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ACUERDO No. 010
(Diciembre 13 de 2023)
"POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN ROQUE DE PRADERA - VALLE”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL SAN ROQUE E.S.E, en ejercicio de sus atribuciones
legales y estatutarias, en especial las contenidas en el Acuerdo de Junta Directiva No. 024 de
noviembre 10 de 2011, Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 12 de diciembre 28 de
2007 en lo referente al Modificacién de los Estatutos de la Empresa Social del Estado Hospital
San Roque de Pradera — Valle y en cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto 1785 de 2014 Y,

CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales
en la administracién piblica para desempefiar un empleo publico incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como las demds condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales
deben ser coherentes con el contenido funcional de empleo.

El Decreto 1785 de 2014, en su articulo 29 define que la expedicién del manual especifico de
funciones y competencias laborales debe describir las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinar los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el Modelo de Gestidn de la ESE es concebido mediante procesos y resultados, por lo tanto,
funciona como un Sistema Integral de Gestién, donde la calidad y los resultados son medibles y
mejorables mediante el ciclo Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA).

Que en el Decreto 905 de junio 2 de 2023, se fijan los limites maximos salariales de los
Gobernadores, Alcaldes y empleados plblicos de las entidades territoriales y se dictan
disposiciones en materia prestacional

Wuerdo No. 009 de diciembre 12 de 2023 se modificd la planta de cargos.

Que en el plan de cargos y asignaciones salariales de la empresa se han incluido dos (2) nuevos

cargos, razén por la cual es necesario efectuar la actualizacién correspondiente en el Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborares Minimas de la Empresa, el cual quedara segin
/el texto que se expresa a continuacion.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos de la Planta Global de Cargos del Hospital San Roque E.S.E. Por medio del presente
acuerdo se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de la Planta Global de Cargos del Hospital San Roque E.S.E., fijado por el Acuerdo de Junta
Directiva No. 009 del 12 de diciembre de 2023, cuyas funciones deben ser cumplidas por los
todos funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de la mision,
objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialen.

ARTICULO SEGUNDO: El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

para los empleados y la planta de personal del Hospital San Roque Empresa Social del Estado
consignados en la presente resolucion, comprende el siguiente indice de contenido:

TABLA RESUMEN DE LA PLANTA DE CARGOS

Gerente Empresa Social del $ 6.938.260

Estado
Subgerente Financiero y

2 090 03 Administrativo i 44 | $6.608.743
3 105 01 Asesor (Control Interno) 1 44 $ 4.594.406
4 115 01 Asesor (Planeacion) 1 44 $ 4.594.406

Asesor (Calidad) i 44 $ 4.594.406

Sl

6 211 05 Médico General 1 44 $ 6.654.737
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7 21 05 Médico General 1 22 $ 3.327.458
Profesional Servicio Social
8 217 03 Obligatorio 2 44 $ 4.436.646
' Bacteridlogo Servicios Social
9 354 01 Obligatorio 1 44 $ 3.000.000
10 219 03 Profesional Universitario 6 44 $ 3.886.502
11 237 04 Profesional Universitario Area 1 44 $ 4.875.343
Salud
12 243 04 Enfermero 2 44 $ 4.975.674
13 407 06 Auxiliar Administrativo 1 44 $ 2.829.437
14| 412 06 | Auxiliar Area Salud 1 44 $ 2.703.178
15| 412 05 | Auxiliar Area Salud 7 44 $ 2.384.544
16 412 04 Auxiliar Area Salud 1 44 $ 2.059.099
17 | 412 02 | Auxiliar Area Salud 2 44 $ 1.691.962
18 440 06 Secretaria 1 44 $ 2.829.436
19 470 02 Auxiliar de Servicios 2 44 $ 1.530.372
Ge_nerales

ARTICULO TERCERO: Manual de Funciones y Competencias Laborales. A partir del
presente acuerdo, las funciones, competencias y conocimientos basicos esenciales para
el desempefio de los empleos contemplados en la Planta Global de Cargos del Hospltal
San Roque E.S.E., quedara de la siguiente forma: \
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NIVEL DIRECTIVO

Dlrectlvo TEY
_| Gerente Empresa Social del Estado

| 085
104

101

| Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Ge_rencia

E]ecuaon funciones de dlrecaon, asesona formuiacnon, adopcuon de pohtncas, planes y
proyectos, superwsmn y control de la gestion de la administracion, asi como liderar los procesos
de verificacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Integral de la entidad concertando el
cumplimiento de las recomendaciones presentadas para mejorar los procesos, a fin de
garantlzar la prestacién de servicios a la comunidad. Representar legalmente la Institucion y
im Iementacuon deIPIan de Desarrollo con sus resectlvos Ianes op at:vos

1 Dll'lgll“ Ia Empresa, mantemendo !a unldad de proced|m|entos e mtereses en torno a Ia 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 la situacion de salud 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 diagnostico y
tratamiento de la enfermedad, como también por la aplicacién de las normas y reglamentos
que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Velar por la utilizacién 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. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo.
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6. Garantizar el fortalecimiento y sostenimiento del Sistema de Gestién Integral de la
Organizacion con sus diferentes modelos de gestion: Calidad 1ISO, MIPG y MECI.

7. 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
economica de la Empresa, asi como la competitividad de la misma.

8. Garantizar el establecimiento del Sistema Obligatorio de garantia de la Calidad en Salud, de
auditoria en salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud que presta la Empresa.

9. 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 verificar que el proceso de educacién continua se esté cumpliendo
para todos los funcionarios de la Empresa.

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

11. Disefiar 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 Gestién, Plan de Desarrollo de
la entidad, el presupuesto y el Plan Financiero, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto
y las normas reglamentarias.

13. Contratar con las diferentes EAPB (Entidades Administradoras de Planes de Beneficios) la
realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que la Empresa esté en capacidad
de ofrecer.

14. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién, dentro de una
concepcion 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 global de cargos y reformas necesarias
para el adecuado funcionamiento de la Empresa y someterlo a la aprobacién 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 autorldades

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 Ia
Junta.
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21. Garantizar el establecimiento y cumplimiento de los diferentes componentes del Sistema
Obligatorio de Garantfa de Calidad en la institucion: Habilitacién, PAMEC, Acreditacion y Sistema
de Informacion para la Calidad.

22. Adelantar actividades de transferencia tecnoldgica y ser el promotor principal de los
Convenios Docencia-Servicio, con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnolégicos
de los funcionarios.

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

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

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

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

27. Garantizar la viabilidad administrativa, financiera y cientifica de la entidad.

28. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

29. Actuar de buena Fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la institucion.

30. De manera conjunta firmar los cheques y ordenar los pagos a través de banca virtual.

31. Las demas sefialas en la Constitucién, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que
inen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

1. Gestion Hospitalaria.

2. Manejo de Personal.

3. Conocimiento sobre presupuesto estatal.
4. Conocimiento sobre normatividad del sector salud: ley 100, ley 1438, ley estatutaria de la
Salud, etc.

5. Normas ISO 9001, MIPG, OSHAS 14001

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

1. Compromiso con la organizacion
2. Trabajo en equipo

3. "Adaptacion al cambio

4. Aprendizaje continuo

i L0/
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5. Orientacion a resultados |
6. Orientacion al usuario y al ciudadano

ofesinal en: Areas de la salud.

NUcleo Basico del Conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia, Optometria, otros programas
de Ciencias de la Salud, salud publica y
Terapias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la

sustituyan.

7. Resolucion de conflictos

Doce (12) meses de experiencia profesional en

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, talecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o

5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico

el sector salud

Directivo

;3 Subgerente Administrativo y Financiero

090

~ |03

11 SHse

| Donde se ubique el cargo. X

| Quien ejerza la supervision directa 7,
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Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos los procesos administrativos '
financieros de la Institucion.

1. Asistir al Gerente en funciones administrativas y financieras y representar al Gerente en
reuniones o actividades que le sean delegadas.
2. Mantener contacto permanente con las instancias nacionales, regionales y departamentales
del sector salud y entidades hospitalarias.
3. Estudiar y velar por la vigencia de los seguros que amparan el Hospital en todas sus areas.
4. Gestionar los recursos econoémicos para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en
la institucion.
5. Realizar seguimiento a los sistemas de presupuesto, contabilidad, suministros, informacion,
personal, etc. '
6. Elaborar el plan de accién del drea administrativa y coordinar la formulacion del proyecto de
presupuesto y plan de compras de la institucion.
7. Informar a la gerencia sobre la marcha del 4rea administrativa, financiera y logistica.
8. Velar por la consecucién y disponibilidad oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de los mismos.
9. Efectuar estudios de mercadeo de los servicios del Hospital y gestionar su aplicacion.
10. Elaborar y presentar ante la Gerencia estudios de inversion a largo plazo y de proyeccion
institucional.
11. Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Capacitacién y beneficios para los
servidores publicos del Hospital.
12. Hacer el seguimiento a los contratos con Entidades externas.

13. Efectuar en coordinacion con el Asesor de Control Interno la revision y actualizacion de
normas, procedimientos administrativos y financieros.

14. Ejercer las funciones de jefe de personal.
15. Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a
los procesos bajo su responsabilidad.

16. Elaborar y presentar oportunamente los informes asignados.
17. Coordinar y controlar la ejecucion al Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del

Hospital tanto de Equipos, como Instalaciones fisicas y parque automotor.
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18. Realizar seguimiento al tratamiento y al cierre del producto no conforme y las no
conformidades que se generen en el proceso que lidera.

19. Participar en la planificacién, ejecucion y sostenimiento de los diferentes componentes del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad: Acreditacion, Habilitacién, Informacién y PAMEC.
20. Hacer inspeccion, vigilancia y control a los resultados y metas de su area correspondiente.
21. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de trabajo.

22, Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

23. Actuar de buena Fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la institucion.

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

. 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, MIPG, MECI

lO\U‘I-hNNI—*

. Vision estratégica

. Liderazgo efectivo

. Planeacion

. Toma de decisiones

. Gestidn del desarrollo de las personas
. Pensamiento Sistémico.

. Resolucién de conflictos

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano

1
2
3
4
5
6

N b WN =

Doce (12) meses de experiencia relacion
con el cargo

Titulo profesional en Disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién, Derecho, Contaduria publica
y Economia con titulo de posgrado en la
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modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

' Aplican equivalenias entre estudios y experincia pra el Nivel Directiv, establcid en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

NIVEL ASESOR

| Asesor

Asesor (Control Interno)
1105
101
i 1
| Donde se ubique el cargo.
| Quien ejerza la supervision dire

cta

Asesorar a la Gerencia en el disefio, implementacion, actualizacién y cumplimiento del
sistema de control interno para el Hospital.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Inte

la entidad. :

2. Verificar que el Sistema de Control Interno este plenamente establecido en la
Organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se

cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17

18.
19,
20.

encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién;
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 evolucidn de la entidad;

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

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;
Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de Autogestién, Autocontrol
y Autoevaluacion que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional;

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;
Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

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

Asesorar a los Colaboradores en el levantamiento de Mapas de Riesgos de losprocesos.
Verificar que los controles definidos para los riesgos identificados se esténimplementando
a cabalidad.

