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TABLA RESUMEN DE LA PLANTA DE CARGOS

. TOTAL
ITEM | CODIGO | GRADO DENOMINACION DEL CARGO CARGOS
DIRECTIVO
1 085 04 Gerente Empresa Social del Estado 1
2 090 03 Subgerente 1
ASESOR
3 105 02 | Asesor 1
PROFESIONAL
4 211 05 Médico General 2
5 217 04 Profesional Servicio Social Obligatorio 3
6 237 03 Profesional Universitario Area Salud 1
7 243 03 Enfermero 1
NIVEL TECNICO
8 323 04 Técnico Area Salud
9 367 04 Teécnico Adminsitrativo 1
ASISTENCIAL
10 407 05 Auxiliar Administrativo 1
11 407 03 Auxiliar Administrativo 2
12 412 02 Auxiliar Area Salud 7
13 412 03 Auxiliar Area Salud 2
14 412 04 Auxiliar Area Salud 9
15 412 05 Auxiliar Area Salud 1
16 440 03 Secretaria 1
TRABAJADORES OFICIALES

17 470 02 Auxiliar de Servicios Generales 4
18 470 05 Auxiliar de Servicios Generales 1
19 480 02 Conductor 2
20 477 02 Celadores 1

TOTAL CARGOS 43
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NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente Empresa Social del Estado
CODIGO 085
GRADO 04
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

| II.  AREA FUNCIONAL: GERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de Funciones de direccion, formulacion y adopcion de politicas, planes y proyectos, supervision y control de la
gestion de la administracion asi como liderar los procesos de verificacion y evaluacion del Sistema de Gestion Integral de
la entidad concertando el cumplimiento de las recomendaciones presentadas para mejorar los procesos, atendiendo a los
requisitos de los referentes ISO 9001, NTCGP 1000.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la mision y objetivos de la
misma y suscribir como su representante legal, los actos y contratos que deban expedirse o celebrarse.

2. Realizar la gestion necesaria y establecer los mecanismos de coordinacion intra e intersectorial para lograr el
desarrollo de la Empresa, de acuerdo con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles
epidemioldgicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.

3. Velar por la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento de la
enfermedad, como también por la aplicacion de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

4. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la Empresa y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

5. Garantizar el desarrollo del Sistema de Control Interno de la Empresa.

6. Adaptar la Empresa a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como econémica de la Empresa, asi como la
competitividad de la misma.

7. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y control interno que
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propicien la garantia de la calidad en la prestacion de los servicios de salud que presta la Empresa.

8. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un
proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la Empresa.

9.  Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en el area de influencia del Municipio de
Pradera.

10. Estimular y garantizar la participacion ciudadana en la gestion y control de la Empresa y propender por la
eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento
de la calidad de vida de la poblacion.

11. Diseflar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios,
atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento
continuo del servicio.

12. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan de Gestion, Plan de Desarrollo de la entidad y el
presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

13. Contratar con la Empresas Promotoras de Salud, Empresas Solidarias de Salud y Cajas de Compensacién
Familiar la realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud de los regimenes contributivo y
subsidiado, que la Empresa este en capacidad de ofrecer, previa autorizacion de la Junta Directiva.

14. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion, dentro de una concepcién participativa
de la gestion.

15. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y reformas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Empresa y someterlo a la aprobacion de la autoridad competente.

17. Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

18. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen la Empresa.

19. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades competentes.

20. Presentar los proyectos de acuerdo o resoluciones a través de los cuales se decida situaciones en la Empresa
que deban ser adoptadas o aprobadas, respectivamente, por la Junta.

21. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la
direccién, organizacion y funcionamiento de la Empresa y que no se hallen expresamente atribuidas o no
correspondan a otra autoridad.

22, Efectuar los traslados y modificaciones presupuestales de acuerdo a la competencia dada por la Junta Directiva.

23. Realizar seguimiento al tratamiento y al cierre del producto no conforme y las no conformidades que se generen
en el proceso que lidera.

24. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. La direccion de la Empresa se lleva a cabo de acuerdo a los procedimientos y con sujecién a las normas
establecidas.

2. Las gestiones de la gerencia conllevan a la consecucion y alcance de los objetivos trazados por la entidad y de
acuerdo a los perfiles de salud del municipio.

3. Los servicios prestados por la entidad se supervisan a fin de garantizar la aplicacion de los normas de la Garantia
de Calidad.

4. El desarrollo de todas la actividades son realizadas de acuerdo a la racionalizacion de los recursos, su buen uso y en
cumplimiento de los objetivos trazados desde su junta directiva.

5. La ejecucion del programa de auditorias internas permite evaluar la conformidad del sistema con respecto a los
referentes ISO 9001, NTCGP 1000 e incentivar la mejora continua.

6. Los controles establecidos contribuyen al cumplimiento de los objetivos, disposiciones legales y el manejo adecuado
de los recursos publicos.
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sistema y evidenciar la mejora continua.
procedimientos legales y establecidos.
clientes y la comunidad en general, bridando retroalimentacion sobre los productos, servicios y gestion en general.

10. Las respuestas y atencion brindadas a los entes de control satisfacen los requerimientos presentados, facilitando la
actividad de vigilancia y control y evitando sanciones para la entidad.

7. Las actividades de mantenimiento y mejora del sistema de gestién permiten dar cumplimiento a los requisitos del
8. Las actividades de fomento de la cultura de control y autocontrol permiten el cumplimiento de las politicas, normas y

9. La aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana permite conocer las necesidades y expectativas de los

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados . Liderazgo.
. Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion.

. Transparencia
. Compromiso con la organizacion

. Toma de decisiones.

. Direccion y desarrollo de personal.
. Conocimiento del entorno.

. Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

A WNEF
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestién Hospitalaria.

Manejo de Personal.

Conocimiento sobre presupuesto estatal.
Normas y politicas de salud.

Normas ISO 9001, NTCGP 1000.

vihwwnN =

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina académica en cualquier disciplina en ciencias de la salud.

Nucleo basico del conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Instrumentacion
Quirlrgica, otros programas de Ciencias de la Salud.
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Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional en el sector salud.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina académica en cualquier disciplina en ciencias de la salud.

Nucleo basico del conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Instrumentacion
Quirurgica, otros programas de Ciencias de la Salud.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional en el sector salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

CODIGO 090

GRADO 03

NO. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL: GERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular programas y proyectos administrativos y realizar seguimiento y control a los servicios de salud prestado por la
entidad en cada una de sus areas.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Gerente en funciones administrativas y representar al Gerente en reuniones o actividades que le sean

delegadas.

N

entidades hospitalarias.

ounhw

interno, personal etc.

N

Mantener contacto permanente con las instancias nacionales, regionales y departamentales del sector salud y

Estudiar y velar por la vigencia de los seguros que amparan el Hospital en todas sus areas.
Realizar y controlar el programa de mantenimiento preventivo anual.

Gestionar los recursos econdmicos para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en la institucion.
Orientar y hacer seguimiento a los sistemas de presupuesto, contabilidad, suministros, informacion, control

Elaborar el plan de accion del area administrativa y coordinar la formulacién del proyecto de presupuesto y plan
de compras de la institucion.

8. Informar a la gerencia sobre la marcha del area administrativa, financiera y logistica.

9. Velar por la consecucion y disponibilidad oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion de los

mismos.

10. Efectuar estudios de mercadeo de los servicios del Hospital y gestionar su aplicacion.

11. Elaborar y presentar ante la Gerencia estudios de inversion a largo plazo y de proyeccion institucional.
12. Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Capacitacién y beneficios para los servidores publicos del

Hospital.
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administrativos y financieros.
15. Ejercer las funciones de jefe de personal.

responsabilidad.

generen en el proceso que lidera.

13. Hacer el seguimiento a los contratos con Entidades externas.
14. Efectuar en coordinacion con el Asesor de Control Interno la revision y actualizacion de normas, procedimientos
16. Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo su

17. Elaborar y presentar oportunamente los informes asignados.
18. Realizar seguimiento al tratamiento y al cierre del producto no conforme y las no conformidades que se

19. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

entidad.

software de la entidad.

de las actividades de la institucion.

