomatividod vigente para los servidaores publicos,
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27. Velar por el cumplmiento de los leyes, normas, poliicas, procesos,
procedimientos, plones, programas, proyectos v metas de la Organzacicn y
recomendar los ajustes necesarios.

£8. Fromover y practicar una cultura de confrol que contibuya ol mejoramiento
continuo en el cumplimiente de la mision institucional.

29. Participar en los diferentes comités v demds mecanismos de coordinacian
conformados dentro de la enfidad, a fin de logror la unificocidn de criterios v o
coherencia de |05 programas,

30. Rendir oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, la gerencia
O por los diferentes organismos gue ejercen inspeccicn, vigilancia y control.

31. Responder por la conservacién ¥ mantenimiento de los documentos,
alementos v bienes confiodos a su Uso.

32. Ejercer las demdas funciones que le sean asignadas y seon ofines con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conccimiantos scbre normas del sistema general de seguridad social en salud
Conccimiento sobre las normas de promocidn y prevencion,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Crientacion a resultados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manejn de Io
Crientacion al Usuario vy al ciudadane, |informacion, odoptacidn al  cambio,
Compromise con la organizacién  y|discipling, relaciones interpersonales v

fransparencia. colaboracion.
__VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

= Acreditar fitulo de auxilior de enfermenia,

EXPERIENCIA:

= Veinte [20] meses de experiencia especifica en insfifuciones que integran el
sisterna general de seguiidad social.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
MNIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auilior drea salud
MATURALEZA DEL CARGO Carrera administrativa
CODIGO 412
SRAD 19
Mo DE CARGOS Uno [01]
JORNADA LABCRAL Ocho [08] horas
DEPENDEMNCIA Laboratoria Clinico
CARGOC DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de auxiliar de laberatorio clinico para la atencion de los usuarios,
famiia v comunidad aplicondo las guias de atencidon en salud, procesos y
procedimientos en cumplimiento de la misidn institucional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

kN

1.

1.

12.

13.

14.

15.

14,

17.

18.

9.

21,

22,

Brindar atencion v educacidon g los usuorios en promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, diognésfice, tratamiento y recuperacion de la
salud, cumpliendo las guias v protocolos establecidos.

Atender y orentar al usuario en relacidn con sus necesidades v expectativas
de acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

Realizar toma de muesiras separarlas y distibuirlas segon reguermiento.

Recibir y recolectar las muestras que se van o ufilizar de acuerdo con los
examenes solicitados y preparar el material para la reclizacién de los frabaojos
de laboratario vy montar pruebas requeridas.

Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar
las muestras v las condiciones con que se debe presentar el examen.

Velar por el cuidado vy oseo de los aparatos. elementos v demds eguipos de
loboratorio.

Uevar registro v archivos de los frabajos realizodos.

Entregaor los resultados de los andlisis al servicio solicitante o al usuario.

Revisar el material y los reoctives para los andlisis solicifondo a quien
comesponda la remision oportuna de los mismos.

Apayar al equipo de salud en la realizacion de programas y actlividadss a nivel
extramural (zona rural] y modele de prestacion de servicios determinade por el
Hospital.

Manejar y confrolar &l archivo de Histarias Clinicas del punto de atencidn.
Baborar los reportes pertinentes en forrma adecuada v oporiuna para el
comecto proceso de facturacion de los servicios prestados.

Aplicar los elementos, principios ¥y normatividad del Sisterno General de
seguridad Social en Salud, en cada una de las funciones de su desempefio en
relacién con su discipling.

Preparar vy estenlizar el insrumental, equipos v maoterial reguerido para el
desarrclle de las acfividades, segin los indicaciones v guias de atencion
establecidas.

Parficipar en las jornadas de atencidn extromural a nivel urbano v rural,
suministrar informacion sobre oz anormalidades gue se presenten en el
desarollo de las actividades.

Cumplir con la normas del ssterma obligatorio de garanfia de la calidad,
bioseguridad v seguridad y salud en el frabajo.

Velar por el cumplimiento del Plan de Gestidn Integral de Residuos
Hospitalarios. = PGIRHS.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores poblicos.

. Velor por el cumplimiento de las leyes, nomaos, polificas, proceses,

procedimientos, planes, progromas, proyectos y metas de o organizacion y
recomendar los ajustes necesarios.

Promover v practicar uno cultura de confrol que confribuyva al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misidn institucional,

Parficipar en los diferentes comités y demds mecanismoes de coordinacian
conformadas dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificocion de criterios v la
coherencia de los programas,

23. Responder por la conservacién v mantenimiento de los documentos,

elementos y bienes confiodos o su uso.