Asesorar a la Alta Direccion en la toma de decisiones a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

Realizar evaluacion al Sistema de Control Interno y Calidad, segin lineamientos del DAFP
(via web DAFP). :

Realizar evaluacion al Sistema de Control Interno Contable con la cooperacion del
Contador y/o Revisor Fiscal de la entidad y subirlo al aplicativo CHIP de la Contaduria
General de la Nacion anualmente

Realizar y publicar en la pagina web institucional el Seguimiento a la Gestlon del Riesgo
y estrategias del Plan Anticorrupcion y de atencién al Usuario con la periodicidad que se
le requiera.

Acompafiar a los Colaboradores responsables en las diferentes Auditorias Externas.
Elaborar el Programa General de Auditorias PGA.

Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Formulados, mdependlente del tIpO
de Auditoria, reportando incumplimientos a los mismos.
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21. Suscribir el Plan de Mejoramiento con la Contraloria Departamental del Valle y subir los
respectivos avances al aplicativo RCL (previa elaboracién por parte de los Colaboradores
responsables.)

22. Verificar la presentacién oportuna de informacion ante los entes externos que asi lo
requieran.

23. Verificar el seguimiento en la aplicacion y ejecucién del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad en sus 4 componentes: Habilitacién, Acreditacion, Informacién para la Calidad
y PAMEC,

24. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de trabajo.

25. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y

abstenerse de conductas que dafien la buena imagen de la institucion.

Sistema de Control Interno, Modelo Esténdar de Control Interno Versién 2.01
Sistemas Integrados de gestion
Norma ISO 9001, MIPG, OSHAS 14001 ‘
Ley 87 de 1993 sobre Control Interno y demas normas reglamentarias
Metodologia sobre andlisis de causas raices, formulacion de Planes de Mejora.
Normas y procedimientos de Auditoria.
‘Manejo de Office

[NouvswN

. Compromiso con la organizacion 1. Orientacion a resultados

. Trabajo en equipo 2. Liderazgo e iniciativa

Adaptacion al cambio 3. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo 4. Planeacion :
Orientacién & resultados 5. Comunicacion efectiva

. Orientacion al usuario y al ciudadano

| “Decreto 989 de 2020”

| Tflo fesinl en cualquier area. ' Trelny seis (6) " meses de expe encia
profesional en asuntos del Control Interno
(Decreto 989 de 2020, Art. 2.2.21.8.5) (Paragrafo 1°. Articulo 8 Ley 1474 de 2011).

Se entendera por experiencia en control interno la
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7 descrita en elecrto 9 de 200. S

glim Decreto 989 de 2020 ARTICULO 2.2.21.8.5 paréafo para iios de quinta
sexta categoria no estan contempladas equivalencias.

' Gerencia

politicas, planes, programas y proyectos que debe desarrollar la entidad en el marco de sus
_procesos estratelcos misionales y de apoyo de acuerdo a la normatlvrdad vigente

1. Asesorar a la Gerencia y demas dependencnas deI hosprtai en los asuntos relacionados con
la formulacion, evaluacion y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos.

2. Acompaiiar la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Gestién, Planes de
Accidn y demas Planes para la definicién de las estrategias que permitan el logro de la
mision y los objetivos institucionales del Hospital.

3. Definir instrumentos y metodologias para el mejoramiento del desempefio de la gestion
institucional orientada a la prestacion eficiente, oportuna y humanizada de salud y el
cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales.

4. Realizar seguimiento a las metas institucionales de todos los Planes, teniendo en cuenta

los lineamientos requeridos por la autoridad competente.

Asesorar a la Gerencia y demas dependencias en la formulacmn segwmlento y evaluacmn de

5. Asesorar la elaboracion de informes de Gestioén y resultados, en cumplimiento de Iqs

S
& .Jl' '
i '.? " -
-‘| - ‘ g

Politicas, Planes y Programas de los diferentes procesos de la Institucion. T
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6. Asesorar y/o preparar, presentar y registrar los proyectos de inversion de acuerdo con las
metodologias establecidas a nivel territorial y nacional y administrar su actualizacion,
seguimiento y evaluacion conforme a lo establecido a los Planes Institucionales.

7. Liderar el proceso de formulacion e implementacion del Plan Anticorrupcion y de Atencion
al Ciudadano, la Politica de Transparencia y la Rendicién de Cuentas a la Ciudadania.

8. Asesorar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

9. Participar conjuntamente con los lideres de proceso en la planeacién, programacion,
organizacion y evaluacién de las actividades tendientes a la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, cefiido a la normatividad vigente.

10. Liderar la evaluacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion a través de las
herramientas de Autodiagnostico y Furag.

11. Elaborar y socializar a la alta gerencia y lideres de procesos los resultados del FURAG.

12. Asesorar la Implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de calidad.

13. Realizar las Interventorias para el seguimiento, control y verificacion a los contratos
cuando se le requiera, de acuerdo a los lineamientos y exigencias legales y en atencion
al manual de Interventoria adoptado por la ESE y demas requeridos para la prestacion
oportuna y de calidad ofrecida por la ESE.

14. Asesorar y acompafiar la implementacién de la Politica de Gestién de Riesgo.

15. Apoyar y fomentar el mejoramiento de la calidad de los programas y servicios que ofrece
la ESE y propiciar la efectiva participacion social y comunitaria de conformidad con la Ley
y de acuerdo con las obligaciones adquiridas por la Empresa.

16. Preparar el informe anual de gestién del Gerente para ser presentado ante a la Junta
Directiva y demas autoridades competentes.

17. Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes y las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

18. Presentar informes solicitados por la gerencia y demas organismos de control interno y
externo de manera oportuna, confiable, y clara dentro de los plazos que se establezcan
en el reglamento y dentro de los lineamientos establecidos.

19. Participar activamente en los comités Institucionales y reuniones técnico cientificas y
administrativas donde se requiera su acompafiamiento y representar a la ESE, por
delegacion de la gerencia, en asuntos de competencia del Area.

20. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI.

21. Acoger los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad adoptado por la empresa.

22. Cumplir las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
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Planeacion estratégica, mecanismos y modelos de planeacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General
de Seguridad Social en Salud. .
Manual de Estandares del Sistema Unico de Acreditacién de Prestadores de Servicios de
Salud.
6. Participacion Social en Salud. :
7. Manuales de Estandares y de Procedimientos del Sistema Unico de Habilitacion de
Prestadores de Servicios de Salud.

8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
9. Indicadores de gestion y estandares del SGC.
10. Software institucional.

. Cédigo tegridad.

B i

ol

1. Confiabilidad técnica
. Trabajo en equipo 2. Creatividad e innovacion
. Adaptacién al cambio 3. Iniciativa

. Compromiso con la organi

4. Construccion de relaciones

. Aprendizaje continuo 5. Conocimiento del entorno

. Orientacioén a resultados
. Orientacién al usuario y al ciudadano

Mo s wn =0

Formacion académica en disciplinas de Dieciocho (18) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento de Economia. | profesional relacionada con las funciones del
Administracion, Contaduria y Afines. cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos : o
por la ley
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plia euivencias entre estudios y experienci para el NiIAser, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

| Asesor

| Asesor (Calidad)

Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervision directa

Contribuir al mejoramieno de los procesos en la Institucién, ‘mediante la investiacin, disefio
y asesoria de la aplicacion de herramientas y tecnologias administrativas para el desarrollo del
Sistema de Gestidn Integral de Calidad y Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la
ncio :

1. Liderar y gestionar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en el érea de desempefio.

3. Participar en la sensibilizacién del personal de la Institucién sobre aspectos de calidad,
seguin requerimientos planeados en la dependencia y/o las necesidades diagnosticadas en
las areas de la Institucién. ;

4. Desarrollar y facilitar en la Institucién, el uso de normas, metodologias y herramientas de
calidad para el mejoramiento de los servicios.

5. Asesorar en la elaboracién e implementacién de herramientas para el disefio y aplicacion
de indicadores de gestién integral y medicién efectiva de resultados en los procesos.

6. Velar por el adecuado funcionamiento de los comités internos de calidad, seguridad del
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10.
11.
12.

13,

14.
15.

16

18.
19.
20.

21.
22.

paciente y demas comités asistenciales, bajo la direccién del Lider de los procesos
asistenciales. '

Participar activamente en las reuniones de caracter cientifico y/o administrativo que le sean
asignadas con el fin de proponer los cambios y medidas que considere convenientes para
el mejoramiento de la Institucion.

Participar en la gestion clinica para el mejoramiento de la seqguridad del paciente, con el fin
de aportar en la disminucion de riesgos durante su proceso de atencién y en el
fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Coordinar las actividades para el Desarrollo adecuado del Programa de Auditoria Para el
Mejoramiento de la Calidad de la atencion en salud.

Gestionar el Sistema Unico de Habilitacion y reporte de novedades de servicios y sedes ante
el Ministerio de Salud

Acompafiamiento a las visitas de auditorias internas y externas y proyectar los planes de
mejoramiento.

Seguimiento a los planes de mejoramiento de la calidad que se generen como producto de
las auditorias internas y externas.

Apoyar el Sistema de Informacién para la calidad, y velar por el reporte adecuado y
oportuno de los indicadores correspondientes a los entes de control y entidades que los
requieran.

Realizar los tramites necesarios para autoevaluacion de servicios de salud, e
implementacion de planes de mejoramiento.

Promover en la institucion el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad.

. Asesorar la elaboracién, implementacion y mejoramiento de los procesos en la institucion.
17.

Realizar supervision de contratos cuyo objeto esté relacionado con el propésito del cargo,
conforme a los manuales de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente.

Asistir a los comités y/o comisiones que, por designacion de ley, las normas internas o las
autoridades de la entidad le asignen. 7
Consolidar y proyectar informes de gestion sobre el nivel de avance en el desarrollo de los |-
diferentes planes y programas del Sistema Integrado de Calidad.
Liderar el Sistema de Informacion y Atencion al usuario.
Formular y gestionar la Politica de Participacion Social en Salud.
Participar en el Modelo de Planeacion y Gestion MIPG.

. Las demas que le sean asignadas en concordancia con su propdsito principal.
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1. Sistema Oblig
de Seguridad Social en Salud.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

W

Salud.
Participacion Social en Salud.

o u

=2 0w

7. Compromiso con la organizacion
8. Trabajo en equipo
9. Adaptacion al cambio
10.Aprendizaje continuo
11. Orientacion a resultados
12. Orientacién al usuario y al ciudadano

Formacion académica en disciplinas de
Nicleo Bésico del Conocimiento de Economia.
Administracién, Contaduria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Manual de Estandares del Sistema Unico de Acreditacion de Prestadores de Servicios de

Manuales de Estandares y de Procedimientos del Sistema Unico de Habilitacion de
Prestadores de Servicios de Salud.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Indicadores de gestion y estandares del SGC.

; ieciocho (1 meses de exprienci

plicn uivalnci entre estudios y expeinia para el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

'l

’

1. Confiabilidad técnica
2. Creatividad e innovacion
3. Iniciativa

4. Construccion de relaciones
5. Conocimiento del entorno

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ivel Asesor, establecidas en el
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NIVEL PROFESIONAL

| Profesional

| Médico General

| 211

| 05

siEs -
| e e _ | Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza la supervisién directa

Unidad Gestién de Salud

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

2. participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el cumplimiento oportuno de planes, programas y proyectos, asi
como la utilizacion éptima vy eficiente de los recursos disponibles.

3. Participar en la evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

objetivos y metas propuestos.