1. La representacion de la institucion en los casos y situaciones en que sea necesaria se lleva a cabo buscando
los mejores beneficios que conduzcan al logro de los objetivos y planes trazados.
2. Se realiza gestion para la consecucion de los recursos necesarios para el funcionamiento optimo de la

3. La orientacidn y seguimiento a los sistemas de informacion de cada una de las areas garantiza la
informacion real y necesaria para la toma de decisiones.
4. El control a los programas de mantenimiento preventivo garantizan el buen funcionamiento de los equipos y

5. La planeacion del area administrativa, como la coordinacion de los proyectos de presupuesto, planes,
compras y de capacitacion, conllevan al cumplimiento de los objetivos trazados por la entidad.
6. El control sobre los contratos, personal, y las normas y procedimientos garantizan los recursos y ejecucion

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

ouhwnN =
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de Presupuesto Estatal

Normatividad en salud.

Normas de contratacion Estatal

Sistemas de informacion, Word Excel.

Manejo de Personal

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

oUW

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en cualquier disciplina en ciencias de la salud, ciencias sociales humanas y
economia, administracion o afines.

Nucleo basico del conocimiento ciencias salud: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia,
Instrumentacién Quirdrgica, otros programas de Ciencias de la Salud.

Nucleo basico del conocimiento ciencias sociales: Antropologia, artes liberales, ciencia politica, relaciones internacionales,
otros programas de ciencias sociales.

Nucleo basico del conocimiento Economia, administracion, contaduria publica.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en cualquier disciplina en ciencias de la salud, ciencias sociales humanas y
economia, administracion o afines.

Nucleo basico del conocimiento ciencias salud: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia,
Instrumentacién Quirdrgica, otros programas de Ciencias de la Salud.

Nucleo basico del conocimiento ciencias sociales: Antropologia, artes liberales, ciencia politica, relaciones
internacionales, otros programas de ciencias sociales.

Nucleo basico del conocimiento Economia, administracion, contaduria publica.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 105
GRADO 02
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

II.  AREA FUNCIONAL: GERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

para el Hospital.

Asesorar a la Gerencia en el disefio, implementacion, actualizacidn y cumplimiento del sistema de control interno

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES BASICAS ESENCIALES
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1. Disenar, orientar y velar por la correcta implementacion y funcionamiento del Sistema de Control Interno de la
Empresa Social del Estado y sometido a consideracién de la Gerencia.

2. Fomentar la cultura de autocontrol para lograr el cumplimiento de la mision y vision institucional.

3. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y relacionadas con las actividades propias de la
Oficina de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad sean cumplidos.

5. Recomendar las acciones necesarias y en especial informar permanentemente a la Gerencia sobre el estado del
sistema de control interno y proponer correcciones para su buena marcha.

6. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, sean cumplidos por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion, recomendando las acciones necesarias.

7. Realizar seguimiento y verificacion permanente al cumplimiento de las recomendaciones efectuadas.

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion del Hospital y las
indicaciones del sector salud.

9. Conocer, recopilar y velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas aplicables al sector salud asi como de los
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Hospital, recomendando los ajustes necesarios.

10. Realizar seguimiento al tratamiento y al cierre del producto no conforme y las no conformidades que se generen en
los diferentes procesos de la organizacion.

11. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

12. Seguimiento a la valoracion de los riesgos para salvaguardar y proteger los objetivos Institucionales.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. El sistema de Control Interno se desarrolla e implementa de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
normas nacionales en materia de control interno e informa a la gerencia sobre el estado del mismo.

2. La cultura de autocontrol es fomentada en la entidad para el logro de la mision institucional como elemento del
sistema de Control Interno.

3. Los controles asociados en cada uno de los procesos y Procedimientos son revisados y ajustados, ademas se
verifica el cumplimiento de los mismos por parte de los funcionarios responsables.

4. Los Planes, programas, procedimientos, normas y leyes son revisados en cuanto a su cumplimiento, informando
de las debilidades y dando las recomendaciones a la gerencia.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Experticia profesional.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia 3. Construccion de relaciones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa.
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Control Interno Estatal

Conocimiento de la norma ISO 9001: 2008, NTCGP 1000:2004 y MECI 1000:2005.
Ley 87 de 1993 sobre Control Interno y demas normas reglamentarias

Manejo de Office.

el

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en cualquier area.

Titulo profesional en disciplina académica en: Economia, Administracion de empresas, Administracion publica,
Administracion financiera, Contaduria publica, Derecho e Ingenieria del Nicleo basico del conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria publica, Derecho, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en Especializacion en Asuntos de Control Interno.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional en asuntos del Control Interno.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo Profesional en cualquier area.

Titulo profesional en disciplina académica en: Economia, Administracion de empresas, Administracion publica,
Administracion financiera, Contaduria publica, Derecho e Ingenieria del Nicleo basico del conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria publica, Derecho, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en Especializacion en Asuntos de Control Interno.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional en asuntos del Control Interno.
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NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Médico General
CODIGO 211
GRADO 05
NO. DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

|| II.  AREA FUNCIONAL: Subgerencia |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de la profesion médica, de acuerdo a las guias y protocolos de atencidon existentes,
desarrollando y supervisando las actividades que conlleven al cumplimiento de los planes y programas establecidos en la
institucion y a la normatividad vigente en el Ministerio Nacional de Salud.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar exdamenes de medicina general, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe seguirse,

aplicando los derechos del usuario.

2. Prescribir y/o realizar procedimientos de baja complejidad para ayuda en el diagnostico y/o en el manejo de

usuarios segun el caso.

3. Reportar las enfermedades de notificacion obligatoria, que conlleven a la toma de medidas pertinentes en

forma oportuna, dando cumplimiento al Sivigila (Sistema de Vigilancia Epidemioldgica)

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la poblacion.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos de

salud del area de influencia.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de influencia.

Participar en la evaluacion de las actividades de impacto de la prestacion de los servicios de salud.

Velar por el uso racional de los recursos y bienes asignados a su cargo.

Participar en las diferentes actividades medico asistenciales que se desarrollen en la Institucion.

0. Realizar las actividades ambulatorias, urgentes, y hospitalarias.

1. Realizar historias clinicas completas con motivo de consulta, enfermedad actual, anamnesis, examen fisico
completo, diagndstico, tratamiento, recomendaciones y evolucion, asi como las Epicrisis en caso de que se
requiera.

12. Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de servicios

de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.

13. Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.

v e
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14. Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de su area.

15. Participar en el analisis de los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control.
16. Colaborar con la induccion, re induccion y evaluacion del personal médico asistencial.

17. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio.

18. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. Las acciones propias de su profesion en la atencidon de los paciente se realiza con respeto a los derechos del
usuario y conforme a los estandares de la garantia de la calidad y en los procesos y procedimientos establecidos
para la remision, formulacion.

2. Los registros y reportes de notificacion obligatoria, como la vigilancia epidemioldgica se desarrolla en funcién de
alcanzar los objetivos de control de las enfermedades de la poblacion.

3. El diagndstico y prondstico del estado de salud de la comunidad se lleva aplicando correctamente las guias de
atencion.

4. Ofrece su capacidad médico-cientifica, ética y humana para recuperacion del buen estado de salud del paciente.

5. Dirigir la atencion inicial del paciente, comenzando por la valoracion, diagnéstico educacion y manejo.

6. Emite criterios de valoracion y tratamiento conforme a la ética médica y a los procedimientos de calidad en los
servicios institucionales.

7. La efectividad en las Inducciones y re inducciones permite una prestacion del servicio con eficiencia y calidad.

8. Los programas de promocion y prevencion se encuentran sujetos a la resolucion 412.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
PUBLICOS NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continto.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad legal en salud.

Manejo del software.

Normas de bioseguridad.

Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion.
Alcance médico de baba complejidad.

Sistemas de trauma en diversos niveles.

Atencion del paciente politraumatizado.

Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

XI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
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Titulo profesional en disciplina académica en: Medicina
Nucleo basico del conocimiento en: Medicina.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional en el sector salud.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en: Medicina

Nucleo basico del conocimiento en: Medicina.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional en el sector salud.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Servicio Social Obligatorio
CODIGO 217
GRADO 04
NO. DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

I1I1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de la profesion médica, de acuerdo a las guias y protocolos de atencion existentes vy
desarrollar las actividades que conlleven al cumplimiento de los planes y programas establecidos en la institucion y a la
normatividad vigente en el Ministerio Nacional de Salud.

Desarrollar actividades relacionadas a la funcién de Médicos Legistas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

Ll
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Practicar examenes de medicina general, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del usuario.

Prescribir y/o realizar procedimientos de baja complejidad para ayuda en el diagnostico y/o en el
manejo de usuarios segun el caso.

Reportar las enfermedades de notificacion obligatoria, que conlleven a la toma de medidas
pertinentes en forma oportuna, dando cumplimiento al Sivigila (Sistema de Vigilancia Epidemioldgica)
Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los
organismos de salud del area de influencia.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de influencia.
Participar en la evaluacion de las actividades de impacto de la prestacion de los servicios de salud.
Velar por el uso racional de los recursos y bienes asignados a su cargo.

Participar en las diferentes actividades medico asistenciales que se desarrollen en la Institucion.

. Realizar las actividades ambulatorias, urgentes y hospitalarias.
. Realizar historias clinicas completas con motivo de consulta, enfermedad actual, anamnesis, examen

fisico completo, diagnostico, tratamiento, recomendaciones y evolucion, asi como las Epicrisis en caso
de que se requiera.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de
servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.
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13. Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.
14. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area.

15. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio.
16. Participar en las brigadas extramurales que se programan en la Institucion.

17. Mantener buenas rela
18. Realizar evaluaciones

ciones interpersonales con el cliente interno y externo.
y dictamines medico legales.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(Criterios de Desempeiio)

1. Las acciones propias de su profesion en la atencion de los pacientes se realiza con respeto a los derechos del
usuario y conforme a los estandares de la garantia de la calidad y en los procesos y procedimientos establecidos

para la remision y formulacion.

2. Los registros y reportes de notificacion obligatoria, como la vigilancia epidemioldgica se desarrolla en funcion de

alcanzar los objetivos de control de las enfermedades de la poblacion.

w

atencion.
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El diagndstico y prondstico del estado de salud de la comunidad se lleva aplicando correctamente guias de

Ofrece su capacidad médico-cientifica, ética y humana para recuperacion del buen estado de salud del paciente.
Dirigir la atencidn inicial del paciente, comenzando por la valoracién, diagnostico, educacién y manejo.

El compromiso con la mision organizacional genera un cumplimiento de las actividades programadas.

Los programas de P y P se encuentran sujetos a la Resolucion 412.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

JERARQUICO

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

1. Aprendizaje continto.

2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VIII.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo del software.
Normas de bioseguridad.

Normatividad legal en salud.

Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion.
Alcance médico de baba complejidad.

Sistemas de trauma en diversos niveles.

Atencion del paciente politraumatizado.

Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.
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IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en: Medicina, del Nicleo basico del conocimiento en: Medicina.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en los casos requeridos por la Ley.

Experiencia

No aplica

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en: Medicina, del Nlcleo basico del conocimiento en: Medicina.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en los casos requeridos por la Ley.

Experiencia

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Area Salud
CODIGO 237
GRADO 03
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

I1I1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacién de los conocimientos de la profesion de bacteriologia, laboratorio clinico y microbiologia, de acuerdo a
losprocedimiento establecidos y en conformidad con las normas de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

»

o

8.

9.
10. Suministrar los datos estadisticos requeridos.

11. Aplicacion de los conocimientos de la profesion de Bacteriologia, laboratorio Clinico y Microbiologia.
12, Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

Practicar andlisis de laboratorio clinico y toma de muestras de baja complejidad.

Utilizar los implementos suministrados por el hospital para su seguridad y seguir las normas de bioseguridad
establecidas por el Hospital.

Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivos necesarios
en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

Participar en el diagnostico y prondstico del estado de salud de la poblacion.

Remitir a los usuarios que lo requieran al nivel superior de atencién conforme a las normas establecidas.
Desarrollar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

Realizar diariamente chequeo y verificacion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas y
llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

Orientar e informar a los clientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra y sobre la forma de
recoleccion de las mismas.

Velar por el adecuado manejo de los desechos de laboratorio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. Los analisis de laboratorio clinico y toma de muestras se realizan de acuerdo a los procesos
y procedimientos que garantizan la calidad y confidencialidad de los mismos.

2. Los insumos y equipos del laboratorio son utilizados con sujecién a las normas de
bioseguridad establecidas.

3. Las pruebas de control de calidad se realizan periddicamente para garantizar la calidad y
veracidad de los analisis y resultados.

4. La participacion en el diagnéstico y prondstico de la salud de la comunidad es activa y
coadyuva en el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de Grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad legal en salud
Manejo del software.

Normas de bioseguridad.
Manejo de equipo especializado.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en: Bacteriologia del Nlcleo basico del conocimiento en: Bacteriologia.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en: Bacteriologia del Nicleo basico del conocimiento en: Bacteriologia.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE pagina 23 de 69
COMPETENCIAS LABORALES PLANTA GLOBAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Enfermero
CODIGO 243
GRADO 03
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, desarrollar, coordinar y velar por la realizacion y cumplimiento de los procesos y procedimientos
establecidos en el area de enfermeria a fin de cumplir con los objetivos trazados por el ministerio el departamento y
la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epidemioldgico.

Ejecutar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad de acuerdo con las normas establecidas.

Organizar los turnos del personal de enfermeria y tener establecida un plan de accién para casos de emergencia.

Dar atencidn de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad.

Realizar visitas domiciliarias a los pacientes de programas especiales.

Participar en la coordinacion y desarrollo de las actividades de las jornadas de salud integrando el componente

epidemioldgico.

Evaluar la calidad en la atencion de enfermeria, en los pacientes y su familia.

Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencion de enfermedades y educacion sobre aspectos basicos del

autocuidado.

9. Participar en actividades de capacitacion y educacion continua del recurso humano.

10. Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extra institucional necesarias para la adecuada prestacion
de los servicios de salud

11. Velar por la utilizacién racional de los recursos.

12. Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de trabajo.

13. Velar por el buen manejo de los equipos asignados a su proceso.

14. Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las fechas estipuladas.

15. Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.

16. Supervisar las actividades del personal auxiliar de Enfermeria mediante supervision directa e indirecta, observando
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realizacion de procedimientos y revisando registros de enfermeria.

17. Realizar los pedidos de elementos e insumos para su respectivo servicio necesario para los pacientes, tramitando
ante el area que los provee, en el formato correspondiente y en las fechas establecidas.

18. Participar en forma activa en la revista médica dando sus aportes segun el caso

19. Establecer los mecanismos necesarios para ofrecer una atencion de Enfermeria agil caracterizada por la calidez y la
calidad.

20. Establecer indicadores necesarios para evaluar la gestion del servicio, tomando medidas correctivas y preventivas
segun el caso.

21. Responder por los elementos dados a su responsabilidad en inventario.

22, Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar.

23. Ejercer control sobre la aplicacion de procedimientos de enfermeria en el cuidado de los pacientes.

24, Hacer seguimiento a los indicadores de la prestacion de servicios de salud y definir las acciones correctivas
pertinentes.

25, Evaluar y calificar el personal a cargo.

26. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

PROMOCION Y PREVENCION

1. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades asistenciales en Promocion y prevencion.

2. Planear y coordinar la atencion a las personas en la prestacion de los servicios de promocion y prevencion.

3. Adaptar y adoptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios de promocion y
prevencion de la entidad.

4. Promover la realizacion de actividades de promocion y prevencion de forma continua.

5. Propiciar la participacion comunitaria en los procesos de promocion, prevencion.

URGENCIAS Y HOSPITALIZACION

Supervisar la entrega y recibo turno a la hora reglamentada, dando la informacion precisa, veraz, y soportada.
Ejecutar procedimientos y cuidados a los pacientes que por su estado critico asi lo requieran.