24. Ejercer las demdas funciones que le sean asignados v sean ofines con la
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naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre normas del sisterna general de segunidad sociol en salud
2. Conocimiento sobre las normas de promocion v prevencidn.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orientacién o resultades, |POR NIVEL JERARQUICO: Maneic de la
Qrientacion al Usuario vy al ciudodano, |informacion, adaptacién al  cambic,
Lompromiso con la organizocion v |discipling, relociones interpersonales v

tfransparencia, colaoboracion.
VIL. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

¥ Acreditar filulo de auxiliar de laboratorio clinico

EXPERIENCIA:

» Veinte |20) meses de experiencia especifica en instifuciones que integran &l
sisterna general de seguridad social.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFIC ACIOMN

MIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar Grea salud

NATURALEZA DEL CARGO Camera administrativa

CODIGO 412

SRADO 10
| Mo DE CARGOS Tres (03]

JORNADA LABORAL Oche [08] horas

DEFPENDENCIA Enfermeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATD Quien ejerza la supervisian directa

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS DE APOYOD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar lobores auxiiores de apoyo en el andlisis de los componentes sacio-
economico, cultural o familiares del usuario de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Brndar educacion a los usuarios en promocion de la solud, prevencion de la
aenfermedad, diagnastico, tratamiento y recuperacién de la salud, cumpliendo
las quias v protocolos establecidos.

2. Atender y orientar al usuario en relacidn con sus necesidades v expectativas
de acuerdo con las polificas insfitucionales v normatividad vigente.

3. Detfectar los problemas de indole socicecondmica de los usuarios v realizar los
tramites administratives tendientes a facilitar su solucian.

4. Dusenar y aplicar encuestos para la reglizacion del estudio socio econdmico de
los usuarios v familia.

5. Crentar al vsuaro sobre & procedimiento perfinente para la remision a G?FDEJ

instituciones de salud.
6. Redlizar visitas domicilionos para localizar fomiliares o personas responsables de
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los usuarios.

7. Aplicar los elemenios, principios v normafividad del Sistema General de
seguridad Social en Salud. en cada una de las funciones de su desempefio en
relacién con su disciplina.

8. Manejo, archivo ¥ blsgueda de historias clinicas a todo el personal médico,
nufricionista, enfermera jefe que lo requieran,

9. Informar oportunamente al profasional responsable sobre situaciones de riesgo
que observe de los pacientes, familia, comunidad o media ambiente.

10. Preparar v esteriizar el insfrumental, equipos v maolerial regquerido para el
desarrollo de las acfividades, segin los indicociones y guias de atencion
esloblecidas.

11. Parficipar en las jornadas de atencion exiramural o nivel urbano v rural.

12. Realizar y participar en acciones educaiivas sobre aspectos basicos de salud v
pramocion del medio ambiente,

13. Suministrar informacion sobre los anormalidades que se presenten en =l
desarrollo de las actividades.

4. Cumplir con la normas del sistemo obligatorio de garantio de lo calidad,
Bioseguridad y seguridad y salud en &l trabajo.

I5. Velar por el cumplimiente del Plan de Gestidn Integral de Residuos
Hospitalarios. — PGIRHS.

6. Cumplir con los deberes. los obligociones vy acaofar los prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores plblicos.

I7. Velor por el cumplimiento de las leyes, nomas, politicas, procescs,
procedimientos, planes, progromas, proyectos y metos de lo organizocion v
recomendarn [os gjustes Necesanos,

18. Promover y practicar una cultura de control que confribuya al mejoramiento
continua en &l cumplimiento de la misién institucional,

19. Porficipar en los diferentes comités v demas mecanismos de coordinacién
conformados dentro de la enfidad, a fin de lograr la unificocién de criterios v la
coherencia de los programas.

20. Responder por la conservacion vy manfenimiento de los documentos,
elementos y bienes conficdos a su uso.

2]. Ejercer las demds funciones gque le sean osignodas vy sean afines con g
naturaleza del carge.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre normas del sisterna general de segurnidad social en salud
Conocimiento sobre las normas de promocion v prevencidn.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Orientacién a resultados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de |a
Crientacion al Usuario vy ol civdadano, |informacién, adaptacién al cambio,
Compromiso con o organizocion v | discipling, relaciones interpersonglas v

transparencia. colaboracion.
__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

¥ Acreditar titulo de auxliar de enfermeria.