Apllcar Ios conoam:entos de la profesién medtca de acuerdo a [as gmas y protocolos de
atencién 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, incluidas las relacionadas con la auditoria de
servicios de salud

-

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro delos

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area mterna de :
.

desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. &2
y "

oy’ | \
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© o

10.
11.

12

13.

14,

15:
16.

17
18.
19,
20.
2%,
22.

23

24.

25;

26.

Participar en los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos de la entidad, y preparar los informes respectivos de acuerdocon
las instrucciones recibidas.

Cumplir con la agenda preestablecida para la atencién de pacientes.

Realizar consulta en el servicio de consulta externa segin programacion en horario
semanal.

Realizar acto médico de anamnesis al paciente y examen fisico.

Practicar examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribirel tratamiento
que debe seguir el paciente, aplicando los derechos del usuario.

Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico y/o en el
manejo de pacientes.

Acoger las normas, guias y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
establezca la organizacion para la atencion.

Diligenciar de manera completa y con letra legible, los registros con las historias
clinicas de los pacientes.

Diligenciar los formatos de las actividades y eventos de notificacién obligatoria (fichas)
Participar en actividades educativas de prevencion y promocion de la salud, cuando se
requiera.

Velar por el cuidado y uso racional de los equipos, materiales y elementos asignados.
Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad industrial y prevencionde accidentes.
Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material.Etc.
Que se le haya asignado bajo su responsabilidad.

Cumplir con el reglamento interno de la organizacién.

Participar en la elaboracién e implementacion de los planes de mejora del proceso.
Garantizar calidad, responsabilidad y cumplimiento con la totalidad de las actividades en
la atencién de los pacientes en las areas asignadas.

Prestar los servicios médicos en forma oportuna y con la calidad y eficiencia exigida para
los procedimientos que se requieran en cada caso, de acuerdo a los estandares nacionales
de calidad y normatividad.

Reportar todo tipo de Incidente o Evento adverso que ocurra dentro y fuera de su drea
de trabajo.

Participar activamente en la formulacion e implementaciéon de los Planes de Mejora
derivados de todo tipo de Auditoria que se realice al area Asistencial.

Participar en la planificacion, ejecucién, evaluacion y mejora del sistema de Gestion dela
calidad, asistiendo a capacitaciones y formaciones en aspectos relacionados con la calidad
de los procesos, seguridad del paciente, humanizacién de la atencion, aprendizaje




ACUERDO No. 010
Diciembre 13 de 2023

Cédigo: GE-FT-26 Version: 01 Pagina 21 de
86
ACUERDO No. 010
(Diciembre 13 de 2023)

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN ROQUE DE PRADERA - VALLE"

Organizacional, planteamientos propositivos en las acciones de mejoramiento, aplicacion
de los métodos de solucién de problemas, eficiencia en la gestion de quejas y reclamos,
satisfaccion del cliente (interno y externo), ciclos de Auditorias Internas y las demas que
evidencien su participacion activa.

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

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

29. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

30. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en elproceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

31. Hacer inspeccion, vigilancia y control de los resultados y metas de su correspondiente area.

32. Presentar con una semana de antelacion los respectivos planes de accion del mes siguiente
y los cuadros de turnos y actividades, los cuales deben ser concertados con el respectivo
subgerente.

33. Ejercer las funciones de coordinacion médica, cuando se delegue.

34. Ejercer las funciones de auditoria médica cuando se delegue.

35. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

36. Las demads gue le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el areade

desempefio y la naturaleza del empleo

1. Normatividad legal en salud.
2. Manejo del software.
3. Normas de bioseguridad.
4. Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion.
5. Alcance médico de baba complejidad.
6. Sistemas de trauma en diversos niveles.
7. Atencion del paciente poli traumatizado.
8. Entrénamiento de urgencias o cuidado critico.

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

it
—

1. Compromiso con la organizacion
2. Trabajo en equipo
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3. Adaptacion al cambio

4, Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados.
6. Orientacién al usuario y al ciudadano

Titulo profeionl n disciplia
académica: Medicina

Nucleo basico del conocimiento en:
Medicina.

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

Salud.

3. Gestion de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones

Doce (12) m
en el sector salud.

‘Acorde al Decreto 785 articulo 2, esuivancuas no se pIica a los mpleos del
drea médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
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l Profesional

| Profesional Servicio Social Obligatorio

| 17 ;

= 03

2
| Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervision directa

Unidad Gestion de Salud

| Aplicar los conocimientos de la rofesi i, de acuerdo a las guu’ - protocolos de
atencion existentes y 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.

1 Part|C|par en Ia evaluac;on del desarrollo de los programas proyectos y Ias actlwdades
propias del area.

2. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

3. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el Iogro de los objetivos y metas
propuestos.

4, Participar en la realizacion de estudios e investigaciones tendientes al logro de los

objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad, y preparar los informes respectivos

de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Garantizar el cumplimiento de las politicas administrativas y asistenciales de la |~

organizacion con relacion a la atencién de los usuarios. g

Cumplir con la agenda preestablecida para la atencion de pacientes. k

Realizar acto médico de anamnesis al paciente y examen fisico. :

Realizar consulta en el servicio de urgencias, consulta externa y/o Promocmn y ‘

Prevencmn seguin programacion en horario semanal o en jornadas dominicales o festivas

y en Area Extramural. ¥

-l

0N
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9.

10.
11.
&2
15
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Cumplir con las normas establecidas sobre comportamiento seguro en area extramural
(Mision Medica).

Dar orientacion a los usuarios y familiares sobre los trémites necesarios para el ingresoy
egreso en caso de hospitalizacion (Plan de Ingreso y Egreso).

Expedir las oOrdenes de hospitalizacion, examenes de laboratorio, consulta de
especialistas. etc.

Intervenir en la seleccion de los usuarios que deban recibir atencion médica en el
servicio de urgencias (aplicacion del Triage adoptado por la Organizacion).

Acoger las normas, guias y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que definay
establezca la organizacién para la atencidn.

Diligenciar de manera completa y con letra legible, los registros con las historias clinicas
de los pacientes.

Realizar evolucion diaria de los pacientes hospitalizados

Diligenciar todos los registros que se requieran para informacién estadistica o de
facturacion.

Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos y
Supervisar la aplicacion y desarrollo de los tratamientos necesarios que son administrados
a los usuarios de Urgencias y Hospitalizacion.

Practicar examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el tratamiento
que debe seguir el paciente, aplicando los derechos del usuario.

Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico y/o en el
manejo de pacientes.

Revisar las historias clinicas y 6rdenes médicas de los usuarios del servicio, verificando
que cuenten con la documentacion y registros correspondientes.

Presentar oportunamente al médico general (Coordinador Médico) las situaciones de
emergencia y riesgos que se presenten en el rea.

Participar en la prestacion de primeros auxilios en situaciones de emergencia y/o
desastres de la comunidad.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision y
vision institucional.

Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos enel
respectivo manual de procedimientos.

Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.
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27. Realizar actividades de capacitacion en promocion y prevencion dirigidas a la
comunidad y los colaboradores.

28. Cumplir con el reglamento interno de la organizacion.

29. Residir y permanecer en el drea urbana del municipio cuando se encuentre de Turno o
Disponibilidad al llamado

30. Realizar los respectivos reconocimientos Medico-Legales que le sean solicitados.

31. Diligenciar los formatos de las actividades y eventos de notificacion obligatoria (fichas).

32. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo.

33. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las areas de la empresa.

34. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad industrial y prevencion de accidentes.

35. Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de trabajoy
todo tipo de Incidentes o Eventos adversos que ocurran dentro o fuera de su area de
trabajo.

36. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material. Etc. Que
se le haya asignado bajo su responsabilidad.

37. Reportar todo tipo de Incidente o Evento adverso que ocurra dentro y fuera de su drea
de trabajo.

38. Realizar actividades de Demanda inducida en el cumplimiento de sus tareas diarias.

39. Contribuir al fortalecimiento y sostenimiento del Sistema de Gestion Integral de la
organizacion y SOGC en sus 4 componentes.

40. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

41. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue.

42. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucién

43. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de

desempefio naturaleza del empleo.

Normatividad legal en salud.
Manejo del software.

Normas de bioseguridad.
Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion.
Alcance médico de baja complejidad.

Sistemas de trauma en diversos niveles.

LR I b
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7. Atencion del paciente poli traumatizado.
8. Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.

port tcnicoroesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados.
6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Titulo profesional en disciplina No aplica

académica: Medicina.

Nucleo basico del conocimiento:
Medicina.

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

: AcordeIDecret e 785 articulo ivalc s no se aplican a los emeos del drea
médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.
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- | Profesional

| Profesional Universitario “Presupuesto”

| 219

B E

B

Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervision directa

Apoyar la ejecucion activa y pasiva del presupuesto orientado al cumplimiento de la
normatividad, como herramienta de gestion o fiscalizacién de dineros publicos en el
__cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

1. Realizar el seguimiento econdémico y financiero de la institucion y analizar la evolucién de
las fuentes del mismo, reportando mensualmente o antes de ser necesario los resultados
obtenidos con el fin de recomendar acciones para su fortalecimiento.

2. Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencias y doctrinas con el fin de dar
fundamento juridico al proceso de toma de decisiones en asuntos sometidos a
consideracion del area.

3. Recibir, registrar y tramitar todos los documentos relacionados con el proceso
presupuestal de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos para tal fin y
construir con ellos los diferentes documentos, libros y ejecuciones presupuestales activas
y pasivas. :

4. Controlar la ejecucion activa y pasiva del Presupuesto, a través del seguimiento individual
de los movimientos econdmicos del hospital, para ejercer control como herramienta de
gestion. APy

5. Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion presupuestal y contestarlas
enlos términos establecidos por la ley para evitar posibles amonestaciones. by

6. Elaboracion y presentacion del Plan Financiero, anteproyecto de presupuesto Hospitalario. |

y participar en la elaboracién del plan operativo anual de inversiones POAI paraila |
”~ A

-
fr .\ &
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vigencia siguiente de acuerdo a las directrices y normatividad vigente de las empresas
sociales del estado ESE, con el fin de preparar la ejecucion presupuestal de la siguiente
vigencia fiscal.

7. Verificar que los compromisos presupuestales que asume el hospital se ajusten a los

requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia, a fin de recomendar,

cuando sea necesario, los correctivos pertinentes.

Manejo del Software.

Elaborar y entregar informacion presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente;

alos entes de control, fiscalizacion, clientes internos y externos que requieran de ellos

confin de cumplir el deber de informar y facilitar el proceso de fiscalizacién y control,

en los términos establecidos para ello..

10. Realizar mensualmente conciliacién del presupuesto con las areas de contabilidad,
cartera y tesoreria.

11. Realizar Resoluciones de traslados o adiciones cuando se requieran.

12. Responder por el archivo y el buen manejo de la documentacién en el areade
presupuesto.

13. Participar en la elaboracién y aplicacion de planes de mejora del area financiera
derivados de las diferentes Auditorias realizadas.

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

15. Velar por la confidencialidad y adecuada custodia de la informacion, el uso y acceso al
software financiero de la entidad y abstenerse de divulgar informacién sin previo control
de la alta direccién de la ESE.

16. Participar activamente en el sostenimiento y fortalecimiento del SOGC en la Organizacion,
en sus 4 componentes: Habilitacidn, Acreditacion, PAMEC y Sistema de Informacion para
la Calidad.

17. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

18. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue.

19. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y
abstenerse de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

20. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de su empleo y areade
desempefio.’

0.0

1, mat[ca ba5|ca (procesador de texto, h01a de calculo y base de datos)
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Régimen presupuestal aplicable a las Empresas Sociales del Estado.
Normas y disposiciones en materia presupuestal.
Conocimientos basicos sobre administracion financiera
Conocimientos en el software institucional Financiero.
Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTCGP 1000

2.
3.
9.
5.
6

. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico-profesional

. Trabajo en equipo 2. Comunicacién efectiva
. Adaptacion al cambio 3. Gestion de procedimientos

. Aprendizaje continuo

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

4, Instrumentacion de decisiones

AU hWN =

Titulo en Nicleo Basico del Doce (12) meses de experincia profeional y

conocimiento en: Administracion, veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Publica y Economia ) relacionada.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

Aplican equivalencis entre estudios yexperiencia para el Nivel Profesional, ebiecidas en I
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan

| Profesional
| Profesional Universitario “Tesorero”

219 Ao
03 SAHAL
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Donde se ubique el cargo.
_| Quien ejerza la supervision directa

Apoyar la ejecucion activa y pasiva de tesoreria dando cumplimiento la normativida -
como herramienta de gestion o fiscalizacion de dineros publicos en el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales.

1. Visar los comprobantes de pago y los cheques por las diferentes fuentes de
financiamiento.

2. Organiza las ordenes de pago (segun fecha, servicio y proveedor).

3. Verificar que la informacion del proveedor este completa para incluirlo en el plan de
pagos.

4. Elaborar y efectuar el pago seglin comprobante de egreso de cada orden de pago.

5. Realizar la atencidn tanto al cliente interno como externo.

6. Verificar diariamente el recaudo de dinero que ingresa a la Institucién por laprestacién
de los diferentes servicios y generar el correspondiente reporte.

7. Efectuar el pago de planillas adicionales, servicios y otros.

8. Elaborar informes para el cierre de Tesoreria mensualmente, conciliacion de las cuentas
de enlace.

9. Elaborar informes para la contraloria Departamental del Valle (Movimientos de Ingresos,
Egresos y el cierre fiscal).

10. Verificar la aplicacion de las politicas y adoptar planes, programas y proyectos para el
recaudo de los valores por concepto de impuestos, contribuciones, tasas, aportes y
cualquier otro ingreso

11. Velar por el pago oportuno de las obligaciones contraidas.

12. Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

13. Verificar el cuadre de caja diario.

14. Verificar los recibos de efectivo en el software contable.

15. Verificar en el software contable las consignaciones realizadas diariamente.

16. Verificar la consolidacion de los ingresos diarios por servicios otorgados.

17. Verificar las liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro publico y terceros.

18. Verificar la informacion del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos.
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19. Verificar que el registro de deudores de la E.S.E se encuentre actualizado.

20. Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos,

responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

21. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

22. Coordinar actividades sobre la formulacion del calendario de pagos.

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

24, Coordinar y dirigir las actividades propias de su area.

25. Disefiar e implementar agiles y modernos sistemas para el pago de las obligaciones de la
ESE, directamente o mediante alianzas estratégicas con establecimientos financieros,
vigilados por las autoridades correspondientes.

26. Elaborar cheques de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

27. Rendir mensualmente informes sobre movimientos de ingresos y egresos.

28. Participar en los programas que se efecttien con el propdsito de implementar los sistemas
de informacion de la ESE.

29. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la Ley General deArchivo
(594 de 2004).

30. Participar activamente en el sostenimiento y fortalecimiento del SOGC enla
Organizacién, en sus 4 componentes: Habilitacion, Acreditacion, PAMEC y Sistema de
Informacién para la Calidad.

31. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

32. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue. j

33. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

34. Elaborar al final de cada vigencia fiscal el plan de accién de su area para la vigencia
siguiente.

35.Desempefar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza de suempleo y area

de desem

1. En sistema de seguridad social en salud, normatividad que regula el funcionamiento
delas Empresas Sociales del Estado.
Conocimientos basicos sobre administracién financiera
Manejo del software institucional Financiero
Ofimatica basica (procesador de texto, hoja de célculo y base de datos).

N

> w
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. Conocimientos basicos de la noISO 901 NTGP 1000. '

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano

NDAWN [

Titulo en Nucleo Bésico del
‘conocimiento de: Administracion,
Contaduria publica y Economia

Tarjeta profesional en los casos que
aplique

! Aporte técnico-profesional

ican equivalencias entre stuios y experiencia para el Nivel esor, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones

Doce (12) meses de experiencia en areas
relacionadas.

Profesional

Profesional Universitario “Contador”

219

03

1

Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervision directa
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Planear dirigir, controlar y asesorar todas Ias actlwdades, polltscas y estrateglas prop:as del
area contable, asi como elaborar y presentar los estados financieros, incluyendo notas y analisis
respectivos bajo la normatividad vigente, garantizando a la Organizacion informacioncontable

trlbutarla conﬁable oortuna que apa ela toma de dec&smnes . i S

g Part:cupar en la formulac:on, dlseno, orgamzamon e]ecuaon y control de planes y

programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el cumplimiento oportuno de planes,programas
y proyectos, asi como la utilizacién dptima y eficiente de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y lasactividades
propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logrode
los objetivos y metas propuestos.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes, programas y proyectos de la entidad, y preparar los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Elaborar y presentar los Estados Financieros mensualmente incluyendo notas y analisis
respectivos acatando la normatividad vigente.

9. Interactuar con los Usuarios y Colaboradores de acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la Organizacion.

10. Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacion tributaria y contable delos
Usuarios, Colaboradores segin los procedimientos y politicas institucionales con
oportunidad y exactitud. )

11. Revisar la liquidacién de némina del personal, proponiendo los ajustes y correcciones
pertinentes.

12. Garantizar que el reglstro contable de la informacién se fundamenta en hechos’ y-"
situaciones reales, asi como en los principios de contabilidad generalmente aceptad_os en-,

5
£ . 1B
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13.

14,

15;

16.
17,

18.

19.

20.

21.

22,

23

Colombia y en la normatividad que para el efecto expida la Contaduria General dela
Nacién, todo ello acorde con el Plan General de Contaduria Publica.

Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes, afin
de garantizar la razonabilidad de las transacciones que se originen en el Hospital.
Asegurar la planeacién, preparacion, elaboracion y presentacion de forma oportuna y
confiable, conforme a las fechas establecidas por la ley y la Alta Direccidn de los Estados
Financieros y demas informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad
con los principios de contabilidad aceptados en la nacion y la normatividad vigente.
Asegurar la planeacién, preparacion, elaboracion y presentacion, en forma oportuna y
confiable, conforme a las fechas establecidas por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN de las respectivas declaraciones tributarias e informes
complementarios, bien sea en forma escrita, electrénica o en medio magnético.
Certificar con su firma y matricula profesional de contador publico, los estados
financieros y demas informes complementarios que requiera presentar la entidad
Garantizar el correcto registro, uso, impresion, manejo y custodia de los librosoficiales
y auxiliares de contabilidad. :
Liderar permanentemente la razonabilidad de la informacion contable y su
correspondiente saneamiento mediante la aplicacion de procedimientos de Auditoria
interna, coordinacion y asesoria a las demas areas que le proveen la informacion.
Aplicar y/o verificar la aplicacién de las bases gravables y sus correspondientestarifas,
garantizando con ello la correcta liquidacién, causaciéon y pago de los diferentes
impuestos y retenciones practicadas a terceros.

Verificar el cumplimiento de las normas tributarias aplicables a las operaciones y
transacciones efectuadas por el Hospital y brindar, al personal interno de la entidad,la
asesoria necesaria.

Garantizar, dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley, la expedicion de los
certificados sobre la retencidn en la fuente y de IVA, practicadas a terceros por la
organizacion.

Suministrar oportunamente a la tesoreria de la entidad y para su pago, la informacion
relacionada con las retenciones efectuadas y los impuestos a cancelar

Responder por la elaboracién de las conciliaciones bancarias y acompanfar a tesoreria
y Facturacién, Cartera y Presupuesto en la aclaracién y registro de las partidas
conciliatorias.

24. Coordinar, asesorar, y actualizar la parametrizacidn y configuracién contable en las
plantillas de las dependencias que alimentan el sistema contable.

25. Coordinar, controlar y evaluar las conciliaciones internas realizadas con las
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dependencias que alimentan el sistema contable.

26. Participar en la formulacién y posterior implementacién de los Planes de Mejoramiento
que se derivan de todo tipo de Auditoria realizada al area Financiera.

27. Participar activamente en el sostenimiento y fortalecimiento del SOGC en la Organizacion,
en sus 4 componentes: Habilitacién, Acreditacién, PAMEC y Sistema de Informacién para
la Calidad. :

28. Participar activamente en el Plan Operativo Anual para el area Financiera que hace parte
del Plan de Desarrollo Institucional.

29. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

30. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue.

31. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y
abstenerse de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

32. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

En contabilidad publica
En tributaria, finanzas y auditoria

En manejo del aplicativo o software financiero.

En sistema de seguridad social en salud, normatividad que regula el funcionamientode
las Empresas Sociales del Estado.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000

Indicadores de Gestion.

Metodologias de analisis de causas raices, formulacion de planes de mejora.

Ofimatica basica: Excel, Word, Power point.

NIIF o Normas Internacionales de Informacion Financiera

ok o 2

jlowNow!

. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico-profesional

1

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacién efectiva

3. Adaptacion al cambio 3. Gestién de procedimientos RN S
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones Pt N
5. Orientacion a resultados. ! Bt &
6. Orientacidén al usuario y al ciudadano A
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Doce (12) meses de experienci
Titulo en Nticleo Basico del relacionadas '
conocimiento: Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional expedida por
autoridad competente

Iican equivalencias entre estudios y experiencia pa
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan

Profesional
Profesional Universitario “Estadistica — Gestion
Documental”

219

03
1
| Donde se ubique el cargo.

Subgerencia Administrativa y Financiera
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w N

®No

10.

11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21,

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 andlcadores de
calidad en la prestacion de los servicios de salud.

.» Organizar procedimientos que agilicen el flujo de informacién y desarrollar registros

secundarios basicos de acuerdo a programas, necesidades y propdsitos 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 publicacién de la informacién 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 Epidemiolégica.

Adelantar acciones que procuren la calidad de los datos reportados por personal médico a
través del RUAF - Estadisticas Vitales.

Realizar induccion a personal médico en cuanto al Sistema de Vigilancia Epidemioldgica,
Estadisticas Vitales, CIE 10 y Reconocimientos Médico Legales. (parte administrativa)
Participar en el disefio de encuestas de salud, tabulacion de datos estadisticos, analisis e
informes y de otros estudios especiales cuando sea necesario.

Garantizar la custodia y conservacion de la historia clinica.

Participar en la evaluacién cuantitativa y cualitativa de la historia clinica a través del Comité
de Historias clinicas.

Supervisar y controlar el buen manejo y conservacion de los documentos del proceso.
Administrar el sistema de correspondencia mediante la observancia de normas y
procedimientos para el recibo, elaboracion, distribucién, despacho y conservacién de la
misma tanto interna como externamente. :
Liderar la elaboracién y/o modificacion de las Tablas de Retencuon Documental

Liderar el Comité de Archivo Institucional \
Velar por la apropiacién y aplicabilidad de la Politica de Gestibn Documental en todal I#'..‘
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organizacion.