Mantener comunicacion asertiva, con los usuarios, familiares, personal a cargo y todo el personal de la institucion.
Realizar actualizacion del Kardex y tarjetas de medicamentos de acuerdo con las normas establecidas en forma
escrita y cada vez que se requiere el cambio en el tratamiento del paciente.

Proponer los cambios administrativos necesarios para la dptima prestacion del servicio.

Observar, registrar y avisar al médico los cambios clinicos presentados por los pacientes a su cargo o que se
encuentran en el servicio.

7. Controlar los suministros y existencias de insumos y medicamentos de los pacientes del servicio.

8. Verificar que el personal Auxiliar de Enfermeria, cumpla con la asignacion de cada turno.

9. Revisar las historias clinicas observando los registros de los pacientes que se encuentren en su servicio.

10. Asignacion del inventario en su servicio, verificando semanalmente la existencia de equipos y elementos asignados.
11. Vigilar que las sala de partos, esté preparada para los diferentes procedimientos.

12, Participar en los COVES institucionales, locales y departamentales.
13. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Hospital

L
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. Los tratamientos especiales se ejecutan de conformidad con las normas establecidas.

2. La programacion de turnos garantiza el recurso humano en los servicios y ademas permite atender cualquier
emergencia.

3. Las consultas a pacientes y familia se ejecutan de acuerdo a los requerimientos de las normas técnicas.

4. Las jornadas de salud se programan y se coordinan de acuerdo con las necesidades de salud de la poblacion.

5. La induccién al personal subalterno se realiza periédicamente y cuando se requiera de acuerdo a politicas
institucionales.

6. El seguimiento y control a la atencidn de los pacientes y su familia se realiza atendiendo a los objetivos de
calidad.

7. La Participacion activa en la elaboracion y la actualizacion de guias, procesos y procedimientos permite mejorar la
calidad de atencidn de promocion y prevencion que se brinda al usuario.

8. El adecuado control de insumos permite el logro de la eficiencia del servicio y del gasto.

9. La supervision constante del cumplimiento de los procedimientos permite la consecucion de los objetivos
institucionales.

10. La generacion de un ambiente laboral adecuado propicia el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

11. Los informes a los diferentes entes de control se hacen en el tiempo establecido por los mismos.

12. La supervision de entrega y recibo de turno permite una adecuada prestacion y ejecucion del servicio.

13. La participacion en los COVES permite tomar medidas frente a situaciones que pueden ser generadoras de
riesgo.

14. Las acciones y tareas del personal auxiliar se planean, coordinan y se controlan a fin de cumplir con los
estandares de calidad.

15. Los controles a los procedimientos de enfermeria se controlan y monitorean observando el cumplimiento de los
protocolos establecidos.

16. Los recursos existentes en la institucién para el desempefio del trabajo son controlados velando por el buen uso
y racionalizaciéon de los mismos.

17. Los equipos e instrumentos a cargo se revisan y supervisan que su control y buen uso de tal manera que
garanticen la calidad en su funcionamiento.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continto.

Experticia profesional.

Trabajo en Equipo y colaboracion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Resolucién 412 de 2000.
e Conocimiento en normas de bioseguridad.
e Normatividad vigente relacionada con salud.

¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en: Enfermeria del Nucleo basico del conocimiento en: Enfermeria.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Enfermera.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en: Enfermeria del Nucleo basico del conocimiento en: Enfermeria.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

ExperienciaDoce (12) meses de experiencia como Enfermera.
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NIVEL TECNICO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Area Salud
CODIGO 323
GRADO 04
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios radiograficos 100 % de buena calidad para que el diagnostico sea preciso y oportuno, brindando un

trato humano y cdlido al paciente.
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1v.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar tomas radiograficas, respectivamente marcadas con nimeros plomados.

Proteger debidamente a los pacientes, aplicando las normas de bioseguridad.

Cumplir las normas de proteccién radioldgica.

Realizar el proceso de revelado de placas radiograficas.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.
Participar en la actualizacion del manual de procedimientos de su area.

Mantener su area de trabajo en dptimas condiciones, dada la cantidad de insumos que maneja.
Reportar oportunamente a su jefe inmediato los dafios que se presenten en su lugar de trabajo.
Diligenciar formato de registro de pacientes.

Enviar registro mensual al departamento de estadistica totalizado por nimero de estudio y nimero de placas
tomadas.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. La toma de placas radiograficas responde con los parametros de exigidos por la institucion.
2. La proteccion que brinde a los usuarios del area preserva la salud de los pacientes.
3. La correcta preparacion de los medios de contraste aseguran la calidad de la placa tomada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | VII. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO
1.Orientacion a resultados 1. Experticia técnica.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo.
3.Transparencia 3. Creatividad e innovacion.

4.Compromiso con la Organizacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE pagina 26 de 69
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos de archivo.

Conocimiento en normas de bioseguridad.

Manejo y atencidn de publico- Relaciones interpersonales
Conocimiento en sistemas.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de técnico en Radiologia e Imagenes Diagnosticas.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Técnico en Rayos X.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo de tecndlogo en Radiologia e Imagenes Diagndsticas.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Técnico en Rayos X.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO 04
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el flujo oportuno y adecuado de la informacion, asegurando la integralidad y conservacion de los registros y
documentos como lo establece la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.
12,

13.

14.

Supervisar continuamente la calidad de la informacion proveniente de los diferentes procesos misionales.
Presentar oportunamente los reportes a los diferentes entes de control.

Participar en el desarrollo de criterios y métodos para la determinacion de indicadores de calidad en la
prestacion de los servicios de salud.

Organizar procedimientos que agilicen el flujo de informacion y desarrollar registros secundarios basicos de
acuerdo a programas, necesidades y propositos del régimen de informacion.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas sobre recoleccion e informacion estadistica.

Velar por el abastecimiento oportuno de formularios y material estadistico.

Participar en el entrenamiento de personal, relacionado con el area.

Participar en el analisis, presentacion y publicacion de la informacion generada por las diferentes encuestas y
registros.

Preparar la tabulacion o resimenes estadisticos requeridos y presentar los informes necesarios a la jefatura y
demas usuarios.

Velar por el cumplimiento de las normas sobre notificacion obligatoria de enfermedades de Interés en Salud
Publica.

Participar activamente en los Comités de Vigilancia Epidemioldgica.

Adelantar acciones que procuren la calidad de los datos reportados por personal médico a través del RUAF -
Estadisticas Vitales. (Pre-critica, capacitacion, induccion, Re induccion)

Realizar induccidn a personal médico en cuanto al Sistema de Vigilancia Epidemioldgica, Estadisticas Vitales,
CIE 10 y Reconocimientos Médico Legales. (parte administrativa)

Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional de los recursos
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disponibles.

15. Participar en el disefio de encuestas de salud, tabulacion de datos estadisticos, analisis e informes y de otros

estudios especiales cuando sea necesario.

16. Garantizar la custodia y conservacion de la historia clinica.
17. Participar en la evaluacion cuantitativa y cualitativa de la historia clinica a través del Comité de Historias

clinicas.

18. Supervisar y controlar el buen manejo y conservacion de los documentos del proceso.
19. Realizar seguimiento al tratamiento y al cierre del producto no conforme y las no conformidades que se

generen en el proceso que se lidera.

20. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(Criterios de Desempeiio)

=

con la normatividad.

uhwnN

continua a los procesos.

o

La rendicion de informes a los diferentes entes de control se hace en los tiempos establecidos, cumpliendo asi

La induccidn del personal permite el normal desarrollo de las actividades.

La constante supervision de las actividades garantiza el buen manejo y conservacion de los documentos.
El monitoreo de quejas, reclamos y encuestas permite contribuir con el logro de los objetivos de calidad.
Los resultados de las encuestas de satisfaccion y de las peticiones, quejas y reclamos permiten la mejora

La consolidacion de la informacidn generada permite la toma de decisiones a nivel gerencial.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

nunhwn =
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en sistemas.

Conocimientos de manejo de archivo clinico

Sistema general de seguridad social en salud.
Conocimiento de la normatividad en materia de salud.
Conocimientos de estadisticas en salud.