EXPERIENCIA:
F Seis [06) meses de experiencia especifica en instituciones gue infegran el
SEDE SAN HDUARDD @ SHIE BARAHIJA 4 TODOS PORUN SHIE IDEMA
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| sisterna general de seguridad social, |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

. IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENCOMIMNACION DEL EMPLED Celador
NATURALEZA DEL CARGO Trabajador Oficiol
CODIGO 477
SRADD 10
Mo DE CARGOS Dos (02]
JORMADA LABORAL Qchao [08) hores
DEFERDEMCLA SEMWVICIOs Crenarales
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerencia Adminisirativa y Financiera

Il. AREA FUNCIONAL — PROCESOS DE APOYO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Etectuar labores de vigilancio de |as instalaciones v bienes para salvaguardar &
orden en cumplimiento de la mision insfitucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. FBrindar orentacién a usuarios v visitantes de la institucién procurando siempre
conservar en orden intermo en la institucion.

2. Restringir el ccceso de personas gienas a la entidad a las oficings v consultornios
fuera del horario de trabajo, sin previa autonzacion,

3. Uevarun registro de ingreso o egreso de bienes a la enfidad,

4. Cusfodiar los elementos, equipos e instalaciones fisicas de la entidad.

5. Revisar consultorios y oficinas, verficando que se encueniren pogodos los
equipos elecironicos y debidamente asegurados cuando se refire el persanal.

6. Mo permifir la fijacion de avisos en las paredes, sin autorizacién del superior

inmediato.

Restringir el ingreso de vendedorss ambulantes,

Velar continuamente por mantener el orden en las Greas comunes y lugares de

uso publico de la Institucion.

9. Confrolar el acceso vy estancio de visitas a usuarios que se encuentren en el
senvicio de urgencia u hospitalizacion, conforme os indicaciones del medico
tratante,

10. Controdar las situacionss que alferen el arden dentro de las instalaciones de la
empresd,

1. Prohibir el consumo de sustancias alcohdlicas, psicoactivas, fumadores o
consume de aimentos denfro de |as instalaciones de la empresa.

12. Prestar el servicio de acuerdo al esquema de turnos programado y
establecido.

13. Apovar el fraslado interno de usuarnos en camilla ¢ silas de ruedo cuondo le
sad solicifadao.

14, Apoyar el servicio de mensajeria, distibuyendo la comespondencia y demads
documentos de la enfidod, de acuerdo con ias insfrucciones recibidas.

15. Uevar el registre diaric de la enfrega de comespondencia y demds
documentos que le sean confiodos.
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4. Guardar la debido discrecion y reserva del contenido de los documentos QU
le seqn entregados.

17. suministrar informacién sobre los anormalidades que se presenten en el
desarmolle de los actividades.

8. Cumplir con la normas del sistfemo obligatorio de garantio de la calidad,
biosegurdad v seguridad vy salud en el frabagjo.

19. Velar por el cumplimiento del Plan de Gesfion Integral de Residuos
Hospitalarios, — PGIRHS.

20. Cumplr con los deberes, los obligociones y acatar los prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores pOblicos,

21. Velar por el cumplimiento de los procesos v procedimientos definidas para el
areq.

22. Velar por el cumplimiento de las leyes, nomas, poliicas, procedimientos,
planes, programas, provectos y metas de lo orgonizocién y recomendar los
ajustes necesarios.

23. Promover y practicor una cultura de control que confribuya al mejoramiento
confinue en el cumplimiento de la misidn institucional.

24, FParticipar en los diferenfes comités v demds mecanismos de coordinacion
conformados deniro de la entidad, a fin de lograr la unificacién de criterios v g
coherencia de los programas.

25. Rendir oporiunamente |os informes solicitadeos peor el jefe inmediato, la gerencia
0 por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia y control.

26, Responder por la conservacion vy manfenimiento de los documentos,
elementos v bienes confiados o su uso.

27. Ejercer las demas funciones que le sean asignodos v sean ofines con lg
naturaleza del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atenciony onentacion de usuarios.

2. Técnicas de vigilancia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Crienfacion o resultados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manejo de la
Crientacion al Usuario vy ol ciudadano, | informacion, odaptacién al cambio,
Compromiso con lo organizacion  y| discipling, relaciones interpersonales W

Carrera 32 10n-97
Samate 1. 555854 - 5652521

transparencia. : colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
# Acreditar aprobacidn de tres (3] ofios de educocion basica secundaria.
EXPERIENCIA:
= Seis [08) meses de experiencio laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
MIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEC Conductor
NATURALEZA DEL CARGO Trabajador Oficial
CODIGO 480
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SrRADD 10
Mo DE CARGOS Dos [02])
JORMADA LABORAL Ocho (08} horas
DEFEMDOEMC A, Servicios Generales
ARG DEL JEFE INMEDIATO subgerencia Administrativa v Financiera

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESOS DE APOYO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de conduccion de vehiculos automotores con el fin de movilizar
senvidores publicos, usuanos o equipos en cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducr el vehiculo gue le sea asignade, para fransportar servidores poblicos,
usuanos © equipos a los sifios indicados, previa autorzacion del superior
inmediato.