22. Establecer Planes, programas, procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion documental de la ESE Hospital San Roque de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

23. Suministrar directrices para una debida gestion de la documentacion producida y recibida
por la ESE Hospital San Roque, en desarrollo de sus funciones, de manera tal que se
garantice la localizacién, consulta y recuperacién en forma fécil, rapida y segura.

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

25. Hacer inspeccidn, vigilancia y control a los resultados y metas de area correspondiente.

26. Participar activamente en el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
en sus 4 componentes.

27. Cumplimiento del seguimiento a los requisitos de la ISO 9001, NTCGP 1000 y el MECI.

28. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

29. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en eI proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

30. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

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

1, ompromlso con la organizacion 1. Aporte técnico-profesional

2. Trabajo en equipo 2. Comunicacion efectiva
3. Adaptacion al cambio 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano
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_ Doce (18) meses de experiencia relacionada
Titulo en Nucleo Basico del con el cargo

conocimiento: Administracion,
Contaduria Piblica y Economia.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique

Aplican eivalencas ntre estudios y xperincia paral NinesinI, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan

Profesional

Profesional Universitario (Facturacion —
Cartera y Glosas)

219

03

1

Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision directa

' Subgerencia Administrativa y Financiera

Liderar el proceso de Facturacion Cartera y Glosas, de una manera efectiva y oportuna para
garantizar el cobro de los servicios prestados y el flujo de recursos para asegurar el sood
sostenimiento y viabilidad financiera de la Organizacion tanto a corto como largo plazo,~~. -~

\,
. @
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© o N

10.
1%

12.
13.

14.

15.

16.

17

18.

19.
20.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo y el cumplimiento oportuno de planes, programas y
proyectos, asi como la utilizacién dptima y eficiente de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestos.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Recepcionar las facturas de ventanilla Gnica o de facturacion.

Contabilizar en el software segin el tipo de entidad EPS, SOAT, ARL, ESES, entre otras.
Establecer que entidades han realizado transferencias a las cuentas de la Institucion
segln el reporte generadas por el banco.

Identificar a que facturas corresponden las transferencias reportadas por el banco.
Registrar la informacion en el historial de cartera, teniendo en cuenta la empresa
realizadora del pago.

Realizar mensualmente el informe de cartera por edades.

Revisar las cuentas por cobrar a las EPS en aras de efectuar los cobros de acuerdo a las
condiciones y plazos de entrega de cuentas.

Realizar seguimiento y control sobre la cartera vencida, con el fin de optimizar la
recuperacion de la misma para garantizarle a la entidad la obtencién oportuna de los
recursos de acuerdo a las directrices establecidas.

Aplicar el control interno sobre las funciones propias de su cargo.

Realizar las actividades inherentes a su responsabilidad que les sean encomendadas
por la gerencia.

Participar en la elaboracion y aplicacién de planes de mejora, derivados de lasdiferentes
Auditorias realizadas a los procesos que son su responsabilidad.

Asistir a las Conciliaciones programadas con las diferentes EAPB solo o en compaiiia del
Gerente.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

Implementar el procedimiento de cobro persuasivo y coactivo y participar activamenteen
la ejecucion de los mismos.




T

I\Z

Reinpital e Megie ACUERDO No- 010
Fadera Vaite Diciembre 13 de 2023

Cédigo: GE-FT-26 i Versién: 01 Pagina 41 de
86
ACUERDO No. 010
(Diciembre 13 de 2023)

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN ROQUE DE PRADERA - VALLE”

21. Participar activamente en el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad en sus 4 componentes.

22. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

23. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue.

24. Actuar de buena fe y lealtad con .la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y
abstenerse de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

25. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo

Conocimiento en normas tributarias y contables.
Normatividad que regula el funcionamiento de las Empresas Sociales del Estado.
Contratacion en Salud

Construccion de Indicadores de Gestion

Metodologias analisis causas raices, formulacién de Planes de Mejora
Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000

Ofimatica basica: Word, Excel, Power point

o n s wN e

7. Compromiso con la organizacion 5. Aporte técnico-profesional

8. Trabajo en equipo _ 6. Comunicacion efectiva
9. Adaptacion al cambio 7. Gestién de procedimientos
10.Aprendizaje continuo 8. Instrumentacion de decisiones

11.  Orientacién a resultados.
12, Orientacién al usuario y al ciudadano

Titulo en Nacleo Bésico del conocimient Doce (12) meses de experiencia en areas

de: Administracion, Contaduria publica y relacionadas &<l

Economia. 3]

Tarjeta Profesional en los casos que

aplique 3
ALTERNATIVAS

Formacion Académica | Experiencia e
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Apljcan equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

| Profesional

| Profesional Universitario “Gestion Humana”

219
103
K

| Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervision directa

Subgerencia Administrativa y Financiera

Eectar coordinar los oceso de talento humano adoptar los ples, rogramas y
proyectos necesarios para el adecuado funcionamiento de la ESE y contribuir a promover el
desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad.

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico de talento Humano de la ESE, que permita
alcanzar las metas propuestas por la entidad.

2. Participar en la elaboracion del presupuesto de gastos concernientes a servicios
personales para la elaboracion del presupuesto anual de la entidad.

3. Elaborar estudios, diagndsticos e investigaciones que permitan mejorar la gestion del
talento humano en la entidad.

4. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y

preparar y presentar el Plan institucional de capacitacién y evaluacion de desempefio para

el Talento Humano de la entidad.

Contribuir a la construccién del direccionamiento estratégico de la empresa.

Administrar procedimientos de gestién de talento humano, de acuerdo con las normas

legales vigentes, las politicas y estrategias de la Empresa.

Preparar las convocatorias de los empleos a concursar y enviarla a la CNSC

Verificar el cumplimiento de los requisitos, calidades y habilidades de caracter legal para la

o v

® N
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9,

10.

11.
12
13.

14.

15

16.
17.
18.

19.
20.
21,

22,

23.

posesion de los empleados.

Custodiar, organizar y archivar las historias laborales de los servidores de la ESE de acuerdo
a lineamientos del Archivo general y de la procuraduria general de la Nacién

Verificar la correcta afiliacidn de los servidores al sistema de seguridad social en salud y el
sistema general de pensiones y cesantias, en las empresas que cada uno de ellos
seleccione.

Ejecutar las acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento de competencias
individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.

Evaluar la eficacia del plan y de las acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento
de competencias individuales Y de equipos de trabajo, acorde con los objetivos propuestos.
Orientar la generacion de la némina de salarios y prestaciones sociales de acuerdo con la
informacion registrada, de conformidad con las normas vigentes.

Planear actividades de induccién y reinducciéon a la organizacidon con base en los
requerimientos del direccionamiento estratégico, procesos, procedimientos establecidos y
los roles de cada puesto de trabajo.

Participar en la elaboracion del Plan de Bienestar e incentivos que generen condiciones que
faciliten el desarrollo y la satisfaccion individual y de equipos de trabajo y se implemente la
cultura de cambio organizacional y eleve la motivacion del talento humano.

Recomendar la estructuracion de plantas temporales, para el adecuado cumplimiento de
los objetivos institucionales en términos de eficiencia.

Llevar estricto control de los horarios, programar permisos, licencias, vacaciones y demas
novedades de personal.

Presentar proyectos de actos administrativos relacionados con el drea de talento humano
conforme a directrices juridicas establecidas.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y sistema salarial y prestacional adoptados.
Efectuar mediciones de clima laboral e identificar areas de intervencién, con el concurso de
la Comisién de Personal y presentar los panes de mejoramiento requeridos para mejorar la
calidad de vida de los empleados de la ESE

Presentar al subgerente administrativo y financiero los proyectos de actualizacion de los
manuales de funciones y competencias laborales de los funcionarios con el fin de ajustar
los perfiles a las condiciones cambiantes del entorno y a los requerimientos de la ESE.
Coordinar con la profesional de salud ocupacional el disefio y ajuste del reglamento interno
de trabajo, higiene y seguridad industrial y divulgarlo a todos los empleados con el fin de
prevenir y evitar accidentes laborales y enfermedades profesionales ;
Proveer informacion del Talento Humano, de acuerdo con los procedimientos establecidos |
por la organizacién. :
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24. Orientar el sistema de informacion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de ley y los lineamientos del DAFP.

25. Presentar informes solicitados por la gerencia y demas organismos del sistema de empleo
publico, carrera administrativa y de control interno y externo de manera oportuna,
confiable, y clara dentro de los plazos que se establezcan en el reglamento y dentro de los
lineamientos establecidos.

26. Participar en la Comisién de personal llevar las actas y participar en los diferentes comités
donde se requiera su acompafiamiento y sean de competencia del Area.

27.Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo de Evaluacion de Control Interno MECI

28. Acoger los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad adoptado por la empresa.

29. Cumplir las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio.

Ley de empleo pubhco, carrera admlnlatl y geecia publica y dretorelaentarios. |

1.

2. Politica nacional de formacién de talento humano del area de la salud

3. Politica Nacional de formacion y capacitacién para los servidores publicos.

4, Politica nacional de Induccién y Reinduccion

5. Guia Metodoldgica Para la identificacion y estandarizacién de competencias laborales para
los empleos publicos

6. Sistema de remuneracién y prestaciones Sociales para los servidores publicos.

7. Normas sobre administracion de personal

8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

9.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico-profesional

. Trabajo en equipo 2. Comunicacion efectiva
. Adaptacién al cambio 3. Gestién de procedimientos
. Aprendizaje continuo 4, Instrumentacioén de decisiones

. Orientacion a resultados.
; Orientat:ion al usuario y al cuudadano

;;;mc.n-l:-wmn—
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Titulo Profesional en Nicleo Basico del Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion profesional.

Contaduria Publica y Economia o cualquier
otra profesion con Especializacion en
Desarrollo Humano y Organizacional.

plican equivalenciasentre estudios y experiencia para el Nivel Profeional, establecidas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan

Profesional

- | Profesional Universitario Area Salud
| 237
04
o 1

Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervision directa

Aplicacion de los conocimientos de la profesion de bacteriologia, laboratorio clinico y
microbiologia, de acuerdo a los procedimientos establecidos y en conformidad con las normas
de calidad
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Practicar analisis de laboratorio clinico y toma de muestras de baja complejidad.

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

3. 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.

4, Participar en el diagndstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién

5. Remitir a los usuarios que lo requieran al nivel superior de atencién conforme a las normas
establecidas.

6. Desarrollar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

7. 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.

8. 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.

9. Velar por el adecuado manejo de los desechos de laboratorio.

10. Suministrar los datos estadisticos requeridos.

11. Aplicacion de los conocimientos de la profesién de Bacteriologia, laboratorio Clinico y
Microbiologia.

12. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y ejecutar
auditorias en donde se delegue.

13. Establecer las acciones de mejora requeridas para la continuidad, oportunidad y calidad
del servicio con rentabilidad financiera y social.

14. Hacer inspeccién, vigilancia y control de los resultados y metas de su area correspondiente.

15. Participar activamente en el sostenimiento y fortalecimiento del SOGC en la Organizacion,
en sus 4 componentes: Habilitacion, Acreditacién, PAMEC y Sistema de Informacion para
la Calidad.

16. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

17. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse

de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

Normatividad legal en salud
Manejo del software.
Normas de bioseguridad.
Manejo de equipo especializado.

AWN |




ACUERDO No. 010
Diciembre 13 de 2023

Cédigo: GE-FT-26 Version: 01 Pagina 47 de
86
ACUERDO No. 010
(Diciembre 13 de 2023)

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN ROQUE DE PRADERA - VALLE”

1. Compromiso con la organizacion
2. Trabajo en equipo
3. Adaptacién al cambio
4. Aprendizaje continuo
5. Orientacidn a resultados.
6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Titulo profesional en Ntcleo basico del
conocimiento en: Bacteriologia.

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

Salud. -

Acorde al Decreto Le 785 articulo 25, éstas equivalencias no se aplican a los mleo del
area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en

1. Aporte técnico-profesional
2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones.

Doce (12) meses de experiencia en areas
relacionadas

| Profesional

Bacteridlogo Servicio Social Obligatorio

354 ' s

01

Donde se ubique el cargo.

| Quien ejerza la supervisién directa

asgital L
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A

©NO

Unidad Gestion de Salud

plicacién de los conocimientos de la profesion de bacteriologl', laboratorio clinico y
microbiologia, de acuerdo a los procedimientos establecidos y en conformidad con las
normas de calidad

10.
1L
12.
13.

14.

Participar en la evaluacién del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestos. '

Participar en la realizacién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, .
planes, programas y proyectos de la entidad, y preparar los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Garantizar el cumplimiento de las politicas administrativas y asistenciales de la organizacion
con relacion a la atencién de los usuarios. :

Cumplir con la agenda preestablecida para la atencién de pacientes.

Realizar acto médico de anamnesis al paciente y examen fisico.

Realizar consulta en el servicio de urgencias, consulta externa y/o Promocion y
Prevgncién, seglin programacién en horario semanal o en jornadas dominicales o festivas
y en Area Extramural.

Cumplir con las normas establecidas sobre comportamiento seguro en area extramural
(Misién Medica).

Dar orientacién a los usuarios y familiares sobre los tramites necesarios para el ingresoy
egreso en caso de hospitalizacion (Plan de Ingreso y Egreso).

Expedir las ordenes de hospitalizacidn, examenes de laboratorio, consulta de
especialistas. etc.

Intervenir en la seleccién de los usuarios que deban recibir atencion médica en el
servicio de urgencias (aplicacion del Triage adoptado por la Organizacion).

Acoger las normas, guias y protocolos de atencién e instructivos de trabajo, que definay
establezca la organizacion para la atencion. :
Diligenciar de manera completa y con letra legible, los registros con las historias clinicas
de los pacientes. '




ACUERDO No. 010
Diciembre 13 de 2023

Cédigo: GE-FT-26 Version: 01 Pagina 49 de

86

ACUERDO No. 010
(Diciembre 13 de 2023)
“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN ROQUE DE PRADERA - VALLE”

15,
16.

17.

18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25,
26.

27.

28

29.

30.
b &
32

33
34

Realizar evolucion diaria de los pacientes hospitalizados

Diligenciar todos los registros que se requieran para informacion estadistica o de
facturacion.

Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos y
Supervisar la aplicacién y desarrollo de los tratamientos necesarios que son administrados
a los usuarios de Urgencias y Hospitalizacion.

Practicar examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el tratamiento
que debe seguir el paciente, aplicando los derechos del usuario.

Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico y/o en el
manejo de pacientes.

Revisar las historias clinicas y érdenes médicas de los usuarios del servicio, verificandoque
cuenten con la documentacion y registros correspondientes.

Presentar oportunamente al médico general (Coordinador Médico) las situaciones de
emergencia y riesgos que se presenten en el area.

Participar en la prestacion de primeros auxilios en situaciones de emergencia y/o
desastres de la comunidad.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativoque
programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision y
vision institucional.

Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos enel
respectivo manual de procedimientos.

Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.

Realizar actividades de capacitacion en promocién y prevencion dirigidas a la
comunidad y los colaboradores.

. Cumplir con el reglamento interno de la organizacion.

Residir y permanecer en el area urbana del municipio cuando se encuentre de Turno o
Disponibilidad al llamado

Realizar los respectivos reconocimientos Medico-Legales que le sean solicitados.
Diligenciar los formatos de las actividades y eventos de notificacidn obligatoria (fichas).
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo.

. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las areas de la empresa.

1

. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad industrial y prevencion de accidentes. "-
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35. Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de trabajoy
todo tipo de Incidentes o Eventos adversos que ocurran dentro o fuera de su area de
trabajo.

36. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material. Etc. Que
se le haya asignado bajo su responsabilidad.

37. Reportar todo tipo de Incidente o Evento adverso que ocurra dentro y fuera de su areade
trabajo.

38. Realizar actividades de Demanda inducida en el cumplimiento de sus tareas diarias.

39. Contribuir al fortalecimiento y sostenimiento del Sistema de Gestién Integral de la
organizacion y SOGC en sus 4 componentes.

40. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

41. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

42, Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion

43. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

. Normatividad legal en salud

. Manejo del software.

. Normas de bioseguridad.

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

. Sistemas de trauma en diversos niveles.

. Atencién del paciente poli traumatizado.

. _Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.

7. Compromiso con la organizacion 1. Aporte técnico-profesional

8. Trabajo en equipo 2. Comunicacion efectiva

9. Adaptacion al cambio 3. Gestion de procedimientos
10.Aprendizaje continuo. 4, Instrumentacion de decisiones
11.0Orientacion a resultados.

12.0Orientacion al usuario y al ciudadano
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Titulo profesional en Nicleo basico del No apia
conocimiento en: Bacteriologia.

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

corde al Decreto y 785 articulo 25, éstas equivalencias no se aplican a los epeos del

area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Profesional

Enfermero

243

04

TV e e e

Unidad Gestion de Salud

trazados por el mlnlsterlo el dep la institucion

artamento

gilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epldelollco

Planear, desarrollar, coordinar y velar por la realizacién y cumplimiento de los procesos y. -
procedimientos establecidos en el area de enfermeria a fin de cumplir con los ob]etlch :

2 Ejecutar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad de acuerdo con las 2 ..
normas establecidas. P
gﬁr -3
L s/
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11;
12.
13.
14.
15;
16.
i 73
18.
19,
20.
21.
22.
3.
24.

25.

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

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

Realizar visitas domiciliarias a los pacientes de programas especiales.

Participar en la coordinacién y desarrollo de las actividades de las jornadas de salud
integrando el componente epidemioldgico.

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

Desarrollar acciones de promocién de la salud y prevencién de enfermedades y educacién
sobre aspectos basicos del autocuidado.

Participar en actividades de capacitacion y educacién continua del recurso humano.

. Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extra institucional necesaria para

la adecuada prestacion de los servicios de salud

Velar por la utilizacién racional de los recursos.

Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de trabajo.
Velar por el buen manejo de los equipos asignados a su proceso

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

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.
Supervisar las actividades del personal auxiliar de Enfermeria mediante supervision
directa e indirecta, observando realizacién de procedimientos y revisando registros de
enfermeria.

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

Participar en forma activa en la revista médica dando sus aportes segln el caso
Establecer los mecanismos necesarios para ofrecer una atencion de Enfermeria agil
caracterizada por la calidez y la calidad.

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

Responder por los elementos dados a su responsabilidad en inventario.

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

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

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

Evaluar y calificar el personal a cargo.
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26.
27.

28.
29.

30

32.

33;

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42

Hacer inspeccidn, vigilancia y control a los resultados y metas de area correspondiente.
Participar en la construccién, planificacion, ejecucién y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital en sus 4 componentes: Acreditacion, Habilitacion, Informacion para
la Calidad y PAMEC.

Cumplimiento del seguimiento a los requisitos de la ISO 9001, NTCGP 1000 y el MECI
Presentar con una semana de antelacion los respectivos planes de accion del mes
siguiente, los cuadros de turno y las actividades, los cuales deben ser concertados con el
respectivo subgerente. ;

. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.
31.

Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue

Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

Inspeccionar, vigilar y controlar la calidad de los datos que se generan en el servicio de
enfermeria y los que se reportan a los distintos entes de control.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo

PROMOCION Y PREVENCION

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

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

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

Promover la realizacion de actividades de promocion y prevencion de forma continua.
Propiciar la participacion comunitaria en los procesos de promocién, 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.
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43, 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.

44. Proponer los cambios administrativos necesarios para la éptima prestacion del servicio.

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

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

47, Verificar que el personal Auxiliar de Enfermeria, cumpla con la asignacién de cada turno.

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

49. Asignacion del inventario en su servicio, verificando semanalmente la existencia de
equipos y elementos asignados.

50. Vigilar que las salas de partos, esté preparada para los diferentes procedimientos.

51. Participar en los COVES institucionales, locales y departamentales.

2, Participar en elaboracmn del Plan de Desarrollo del Hospital

esolucién 412 de 2000
2. Conocimiento en normas de bioseguridad.

3. Normatividad vigente relacionada con salud. :
Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000_

. Aporte técnico-profesional

. Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano

lonswN
ounnhWwWN =

Titulo profesional Nicleo basico del
conocimientoen: Enfermeria.

Registro en los casos requeridos por la ley

Doce (12) meses de experiencia como

Enfermera.
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expedlda por autondad competente

| Acorde al Decreto Ley 785 articulo 25 estas equrvatenc:as no seapllcan a Ios empleos
area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

NIVEL ASISTENCIAL

Asistencial
Auxiliar Administrativo (Almacén)

407

06

i 1

| Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervision directa

Subgerencia Administrativa y Financiera

arantizar 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 aplicacién de las normas establecidas para lograr
Ia entrega de un roducto con calidad

Recepcnonar todos los elementos revnsando que lo relacionado en el documento de entrega i
sea lo recibido, Verificando, contenido, fecha de vencimiento, empaque y presentacién de |’
acuerdo a las normas establecidas para garantizar un producto en 6ptimas condiciones.
Organizar y despachar los elementos relacionados en los formatos de entrada y salida del |
almacén hacia las diferentes éareas, verificando que lo solicitado sea igual a lo entregado y
comparando que el saldo del Kardex del sistema sea igual al saldo fisico. -
Registrar en el formato de verificacion de los productos y servicios criticos los elementos |
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con fecha proxima a vencer.

4, Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas préacticas 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.

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

Cotizacion, verificacion y distribucion de insumos.

Realizar acta del comité de compras.

Realizar la seleccién y evaluacién de proveedores adscritos a la Institucion.

Realizar el inventario fisico del almacén 2 veces al afio.

0. Realizar gestién de cambio de los medicamentos e insumos préximos a vencer, para

garantizar medicamentos e insumos en condiciones Optimas de calidad.

11. Gestionar la requisicién de insumos por cada lider de proceso.

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 desempefio de los proveedores.

15. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

16. Contribuir al cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en sus 4
componentes: Habilitacion, Acreditacién, Informacion para la Calidad y PAMEC

17. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

18. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

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

HO®ONOWV

1. Procedimientos de compras.
2. Procedimiento de seleccion de proveedores.

3. Conocimiento del software.

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

1. Compromiso co Iarganiai 1. Mejo de Informacion
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion
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4. Aprendizaje continuo
5. Orientacion a resultados.
6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Titulo de técnico laboral Auxiliar Doce (12) meses de experiencia en dareas
administrativo. relacionadas.