Manejo del Software.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de técnico laboral Auxiliar administrativo.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica
Titulo de técnico laboral Auxiliar administrativo.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
GRADO 05
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

I1I1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

I11.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control, revision y ejecucion de los ingresos del hospital segin las normas de ley y procedimientos
establecidos para contribuir en el cumplimiento de la misidn y sostenibilidad institucional.

1v.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir los dineros que por distintos conceptos ingresen al Hospital.

Recibir y entregar documentos negociables de acuerdo a instrucciones, normas y procedimientos previamente
establecidos.

Efectuar el arqueo diario de los ingresos representados en efectivo y cheques.

Llevar el control del movimiento monetario de la institucion y responder por los dineros encomendados a su cuidado
y proteger de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos todos los documentos negociables.

Digitar el movimiento diario de caja en los mddulos de sistemas existentes.

Manejar los recursos de Tesoreria de acuerdo a los parametros establecidos en la Resolucién 1846 del 18 de agosto de
2000 o la norma que se encuentre vigente.

Realizar arqueos a los cajeros diariamente para verificar la exactitud de las sumas obtenidas.

Realizar las consignaciones de los ingresos recibidos en el dia.

Controlar los ingresos de dinero de acuerdo con las normas de procedimientos establecidos.

. Recepcionar las facturas de ventanilla Unica o de facturacion.

. Contabilizar en el software segun el tipo de entidad EPS, SOAT, ARL, ESES, entre otras.

. Registrar las facturas de los servicios prestados en el historial de cartera.

. Establecer que entidades han realizado transferencias a las cuenta de la Institucion segun el reporte generadas por el

banco.

. Identificar a que facturas corresponden las transferencias reportadas por el banco.

. Registrar la informacién en el historial de cartera, teniendo en cuenta la empresa realizadora del pago.
. Realizar los registros contables en el software.

. Realizar mensualmente el informe de cartera por edades.

. Realizar los cobros ante las diferentes EPS.
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19. Realizar el informe del resumen de cartera.

20. Aplicar el control interno sobre las funciones propias de su cargo.
21. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. El correcto manejo del Software contable en el area de ingresos permite la generacion oportuna de los boletines

de caja.

2. La recepcién de los diferentes dineros que ingresan al hospital se hace de manera satisfactoria, con el

consolidado de caja.

3. El reporte oportuno de las consignaciones permite al contador conocer el saldo real en bancos.
El reporte oportuno en el software de cartera permite informes reales.
5. La revision de las glosas permite identificar y minimizar la cuantia de las mismas.

»

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO
1 Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continto.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en Equipo y colaboracion.
3. Transparencia . . Ly
4. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la Organizacion
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Guias.
e Normatividad Vigente.
¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachiller o técnico en sistemas, o técnico en finanzas o en Administracion

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Diploma de bachiller o técnico en sistemas, o técnico en finanzas o en Administracion

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
GRADO 03
NO. DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la recepcion, almacenamiento y entrega adecuada de elementos mediante la verificacion de las
especificaciones técnicas requeridas para satisfacer las necesidades de todas las areas del Hospital, mediante la
aplicacion de las normas establecidas para lograr la entrega de un producto con calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar todos los elementos revisando que lo relacionado en el documento de entrega sea lo recibido,
Verificando, contenido, fecha de vencimiento, empaque y presentacion de acuerdo a las normas establecidas para
garantizar un producto en dptimas condiciones.

2. Organizar y despachar los elementos relacionados en los formatos de entrada y salida del almacén hacia las
diferentes areas, verificando que lo solicitado sea igual a lo entregado y comparando que el saldo del kardex del
sistema sea igual al saldo fisico.

3. Registrar en el formato de verificacion de los productos y servicios criticos los elementos con fecha proxima a
vencer.

4. Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas practicas de almacenamiento, ubicando de manera
organizada los productos, teniendo en cuenta las condiciones de temperatura, humedad y clase de medicamento,
para garantizar la seguridad e integridad de los elementos de la bodega.

5. Identificar los insumos proximos a terminarse, de acuerdo a las existencias del almacén.

6. Cotizacion, verificacion y distribucién de insumos.

7. Realizar acta del comité de compras.

8. Realizar la seleccion y evaluacion de proveedores adscritos a la Institucion.

9. Realizar el inventario fisico del almacén 2 veces al ano.

10. Realizar gestion de cambio de los medicamentos e insumos proximos a vencer, para garantizar medicamentos e
insumos en condiciones optimas de calidad.

11. Gestionar la requisicion de insumos por cada lider de proceso.
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12. Dar de baja a los elementos que cumplen con su ciclo de vida Util en la respectiva acta.

13. Velar porque el equipo de oficina a su cargo, se mantenga en buen estado de conservacion y funcionamiento, asi
como también responsabilizarse del inventario correspondiente.

14. Realizar seguimiento al desempeio de los proveedores.

15. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

El correcto control de los insumos permite ejercer una supervision sobre los elementos proximos a vencerse.
La Seleccion y evaluacion de proveedores hace que los insumos sean de la mejor calidad.

La oportuna realizacion del inventario permite conocer los saldos existentes en almacén.

El cumplimiento en los horarios de entrega de insumos permite ejercer un mayor control sobre los mismos.
Los comités de compras son realizados y ejecutados de acuerdo la normatividad vigente.

La revision de los pedidos hace que los insumos a ingresar correspondan al pedido efectuado.

Los requerimientos de los lideres de proceso se ejecutan en los tiempos establecidos.

NounhkwnNeH

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Adaptacion al cambio
3. Disciplina

3. Transparencia

_ o, 4. Relaciones interpersonales
4. Compromiso con la Organizacion

5. Colaboracion
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Procedimientos de compras.

Procedimiento de seleccion de proveedores.

Conocimiento del software.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de técnico laboral Auxiliar administrativo.

Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica
Titulo de técnico laboral Auxiliar administrativo.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area Salud
CODIGO 412
GRADO 05
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de auxiliar en la recepcion y distribucion de medicamentos del servicio farmacéutico del
hospital y cumplir funciones como almacenista, de acuerdo a los procedimientos establecidos, buscando el
cumplimiento de los planes y programas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vender medicamentos previa comprobacion de la formula médica.

Facturar los servicios prestados a los usuarios.

Mantener actualizado el kardex del almacén y de la farmacia.

Presentar oportunamente los informes del movimiento de farmacia y el balance mensual de acuerdo a

indicaciones técnicas sobre registro y presentacion.

Verificar las existencias maximas y minimas de los diferentes elementos que se consumen a menudo en la

institucion a fin de evitar desperdicios y faltantes que perjudiquen la prestacion del servicio.

6. Revisar periddicamente la fecha de vencimiento de la droga con el fin de evitar perdida o una utilizacion de la
misma en condiciones no aptas para los clientes.

7. Solicitar informacion completa de todos los elementos requeridos.

8. Realizar los inventarios periddicos de existencia de medicamentos y confrontarlos con los saldos del kardex.

9. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

WM

w




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE pagina 40 de 69
COMPETENCIAS LABORALES PLANTA GLOBAL

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. La venta y facturacion de los medicamentos se realiza de acuerdo a los procedimientos previa comprobacion
de la formula medica de tal forma que garantice calidad en el servicio.

2. La informacion sobre movimiento de farmacia asi como sus Kardex es presentado evidenciando las técnicas
de registro y presentacion establecidas.

3. La revision de fechas de vencimiento de los medicamentos se realiza de manera periddica y de acuerdo a las
normas establecidas por el ministerio.

4. La participacion en el comité de compras es activa, suministrando a la gerencia de manera oportuna las
necesidades de la farmacia y almacén con cuadros comparativos de los ofertantes, todo esto en cumplimiento
de las normas de transparencia y buena utilizacion de los recursos.

5. Se cumple con las normas de almacenamiento, distribucion y despacho oportuno, garantizando la integridad
de los elementos y recursos utilizados.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1.  Manejo de la Informacidn.
2. Relaciones interpersonales.

3. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de Kardex.