2. Trasladar denfro v fuera del Departamento a usuaros gue son remitidos a otras
instituciones de salud.

3. Velor por la conservacion, funcionamiento v maontenimiento de los vehiculos
utiizados para el cumplimiento de sus funciones.

4. Prastar &l servicio de acuverdo al esquema de furnos programado y
establecido.

5. Asistir vy parlicipar acltivamente en las reuniones de fipo adminisirafive  vyfo
educotivo que programe la insfitucion y a las cugles sea convocado.

6. Suministrar informacion scbre las anormalidades que se presenfen en &l
desarrolio de las actividodes,

7. Cumplir con lo normas del sistema obligatorio de garanfio de la calidad,
bioseguridad vy seguridad y salud en el trabojo.

8. Velar por el cumplmiento del Plon de Gestion Infegral de Residuos
Haospitalarios. — PGIRHS.

?. Cumplr con los deberes, las obligociones y acobar las prohibiciones
establecidas en la normatividad vigente para los servidores poblicos.

10. Velor por el cumplimiente de Igs leyes, normas, polificas, procesos,
procedimientcs, planes, programos, provectos, metas de la organizacion v
recomendar los ajustes necesaros.

1. Promoaver vy practicar ung cultura de contrel que contibuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

12. Farticipar en los diferenfes comités v demds mecanismos de coordinacian
conformados deniro de la enfidad, a fin de lograr la unificacidn de eriteros v o
coherencia de los programas.

13. Rendir oporiunamente los informes solicitados por el jefe inmeadiato, la gerencia
0 por los diferentes organismos que ejercen inspeccion, vigilancia v control.

14. Responder por la conservacion vy mantenimiento de los documentos,
elemenios y bienes confiodos a su uso,

15. Ejercer las demas funcicnes que le sean asignodas v seon afines con la
naturaleza del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES
1. Conocimiento basico en primeros audlios
2. Conocimientos sobre técnicas de RCFP
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3. Conocimiento de las naormas de fransito.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Crenfacion @ resulfados, |POR NIVEL JERARQUICO: Manegjo de la
Crientacidn ol Usuarico v al ciudadano, |informacion, odaptacion al  combio,
Compromise  con la  organizacion vy |discipling, relaciones interpersonales v

fransparencia. colaboracion.
_ Vil REG[!.HEJTDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

# Tilule de bachiller.
» Licencia de conduccion de guinta categoria.

EXPERIENCIA:

r.

= Doce [12] mases de experiencia especifica.

ARTICULO SEPTIMO: El jefe de lo oficing de gesfidn humana entregord a cada
funcicnaric copia de las funciones y compefencias determinadas en el presente
manual para el respectivo emplec en el momento de la posesion, cuando seag
ubicada en otra dependencia que impligue cambio de funciones o cuando mediante
la adopcion o medificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleade en el cumplimiento
de |las mismos.

ARTICULO QCTAVO: Cuanda para el dezempeno de un empleo se exija una profesion
arte u oficic debidamente reglomentado, la posesidon de grados. titulos, licencias,
matriculas o autorzaciones previstas en |as leyes o en sus reglamentos, no podran
ser compensadas por experencia v ofras calidades, salvd cuando las mismas leyes asi
lo establezcan.

ARTICULO NOVENO: La Junia Directiva mediante Acuerdo adoptord las modificacionas
o adiciones necesarias poro mantener actualizado el manual especifico de funcionas v
de competencias laboroles,

ARTICULO DECIMO: Definase el Organigrama de la Entidad de conformidad con el
Anexo Técnico ung del presento Acuerdo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: E| presents Acuerdo rige o partir de la fecha de su
gprobacion y deroga el Acuerdo 008 de 2007, el Acuerdo 008 de 2012 v demds
dizposicioneas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Daodo en Aguachica - Cesar, a los diez (279] dias del mes de dias del mes de Julio de
206,

CHILATRA ANIBAL ENRIEIUE LOBO MARTINEZ

Presidente Junta Directiva Hospi | de Aguachica ESE
Hospital Local de Aguachica ESE

FAT ACUISAD IPFLLLESR
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