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

Acorde aI Decreto Ley 785 artlculo 25, éstas equwalencuas no se aphcan a los empleos del
area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Asistencial
Auxiliar Area Salud

412

| 06

E

| Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision directa

Unldad de Geshon Salud

jecutar Tas Iabores de auxiliar en !a recepcnon y dlstnbuaon de medlcamentos del servicio |
farmacédtico del hospital y cumplir funciones como almacenista, de acuerdo a Ios N

laentidad
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Vender medicamentos previa comprobacién 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 institucién 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 utilizacién 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. Contribuir activamente en el cumplimiento del SOGC con sus 4 componentes: Habilitacién,
Acreditacion, Informacion para la Calidad y PAMEC.

10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

11. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

12. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

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

A w N =

bl

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

Manejo de Kardex.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000

Hwn -l

Compromiso con la organizacion 1. Manejo de Informacion

Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados.
. Orientacion al usuario y al ciudadano
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Auxiliar de farmacia expedido por una Doce (12) meses de experiencia en areas
institucién debidamente autorizada. relacionadas.

‘Acorde al Decreto Ley 785 articulo 25 éstas equivalencias no se aplican a los emplosdl
area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Asistencial

Auxiliar Area Salud (Auxiliar de Enfermeria)
412

| 05

7

Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision directa

Unidad Gestion de Salud

Desarrollar labores de prestacion de servicio de salud en los diferentes procesos de acuerdo

e
~ 4
e

Iosesténds d calidad dictados en la Norma ISO 9001

1. Tomar signos vitales.
2. Realizar curaciones.
3. Realizar aplicacién de medicamentos.

N
al procedimiento establecido, garantizando el apoyo a la prestacién, dando cumplimientoa
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10.
11,
12.
13.
14,

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
25

24.

29.

Realizacion de nebulizaciones.

Arreglar la unidad y el ambiente fisico del paciente, tanto para la admisién como para su

estadia en la institucion si fuere el caso.

Realizar funciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas, segun las

normas y el plan de accion de enfermeria de la institucion.

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

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

Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de prevencion y promocién en salud y

del medio ambiente.

Dar atencién de enfermeria al paciente, durante el tratamiento médico, administrar los

medicamentos y cuidados de acuerdo con las 6rdenes médicas y de enfermeria.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y

riesgo, que observe en los pacientes, familiares, comunidad o medio ambiente.

Velar por que el material se encuentre estéril, responder por el material, equipos y

elementos a su cargo asignados de acuerdo al inventario.

Colaborar en la toma de muestras y elementos probatorios.

Colaborar en la preparacién del usuario para realizacién de procedimientos.

Participar en la entrega y recibo de turno.

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.

Colaborar en la atencion de partos.

Controlar los signos vitales de cada uno de los pacientes asignados con la periodicidad

requerida segin orden médica, registrando en el formato adecuado las cifras obtenidas.

Asistir en la alimentaciéon a los pacientes asignados conservando las precauciones

establecidas segln el caso.

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

Realizar la desinfeccion semanal o cuando se requiera segun asignacion.

Trasladar el cadaver a la morgue.

Informar al médico tratante sobre los cambios del estado clinico de los pacientes en forma

oportuna y adecuada.

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.

Avisar de inmediato, en forma escrita, a la Enfermera Jefe sobre cualquier dafio, pérdida o
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26.

27.

28.
29.

30

33

34,

35.
36.

37

39,
40.

4L

42,

irregularidad que se presente en los equipos del area de trabajo.

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

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.).

Asistir al profesional que realiza procedimientos especiales.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo.

. Cumplir con las metas individuales asignadas en cada proceso.
31.
32,

Cumplir con los horarios asignados por la Institucién segln el proceso al que pertenezca.
Prever posibles accidentes o incidentes en el sitio de trabajo con relacién al paciente,
teniendo en cuenta los dispositivos para ello.

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

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

Colaborar con las diferentes actividades evaluativas que planeen en la Institucion.
Reportar en el menor tiempo posible los accidentes presentado en su area de trabajo.

. Realizar el triage adoptado por la ESE.
38.

Contribuir activamente en el cumplimiento del SOGC con sus 4 componentes: Habilitacién,
Acreditacion, Informacion para la Calidad y PAMEC.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.

Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

Mantener buenas relaciones inter personales con el cliente interno y externo

1. Toma de signos vitales.
2. Aplicacién de medicamentos.

3. Conocimiento de las normas de bioseguridad.

4. Conocimiento sobre la resolucion 412 de 2000.

5. Conocimiento del manual de funciones individual e interno de la Institucién.
6. Conocimiento sobre reanimacion cardiopulmonar.
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7. Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.
8. Tener conocimiento basico sobre software. s
9. Conocimiento profundo sobre la norma 412-2000

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al
Ciudadano

b WN =

Titulo de técnico laboral Auxiliar en
enfermeria

Curso de actualizacion del area a
desempefiar (urgencias y/o
hospitalizacién) de institucion
legalmente reconocida.

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

""""" | Decreto Ley 785 articulo 25, é

Aorde a

Salud.

1. Manejo de Informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién

meses de experiencia como Auxiliar de

Enfermeria

s equivalencias no se aplican a los empleos del
area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en

Asistencial '

Auxiliar Area Salud
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412

04

1

_ Donde se ubique el cargo.

:'*S-'-'!‘-"."

&

o N

10.

11.

12.

| Quien ejerza la supervision directa

Unidad Gestién de Salud

Desarrollar Iabores de prestacmn de servicio de salud en eI Area de odontologla de acuerdo al
procedimiento establecido, garantizando el apoyo a la prestacion en la atencién odontoldgica
a la poblacién que requiera, dando cumplimiento a los estandares de calidad dictados en la
Norma ISO 9001

Verlﬁcar la facturacnon del pauente a mgresar

Realizar valoraciones odontoldgicas.

Diligenciar el carnet de ingreso solo si es primera vez.

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

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

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

Realizacion de jornadas de fluorizacion y profilaxis en las escuelas.

Generacion de informes mensuales de consultas de promocién y prevencién en salud
oral. (auxiliares)

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

Verificar los materiales que se requieran en la atencién diaria de los pacientes para
ofrecer una buena atencién a los mismos. -
Asistir al profesional en odontologfa en la realizacién de los procedimientos en salud ora!
brindando al paciente un eficiente servicio. :

Mantener los instrumentos que le sean encomendados para el ejercicio de su actrv;d’qg

en completo estado de asepsia cada vez que se atienda un usuario.
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13.

14.
i5:

16.
17.
18.
19

20.

Conocimiento en normas de bioseguridad.
Conocimiento sobre todo lo relacionado con la higiene oral.

Conocimiento en preparacion de materiales dentales.

Conocimiento del instrumental basico de cirugia y de operatorio.

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

. Compromiso con la organizacion 1. Manejo de Informacién

. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
. Adaptacidn al cambio 3. Colaboracion

. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados.
. Orientacion al usuario y al ciudadano

. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse

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

Aplicar las normas, guias y protocolos para garantizar la adecuada prestacion del servicio.
Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio, para la prestacién
de un eficiente servicio.

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.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y
realizar auditorias en donde se delegue.

de conductas que dafien la buena imagen de la Institucién.
Mantener buenas relaciones interpersonales con el cliente interno y externo
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Titulo de técnico laboral Auxiliar en salud Doce (12) meses de experiencia como Auxiliar
Oral. en salud oral

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

Acorde al Decreto Ly 785 articulo 25, éstas equivalencias no se alican a los empleos del 4rea
médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Asistencial
Auxiliar Area Salud (Promotora)

412
02
2

Donde se ubique el cargo.
| Quien ejerza la supervision directa

Unidad Gestion de Salud

Reallzar labores de apoyo enla Promocion, prevencnérl y cuidado de la salud de [os usuarios
de la ESE Hospital San Roque de Pradera, sus familias y la comunidad para el desarrollo de los
onetes d ion y prevencion a nivel comunitario rual

1 Motivar educar e informar a la comuntdad Praderena, sobre la prevencion y tratamiento | = |
oportuno de las pnnapales enfermedades que aque]an a la comunidad. --’ ;_
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salud de la comunidad.
3. Realizar visitas domiciliaras, para instruir a la comunidad en la promocién y prevencion de
riesgos en salud, logrando una comunicacion personalizada.
4. Prestar servicios basicos en salud, de acuerdo con las politicas establecidas por el gobierno
y la ESE Hospital San Roque de Pradera.
. Participar en los programas que realiza la ESE Hospital San Roque de Pradera, para
aumentar la cobertura de salud de la comunidad.
Remitir los casos que asi lo ameriten, a los programas especificos acordes con el nivel de
atencion de la ESE San Roque de Praderefia.
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, ejecucién y evaluacién de los programas de promocion y educacién a la
comunidad en salud.
. Apoyar a la auxiliar de enfermeria, a la enfermera y a los médicos en el desarrollo de
actividades de promocion y educacién 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. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.
12. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar
auditorias en donde se delegue.
13. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.
14. Mantener buenas relaciones inter personales con el cliente interno y externo

(%]

S

(Yo}

1. Normas de Bioseguridad.
2. Normas técnicas de promocion y prevencion
3. Conocimiento de las guias de atenci6n

. Compromiso con la organizacion 1. Manejo de Informacion

. Trabajo en equipo ; 2. Relaciones interpersonales
. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados.
. Orientacion al usuario y al ciudadano

o bhWNE=
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Titulo de técnico laboral Auxiliar en enfermeria. | Doce (12) meses de experiencia como
Curso de actualizacion del érea a desempefiar | Auxiliar de Enfermeria

(urgencias y/o hospitalizacién) de institucion
legalmente reconocida.

Registro en los casos requeridos por la ley
dida por autoridad competente

Acorde al Decreto Ley 785 articulo 25, éstas equivalencias no se aplican a los empleos del
area medico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Asistencial
Secretaria
440

06

1

| Donde se ubique el cargo.
- | Quien ejerza la supervisién directa

Gerencia

Asistir a la Gerencia en el desarrollo de las funciones guardando imparcialidad Y-

confidencialidad en los asuntos de la misma :

o i

e
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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 comunicacion 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 &reas 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.

Preparar informes sobre las actividades desarrolladas con la efectividad y periodicidad

requerida.

Realizar la transcripcion de actas de Junta Directiva.

Elaborar el consecutivo de las resoluciones, actos administrativos.

. Realizar funciones de archivo de acuerdo a las tablas de retencion establecidas.

0. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

1. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso y realizar

auditorias en donde se delegue

12. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse
de conductas que dafien la buena imagen de la Institucién.

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

o

= = O 00N

Conocimiento en sistemas.
Manejo y organizacion de archivo.
Redaccion de documentos y manejo de la ortografia.
Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP 1000.
Manejo de relaciones interpersonales

S

e anej de Informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aprendizaje continuo

. Orientacién a resultados.

s WM =
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6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Doce (12) meses de exriéncia

tulo Bachiller en cualquier modalidad. ;

Aplican las equivalencias entre estudio experiencia para el Nivel Asistencial esta cidas
el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituya.