Manejo de los sistemas de informacién, Word y Excel.
Practicas de almacenamiento y distribucion

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Auxiliar de farmacia expedido por una institucion debidamente autorizada.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Auxiliar de Farmacia expedido por una institucion debidamente autorizada.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area Salud
CODIGO 412
GRADO 04
NO. DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de prestacion de servicio de salud en los  diferentes procesos de acuerdo al procedimiento
establecido, garantizando el apoyo a la prestacion, dando cumplimiento a los estandares de calidad dictados en la
Norma ISO 9001.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar signos vitales.

2. Realizar curaciones.

3. Realizar aplicacion de medicamentos.

4. Realizacion de nebulizaciones.

5. Arreglar la unidad y el ambiente fisico del paciente, tanto para la admisidon como para su estadia en la institucion si
fuere el caso.

6. Realizar funciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas, segun las normas y el plan de accion de
enfermeria de la institucion.

7. Instruir al paciente y a su familia en el plan de rehabilitacion a seguir.

8. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos especiales.

9. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de prevencion y promocion en salud y del medio ambiente.

10. Dar atencién de enfermeria al paciente, durante el tratamiento médico, administrar los medicamentos y cuidados de
acuerdo con las 6rdenes médicas y de enfermeria.

11. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgo, que observe en los
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pacientes, familiares, comunidad o medio ambiente.

12. Velar por que el material se encuentre estéril, responder por el material, equipos y elementos a su cargo asignados
de acuerdo al inventario.

13. Colaborar en la toma de muestras y elementos probatorios.

14. Colaborar en la preparacion del usuario para realizacion de procedimientos.

15. Participar en la entrega y recibo de turno.

16. Realizar el Registro de notas de enfermeria Diligenciando los registros de las actividades realizadas, sin tachones,

enmendaduras, letra legible, tinta indeleble, consignando el nombre completo y legible y la hora militar. y cargue de
medicamentos en el sistema segun el procedimiento existente.

17. Colaborar en la atencion de partos.
18. Controlar los signos vitales de cada uno de los pacientes asignados con la periodicidad requerida seglin orden

médica, registrando en el formato adecuado las cifras obtenidas.

19. Asistir en la alimentacién a los pacientes asignados conservando las precauciones establecidas segun el caso.

20. Realizar el control de liquidos administrados y eliminados registrando en forma oportuna y adecuada los resultados
cuando se requiera.

21. Realizar la desinfeccion semanal o cuando se requiera segun asignacion.

22, Trasladar el cadaver a la morgue.

23. Informar al médico tratante sobre los cambios del estado clinico de los pacientes en forma oportuna y adecuada.

24, Mantener los inventarios generales actualizados, particularmente del carro de paro, a través del diligenciamiento del
libro asignado para ésta labor, con registros claros y legibles.

25, Avisar de inmediato, en forma escrita, a la Enfermera Jefe sobre cualquier dafio, pérdida o irregularidad que se
presente en los equipos del area de trabajo.

26. Portar el uniforme en forma adecuada teniendo en cuenta el manual de presentacion personal de la Institucion
(cabello recogido, uias cortas con esmaltes claros, no portar joyas y ropas no apretadas ni trasparentes).

27. Cumplir las normas institucionales del Comité de Infecciones (lavado de manos antes y después del manejo de
pacientes, técnica aséptica, normas de bioseguridad, medidas de aislamiento, aseo de unidades, desinfeccion de
equipos, etc.).

28. Asistir al profesional que realiza procedimientos especiales.

29. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

30. Cumplir con las metas individuales asignadas en cada proceso.

31. Cumplir con los horarios asignados por la Institucion segin el proceso al que pertenezca.

32. Prever posibles accidentes o incidentes en el sitio de trabajo con relacién al paciente, teniendo en cuenta los
dispositivos para ello.

33. Asistir a las capacitaciones programadas por cada uno de los procesos de la institucion, aplicando la normatividad a
cada uno de los servicios.

34. Apoyar la labor del grupo de Salud Ocupacional cumpliendo las normas de bioseguridad, medidas de prevencion de
accidentes laborales y manejo de desechos.

35. Colaborar con las diferentes actividades evaluativas que planeen en la Institucion.

36. Reportar en el menor tiempo posible los accidentes presentado en su area de trabajo.

37. Mantener buenas relaciones inter personales con el cliente interno y externo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

La unidad y ambiente fisico de los pacientes es preparado y adecuado de acuerdo a las normas de garantia de la
calidad de tal forma que proporcionen un trato digno al usuario de la entidad.

La atencion, cuidado y manejo medico de los pacientes, se desarrolla de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos, garantizando calidad y buen trato en la atencion prestada.

El material y equipos utilizados en el desarrollo de su funcion, garantizan oportunidad, eficiencia y buen
funcionamiento en la atencién de los pacientes.

Las acciones educativas de Promocidn y prevencion sobre la comunidad permiten captar, orientar y dar seguimiento
al estado de salud de los habitantes y usuarios de la entidad.

Los registros y notas de enfermeria se desarrollan dentro de los estandares de calidad y garantizan su utilizacion en
los analisis estadisticos y de seguimiento a los pacientes.

El cumplimiento de las normas permiten la satisfaccion del usuario.

La comunicacion es asertiva entre médico y enfermera garantizando con esto una adecuada prestacion del

servicio.

8. El oportuno cumplimiento de las actividades conllevan al logro de los objetivos generales.

9. La correcta coordinacion de los diferentes programas permite la eficiencia en los diferentes programas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR

NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Toma de signos vitales.

¢ Aplicacién de medicamentos.

e Conocimiento de las normas de bioseguridad.
e Conocimiento sobre la resolucion 412 de 2000.

e Conocimiento del manual de funciones individual e interno de la Institucion.

¢ Conocimiento sobre reanimacion cardiopulmonar.

¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.
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e Tener conocimiento basico sobre software.
e Conocimiento profundo sobre la norma 412-2000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de técnico laboral Auxiliar en enfermeria
Curso de actualizacién del area a desempefiar (urgencias y/o hospitalizacion) de institucion legalmente reconocida.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar de Enfermeria.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo de técnico laboral Auxiliar en enfermeria

Curso de actualizacion del area a desempefiar (urgencias y/o hospitalizacion) de institucion legalmente reconocida.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar de Enfermeria.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area Salud
CODIGO 412
GRADO 02
NO. DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

I1I1. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

nivel comunitario grupal.

Realizar labores de apoyo en la Promocion, prevencion y cuidado de la salud de los usuarios de la ESE Hospital San
Roque de Pradera, sus familias y la comunidad para el desarrollo de los componentes de promocion y prevencion a
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Motivar, educar e informar a la comunidad Praderefia, sobre la prevencion y tratamiento oportuno de las
principales enfermedades que aquejan a la comunidad.

Apoyar el trabajo de campo con agentes comunitarios para detectar las necesidades de salud de la
comunidad.

3. Realizar visitas domiciliaras, para instruir a la comunidad en la promocion y prevencion de riesgos en salud,
logrando una comunicacién personalizada.
4. Prestar servicios basicos en salud, de acuerdo con las politicas establecidas por el gobierno y la ESE Hospital
San Roque de Pradera.
5. Participar en los programas que realiza la ESE Hospital San Roque de Pradera, para aumentar la cobertura de
salud de la comunidad.
6. Remitir los casos que asi lo ameriten, a los programas especificos acordes con el nivel de atencion de la ESE
San Roque de Pradereiia.
7. Tomar parte activa en seminarios, talleres, reuniones y eventos que permitan la coordinacion de tareas
conjuntas con otras instituciones que operen en la misma cobertura.
8. Promover la, ejecucion y evaluacion de los programas de promocion y educacion a la comunidad en salud.
9. Apoyar a la auxiliar de enfermeria, a la enfermera y a los médicos en el desarrollo de actividades de
promocion y educacion a la comunidad.
10. Apoyar la labor del grupo de Salud Ocupacional cumpliendo las normas de bioseguridad, medidas de
prevencion de accidentes laborales y manejo de desechos.
11. Mantener buenas relaciones inter personales con el cliente interno y externo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)
1. Las acciones educativas de Promocion y Prevencidon permiten el mejoramiento de la salud de la comunidad.
2. Las actividades de campo con los agentes comunitarios permiten la deteccion de las necesidades de la
comunidad pradereiia.
3. Las visitas domiciliarias como herramienta de comunicacion, garantizan la promocién y prevencién de riesgos
de la comunidad.
4. La remision de los casos especiales hacia los programas permite la captacion y seguimiento a los pacientes
afectados.
5. Las acciones de blsqueda y visitas permite el aumento de la cobertura de los programas
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR

PUBLICOS NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados 1. Manejo de la informacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Adaptacion al cambio

3. Transparencia 3. Disciplina

4. Compromiso con la Organizacion 4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de Bioseguridad.
e Normas técnicas de promocién y prevencion.
e Conocimiento de las guias de atencion

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de técnico laboral Auxiliar en enfermeria
Curso de actualizacion del area a desempefiar (urgencias y/o hospitalizacion) de institucion legalmente reconocida.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar de Enfermeria.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo de técnico laboral Auxiliar en enfermeria
Curso de actualizacién del area a desempefiar (urgencias y/o hospitalizacion) de institucion legalmente reconocida.
Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar de Enfermeria.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area Salud
CODIGO 412
GRADO 03
NO. DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

II.  AREA FUNCIONAL: GERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de prestacion de servicio de salud en el Area de odontologia de acuerdo al procedimiento
establecido, garantizando el apoyo a la prestacion en la atencion odontoldgica a la poblacion que requiera, dando
cumplimiento a los estéandares de calidad dictados en la Norma ISO 9001.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la facturacion del paciente a ingresar.

2. Realizar valoraciones odontoldgicas.

3. Diligenciar el carnet de ingreso solo si es primera vez.

4. Realizar actividades de Higiene oral “profilaxis, detaltraje, aplicacion de sellantes, fluorizacion”.

5. Dar cumplimiento a la promocion y prevencion oral en las escuelas y zona rural del municipio de Pradera Valle.

6. Reducir las enfermedades en la boca tales como caries, gingivitis, periodontitis, calculos etc.

7. Realizacién de jornadas de fluorizacion y profilaxis en las escuelas.

8. Generacion de informes mensuales de consultas de promocion y prevencion en salud oral. (auxiliares)

9. Facturar las actividades ejecutadas en odontologia. “solo en caso de brigada en la zona rural”.

10. Verificar los materiales que se requieran en la atencion diaria de los pacientes para ofrecer una buena atencion a
los mismos.

11. Asistir al profesional en odontologia en la realizacién de los procedimientos en salud oral brindando al paciente
un eficiente servicio.

12, Mantener los instrumentos que le sean encomendados para el ejercicio de su actividad en completo estado de
asepsia cada vez que se atienda un usuario.

13. Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

14. Aplicar las normas, guias y protocolos para garantizar la adecuada prestacion del servicio.

15. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio, para la prestacion de un eficiente servicio.

16. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no  peligrosos en cumplimiento a la
normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos hospitalarios y similares en Colombia.

17. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE pagina 50 de 69
COMPETENCIAS LABORALES PLANTA GLOBAL

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. La unidad y ambiente fisico de los pacientes es preparado y adecuado de acuerdo a las normas de garantia de la
calidad de tal forma que proporcionen un trato digno al usuario de la entidad.

2. La atencion, cuidado y manejo odontoldgico de los pacientes, se desarrolla de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos, garantizando calidad y buen trato en la atencion prestada.

3. El material y equipos utilizados en el desarrollo de su funcidn, garantizan oportunidad, eficiencia y buen

funcionamiento en la atencién de los pacientes.

4. Las acciones educativas de Promocion y prevencion sobre la comunidad permiten captar, orientar y dar seguimiento
al estado de salud bucal de los habitantes y usuarios de la entidad.
5. Los registros se desarrollan dentro de los estandares de calidad y garantizan su utilizacion en los analisis

estadisticos y de seguimiento a los pacientes.
6. Tener conocimiento basico sobre software.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e  Conocimiento en normas de bioseguridad.

e Conocimiento sobre todo lo relacionado con la higiene oral.

e Conocimiento en preparacion de materiales dentales.

e Conocimiento del instrumental basico de cirugia y de operatorio.

e Conocimientos de las guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales.
¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de técnico laboral Auxiliar en salud Oral.
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Registro en los casos requeridos por la ley expedida por autoridad competente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar en salud oral

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo de técnico laboral Auxiliar en salud Oral.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar en salud oral.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria

CODIGO 440

GRADO 03

NO. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia en el desarrollo de las funciones guardando imparcialidad y confidencialidad en los asuntos de la
misma

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Orientar a los usuarios y funcionarios adecuadamente sobre los tramites de la oficina y sobre las areas del hospital
en las cuales puedan obtener solucion a sus inquietudes a fin de brindar una adecuada atencion al cliente.

5. Organizar la agenda de la oficina y lograr las condiciones para el cumplimiento de la misma a fin de optimizar los
recursos y aumentar la eficiencia.

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

7. Realizar la transcripcion de actas de Junta Directiva.

8. Elaborar el consecutivo de las resoluciones, actos administrativos.

9. Realizar funciones de archivo de acuerdo a las tablas de retencidn establecidas.

10. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. Los informes requeridos a la gerencia deben responder a las necesidades institucionales y personal ajeno a la misma.

2. El archivo del area de desempefio debe responder a las normas tanto externas como internas, en materia de archivo
asegurando el cumplimiento y adecuado manejo del mismo.

3. Eltrato humano y célido garantiza una resolucién de las inquietudes de los usuarios o funcionarios.

4. La preparacion de informes con la efectividad y el tiempo oportuno permite dar

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento en sistemas.
e Manejo y organizacion de archivo.

e Redaccién de documentos y manejo de la ortografia.
¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

e Manejo de relaciones interpersonales

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad expedido por una institucion educativa reconocida y autorizada.

Curso de Secretariado.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
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ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad expedido por una institucion educativa reconocida y autorizada.
Curso de Secretariado.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Aucxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470
GRADO 01
NO. DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA

I11.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores o tareas operativas encaminadas a facilitar la prestacion de servicios generales en la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear y desinfectar salas de cirugia, laboratorios, consultorios, oficinas y demas instalaciones locativas que le sean
asignadas, siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Recolectar los desechos de materiales provenientes de laboratorios, cocina, salas, consultorios y demas dependencias
de la institucion.

3. Colaborar en labores de cocina lavado, planchado y ordenamiento de roperia en la institucion.

4. Colaborar con oficios varios en las diferentes dependencias en los servicios que lo requiera.

5. Colaborar en el uso adecuado y racional de los recursos necesarios y disponibles.

6. Cumplir con los horarios y cronogramas de trabajo.

7. Asistir y participar en actividades educativas y de capacitacion programadas en la institucion.

8. Entregar en la lavanderia la ropa contada y llevar un registro del tipo y cantidad de prendas entregadas por servicio.

9. Lavar manual o mecanicamente las diferentes ropas de uso oficial que le sean asignadas.

10. Planchar y ordenar la ropa limpia para su distribucion posterior del area asignada.

11. Informar oportunamente sobre las necesidades de suministros y responder por el adecuado uso de los disponibles,
asi como los demas bienes a su cargo.

12. Guardar adecuadamente los enseres y elementos suministrados para la labor.

13. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. Las diferentes unidades funcionales de la Empresa se encuentran debidamente aseadas y en orden, acorde al manual

de procesos y procedimientos establecido para tal fin.

2. El Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios esta implementado y es operativizado en todo su contexto por

esta dependencia.

3. E cumplimiento de los horarios permite una ejecucién de las tareas de manera programada.
4. La disposicion de trabajador permite ejecutar las labores no programadas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento en limpieza y aseo.
e Conocimiento en manejo de desechos.

e Conocimiento en elementos de proteccién personal.

e Conocimiento en la atencion al cliente.

e Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Bachiller expedido por una institucién educativa reconocida y autorizada.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo Bachiller expedido por una institucién educativa reconocida y autorizada.

Experiencia
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|| Doce (12) meses de experiencia relacionada ||

III. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Aucxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470
GRADO 05
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

| IV. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores o tareas operativas encaminadas a facilitar la prestacion de servicios generales en la institucién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y reparar muebles, enseres y equipos, instalaciones eléctricas y telefonicas y reparaciones locativas que
le sean asignadas.