Asistencial

Auxiliar de Servicios Generales
470

02

2
Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision directa

Subgerencia Administrativa y Financiera

generales en la institucion. e

Ejecutar labores o tareas operativas encaminadas a facilitar la prestacién de servicios Alef 8
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. Asear y desinfectar salas de cirugia, laboratorios, consultorios, oficinas y demas

. Planchar y ordenar la ropa limpia para su distribucion posterior del area asignada.
. Informar oportunamente sobre las necesidades de suministros y responder por el adecuado

. Guardar adecuadamente los enseres y elementos suministrados para la Iabor

. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

. Realizar autocontrol a las actividades y procedimientos establecidos en el proceso.

. Actuar de buena fe y lealtad con la ESE Hospital San Roque de Pradera Valle y abstenerse

. Mantener buenas relaaones mterersonales con el cliente interno externo

. Compromiso con la organiza 1. Manejo de Informacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion
. Aprendizaje continuo

instalaciones locativas que le sean asignadas, siguiendo los procedimientos establecidos.
Recolectar los desechos de materiales provenientes de laboratorios, cocina, salas,
consultorios y demas dependencias de la institucion.

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

Colaborar con oficios varios en las diferentes dependencias en los servicios que lo requiera.
Colaborar en el uso adecuado y racional de los recursos necesarios y disponibles.

Cumplir con los horarios y cronogramas de trabajo.

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

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

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

uso de los disponibles, asi como los demas bienes a su cargo.

de conductas que dafien la buena imagen de la Institucion.

Conoqm1ento en llmpleza y aseo.

Conocimiento en manejo de desechos.

Conocimiento en elementos de proteccién personal.
Conocimiento en la atencion al cliente.

Conocimientos basicos de la norma ISO 9001 y NTGP ’

2. Relaciones interpersonales
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5. Orientacion a resultados.
__6. Orientacion al usuario y al ciudadano

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia en areas
relacionadas.

Aplican las uivalns entre estudios y experienci parl Nivel Asienal establecidas en
el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituya

ARTICULO CUARTO: Adopcién de las Competencias Laborales para los Servidores
Publicos de la ESE Hospital San Roque de Pradera. A partir de la presente resolucién las
competencias comunes y por niveles jerarquicos para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales serén las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

- Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la

. visién del servicio a corto, mediano y

Compromiso con- rc}omppgtzrg;ento S largo plazo. 1

la organizacion. p:'ei(c::'isclla?:les \} Hisas - Apl_ica los conceptos dg no :

organizacionales eshgmatnzacu_:n y no dlSCI:ImIn&CIOﬂ y

genera espacios y lenguaje excluyente.

- Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano. =

Alinear el propio
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

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

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

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

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la
consecucion de metas
institucionales
comunes.

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso
y la motivacién de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condicién de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS
asumiendo un manejo Apoya a la entidad en nuevas
positivo y decisiones y coopera activamente en la
constructivo de los implementacion de nuevos objetivos,
cambios. forma de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se
adapten en las nuevas condiciones.
Identifica, incorporar Mantiene sus compe_tfencias _
y aplicar r'1uevos actualizadas en funcion dfe los cgmblos
OBl cal e que exige I'a adminis'tracion publlc.:a en
regulaciones vigentes la prestacion de un dptimo servicio.
tecnologias 4 Gestiona sus propias fuentes dg
disponibles, métodos informacion confiable y/o participa d_q
Aprendizaje - rama’s e espacios informativos y de capacitacion.
continuo y prog Comparte sus saberes y habilidades con

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

sus companieros de trabajo, y aprende
de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales
de interaprendizaje.

Orientacion a
resultados.

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS

- Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo los estandares, objetivos y
tiempo establecido por la entidad.

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

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

- Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Dirigir las decisiones y - Valora y atiende las necesidades y

acciones a la peticiones de los usuarios y de los

satisfaccion de las ciudadanos de forma oportuna.

necesidades e - Reconoce su interdependencia entre su
Orientacién al intere;es qe los trabajo y otros. _
usuario y al usuarios (internos y - Establece_ el mecanismo para conocer
AR externos) y de los las necesidades e inquietudes de los

| ciudadanos, de usuarios y ciudadanos.

conformidad con las

responsabilidades

publicas asignadas a

la entidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

NIVEL DIRECTIVO
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS
Articula objetivos, recursos y metas de
Anticipar forma tal que los resultados generen
oportunidades y valor.
riesgos en el Adopta alternativas si el contexto
mediano y largo presenta obstrucciones a la ejecucion de
plazo para el érea a la planeacién anual, involucrando al
cargo, la equipo, aliados y superiores para el logro
organizacion y su de los objetivos.
entorno, de modo Vincula a los actores con incidencia
tal que la estrategia potencial en los resultados del drea a su
Vision directiva identifique cargo, para articular acciones o anticipar

estratégica

la alternativa mas
adecuada frente a
cada situacion
presente o eventual,
comunicando al
equipo la légica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al
beneficio de la
entidad y del pais

negociaciones necesarias.

Monitorea peridédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados
y superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivaciéon y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del
talento disponible y
creando un entorno
positivo y de
compromiso para el
logro de los
resultados

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones.

Forma equipos y les' delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo. :
Crea compromiso y moviliza a .los{
miembros de su equipo a gestionar, |

aceptar retos, desafios y  diréctrices,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE

LA COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

Propicia, favorece y acompafna las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Orienta la planeacién institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

Toma de

Elegir entre dos o

Elige con oportunidad, entre las
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS
decisiones mas alternativas alternativas disponibles, los proyectos a
para solucionar un realizar, estableciendo responsabilidades
problema o atender precisas con base en las prioridades de la
una situacion, entidad.
comprometiéndose Toma en cuenta la opinidn técnica de los
con acciones miembros de su equipo al analizar las
concretas y alternativas existentes para tomar una
consecuentes con la decision y desarrollarla.
decision Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.
Efectla los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada.
Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente.
Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
Forjar un clima Identifica las competencias de los
laboral en el que los miembros del equipo, las evalia y las
intereses de los impulsa activamente para su desarrollo y |
equipos y de las aplicacion a las tareas asignadas.
Goctibn de) personas se Promueve la fgrmacién. fde equipos con |-
desarrollo de las | @menicen con los 1nterdgpendenc1as p95|t_:vas y geqera :
personas objetivos y espacios de aprendlz'a]e colabprat{vo, '
resultados de la poniendo en comun experiencias,
organizacion, hallazgos y problemas.
generando Organiza los entornos de trabajo para |/~

oportunidades de
aprendizaje y

fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

desarrollo, ademas
de incentivos para
reforzar el alto
rendimiento

rotacién de puestos y de tareas.

Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas
y desempenios.

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo.

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y
afrontar la realidad y
Sus conexiones para
abordar el
funcionamiento
integral y articulado
de la organizacion e
incidir en los
resultados
esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de
los diferentes procesos en los que
participa.

Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno.
Participa activamente en el equipo
considerando su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para
identificar
situaciones que
generen conflicto,
prevenirlas o
afrontarlas

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS
ofreciendo para solucionar los conflictos en el equipo.
alternativas de Asume como propia la solucidn acordada
solucién y evitando por el equipo.
las consecuencias Aplica soluciones de conflictos anteriores
negativas para situaciones similares

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE
COMPETENCIA LA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS

Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la gestion
de la entidad.

Contar con los Conoce, maneja y sabe aplicar los

conocimientos conocimientos para el logro de

técnicos requeridos resultados.

Confiabilidad y.apliqarlos a Emite _ conceptos técnicos L

thcnisa situaciones orientaciones claros, precisos,
concretas de pertinentes y ajustados a los
trabajo, con altos lineamientos normativos y

estandares de
calidad

organizacionales.

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de la organizacién :

Creatividad e
innovacién

Generar y
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,
métodos y
soluciones
orientados a
mantener la

Apoya la generacién de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de Ia
entidad.

Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de |
decisiones de la alta direccién.
Reconoce y hace \viables las |
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competitividad de la
entidad y el uso
eficiente de recursos

oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones y
los documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas
proponiendo
alternativas de
solucién

Prevé situaciones y alternativas de
solucibn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes entornos
con el fin de cumplir
los objetivos
institucionales

Establece y . mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas
de la organizacion que faciliten la

consecucion de los  objetivos
institucionales.
Utiliza contactos para conseguir

objetivos.

Comparte informacion para establecer
lazos.

Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado

Conocimiento
del entorno

Conocer e
interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y
sus relaciones con
el entorno.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Comprende el entorno organizacional
gue enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias que
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concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacién

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion
de la Administracién
sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias
previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.
Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista.
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion

Establecer
comunicacion
efectiva y positiva
con superiores
jerarquicos, pares y

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

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

procedimientos

tareas a cargo en el

electhn ciudadanos, tanto la comprension.
en la expresion Mantiene escucha y lectura atenta a
escrita, como verbal efectos de comprender mejor los
y gestual. mensajes o informacion recibida.
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato
Gestion de Desarrollar las Ejecuta sus tareas con los criterios de

calidad establecidos.
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marco de los
procedimientos
vigentes y proponer
e introducir
acciones para
acelerar la mejora
continua y la
productividad.

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

Instrumentacion
de decisiones

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

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

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

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

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de los

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.
Orienta la identificacion de necesidades
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colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el
cumplimiento de
objetivos
institucionales

de formacion y capacitacién y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas
para satisfacerlas.

Hace uso de las habilidades y recursos
del talento humano a su cargo, para
alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas
y la organizacion

Elegir alternativas
para solucionar
problemas y

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de
la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de
sus colaboradores al analizar las
alternativas existentes para tomar una

Toma de Sy : decision y desarrollarla.
decisiones eg;cu T o Decide en situaciones de alta
E - nggec:es n\ées S complejir'iad e_i’ncertidumbre tgr}iendo
decision en consideracion la consecucion de
logros y objetivos de la entidad.
Efectia los cambios que considera
necesarios para  solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE
COMPETENCIA LA COMPETENCIA CODUCTAS ASOCIADAS
Confiabilidad Contar con los Aplica el conocimiento técnico en el
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Técnica conocimientos desarrollo de sus responsabilidades.
técnicos requeridos Mantiene actualizado su conocimiento
y aplicarlos a técnico para apoyar su gestion.
situaciones Resuelve problemas utilizando
concretas de conocimientos  técnicos de su
trabajo, con altos especialidad, para  apoyar el
estandares de cumplimiento de metas y objetivos
calidad institucionales.
Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes
y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Adaptarse a las Recibe instrucciones y desarrolla
politicas actividades acordes con las mismas.
e S institucionales y Acepta la supervision constante.
Disciplina

generar informacion
acorde con los
procesos.

Revisa de manera permanente los
cambio en los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud
de sus acciones y la
forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.
Maneja adecuadamente los
implementos - requeridos para la
ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.

NIVEL ASISTENCIAL
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

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

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

Evade temas que indagan sobre
informacioén confidencial.

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

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

No hace publica la informacién laboral
o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
Transmite informacién oportuna vy
objetiva

Relaciones
interpersonales

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

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas.

Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,

especialmente con las personas que |«

integran  minorias con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales

Colaboracion

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los
objetivos

Articula sus actuaciones con las de los
demas.

Cumple los compromisos adquiridos.
Facilita la labor de sus superiores y
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DEFINICION DE

COMPETENCIA | | \ cOMPETENCIA

CODUCTAS ASOCIADAS

institucionales.

comparfieros de trabajo

ARTICULO 5: Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga

disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

JUSTINO SINIS RRA

Presidente

CHRISTIAN CAMILO TRIVINO VASQUEZ
Secretario