2. Efectuar mantenimiento preventivo de maquinas, vehiculos y demas equipos que le sean asignados.

3. Colaborar en el cargue y descargue de elementos.

4. Revisar y comprobar la cantidad y calidad de mercancias recibidas y velar por su debida conservacion.

5. Colaborar en el mantenimiento y suministros de combustible en la planta eléctrica y con el mantenimiento de las
baterias anexas a la UPS, que sirven de soporte a los equipos de computo.

6. Revisar la cantidad de oxigeno existente en las balas y reportar las que deban ser enviadas a llenar nuevamente.

7. Verificar que los extinguidores se encuentren en su sitio y revisar las fechas de vencimiento para ser recargados

nuevamente.
8. Revisar el estado de la planta eléctrica, velar por su buen manejo y verificar que tenga suficiente combustible e
informar de cualquier anomalia que se presente.
9. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.
10. Guardar adecuadamente los enseres y elementos suministrados para la labor.
V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

Cumplimiento del cronograma de mantenimiento

Seguimiento a las labores de mantenimiento que realice personal externo

Programacion del mantenimiento de todo la empresa

Planeacion de recursos para ejecutar las tareas de mantenimiento

E cumplimiento de los horarios permite una ejecucion de las tareas de manera programada.

uihwn =
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6. La disposicidn de trabajador permite ejecutar las labores no programadas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

IX. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento en limpieza y aseo.
e Conocimiento en manejo de desechos.

e Conocimiento en elementos de proteccion personal.

e Conocimiento en la atencion al cliente.

e Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Bachiller expedido por una institucion educativa reconocida y autorizada.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Titulo Bachiller expedido por una institucion educativa reconocida y autorizada.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
CODIGO 480
GRADO 02
NO. DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

| II.  AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir la ambulancia con las mejores practicas de seguridad, teniendo en cuenta las normas de transito aplicables y
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y responder por su presentacion y mantenimiento.

2. Transportar personas, muestras, suministros, equipos, materiales y documentos a los sitios encomendados, previa

orden del superior inmediato.

Responder por las herramientas y equipo a su cargo.

Participar cuando sea necesario en el cargue o descargue del vehiculo y traslado de elementos.

Manejar el equipo de radiocomunicaciones para estar en contacto con la institucion y con las emergencias que se

presenten.

6. Inspeccionar, detectar fallas y afectar las reparaciones menores de que tenga conocimiento e informar al jefe

inmediato, los dafios que requieran reparacion especializada.

Participar en actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de los programas de salud.

Supervisar y responder por la seguridad del vehiculo, herramientas y demas elementos asignados.

Cumplir estrictamente con los reglamentos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de

aprovisionamiento de combustible.

10. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y carretera.

11. Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

12. Solicitar los recursos necesarios y hacer uso racional tanto de la gasolina como del vehiculo a su cargo.

13. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le sean encomendados para el ejercicio de
su actividad.

14. Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

LA ol
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

1. El manejo adecuado del vehiculo asegurara la seguridad de las personas que utilizan este servicio.
2. El chequeo permanente del vehiculo permite la minimizacion de posibles fallas del mismo.
3. La implantacion oportuna del mantenimiento hace que los vehiculos sean confiables para su uso.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4, Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Normas de transito vigentes.
e Mecanica general automotriz.
e Curso de primeros auxilios.

¢ Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Dos (2) anos de educacion secundaria.

Licencia de conduccion minimo de categoria quinta 42,

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica
Dos (2) afos de educacion secundaria.
Licencia de conduccion minimo de categoria quinta 42.
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Experiencia

Doce (12) meses de experiencia en areas relacionadas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Celador
CODIGO 477
GRADO 02
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas las actividades pertinentes de vigilancia y porteria a las instalaciones y bienes de la E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar las instalaciones, equipos, muebles, enseres y demas bienes del centro asistencial y responder por los dafios,
pérdidas o hurtos de aquellos.

Controlar el acceso de personas al hospital y revisar toda entrada o salida de paquetes.

Informar al superior inmediato sobre las anomalias que se presenten durante su turno de trabajo.

4. Verificar el estado de los bienes puestos bajo su custodia al iniciar y culminar la jornada, con el fin de establecer
responsabilidades.

Permanecer en los lugares de trabajo asignados.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

7. Participar en la entrega y recibo de turno.

W N

o un
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(Criterios de Desempeiio)

procedimientos de la ESE.

personal.

1. Las acciones de vigilancia y porteria se efectlian de acuerdo a lo establecido en el manual de procesos y

2. El cumplimiento en el puesto y horario de trabajo permite ejercer un control de entrada y salida de usuarios y

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

1 Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Manejo de la informacion

2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistemas de seguridad.

e Conocimientos basicos en sistemas de alarma y emergencia
e Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.

Experiencia
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Doce (12) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVICIOS PUBLICOS. Las competencias comunes para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario y al

Dirigir las decisiones y

Atiende y valora las necesidades y peticiones

ciudadano acciones a la satisfaccion de los usuarios y de ciudadanos en general.
de las necesidades e Considera las necesidades de los usuarios al
intereses de los usuarios disefiar proyectos o servicios. '
. Da respuesta oportuna a las necesidades de
mternos.y externos, de los usuarios de conformidad con el servicio que
conformidad con las ofrece la entidad.
responsabilidades Establece diferentes canales de comunicacion
publicas asignadas a la con el usuario para conocer sus necesidades y
entidad. propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y Proporciona informacion veraz, objetiva vy

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad indebida
en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las

Promueve las metas de la organizacion vy
respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la organizacion a
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necesidades, prioridades sus propias necesidades.

y metas e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

organizacionales. e Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo, se requieren
para desempeiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia Definicion Conductas Asociadas

e Mantiene a sus colaboradores motivados.
e Fomenta la comunicacion clara, directa y

concreta.
) o e Constituye y mantiene grupos de trabajo
Guiar y dirigir grupos y con un desempefio conforme a los
establecer y mantener la estandares.
Liderazgo cohesion de grupo necesaria e Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los objetivos e Genera un clima positivo y de seguridad en

sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Determinar eficazmente las e Anticipa situaciones y escenarios futuros

metas y prioridades con acierto.

institucionales, identificando |® Establece objetivos claros y concisos,

estructurados y coherentes con las metas

organizacionales.

organizacionales.

las acciones, los responsables,

Planeacion los pla.zos y los recursos e Traduce los objetivos estratégicos en planes
requeridos para alcanzarlas. practicos y factibles.
e Busca soluciones a los problemas.
e Distribuye el tiempo con eficiencia.
e Establece planes alternativos de accion.
Toma de Decisiones Elegir entre una o varias e Elige con oportunidad, entre muchas

alternativas para solucionar un alternativas, los proyectos a realizar.
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Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Efectua cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion y Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las
de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos de
trabajo y de las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y
los estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefo y sabe manejar habilmente el
bajo desempeiio.
Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

las opiniones de sus

Conocimiento del Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
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NIVEL DIRECTIVO CON PERSONAL A CARGO

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en la
consecucion de objetivos y metas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes vy
actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga Ia
informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de Decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucion efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

Efectlia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores

practicas que pueden optimizar el
desempefio.
Asume las consecuencias de las

decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
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NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacién.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion de
metas institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucién de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
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Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Creatividad e

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Innovacion ! . Ly
soluciones. Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.
NIVEL TECNICO

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

e Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacion.

e Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

e Analiza la informacién de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.

e Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que estd
involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos.

Trabajo en Equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

e Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucién de los mismos.

e Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en

Creatividad e Innovacion | acciones.

e Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la informacion

Manejar con respeto las in-
formaciones personales e
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sdlo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la organiza-
cion.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones aunque se difiera de
institucionales y buscar ellas.
informacion de los cambios Realiza los cometidos y tareas del puesto de
en la autoridad trabajo. s
Acepta la supervision constante.
competente. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener Escucha con interés a las personas y capta

Interpersonales

relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

las preocupaciones, intereses y necesidades
de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, senti-
mientos e informacion impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
conel fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y com-
pafieros de trabajo.
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