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'ACUERDO No. 8 2 —pE 2020
3 3 ENE 2020

.. SE MODIFICA EL ACUERDO No. 04 DE 2016 EL CUAL AJUSTA EL
~SPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA

: 4PLEADOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL

' ESTADO “"CARMEN EMILIA OSPINA”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CARMEN EMILIA OSPINA DE NEIVA — HUILA

En uso de sus atribuciones legales y en especial las facultades que le confieren los
articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 del 2.005

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del -
Estado Carmen Emilia Ospina, fijada por el Acuerdo No.04 del 26 de julio de 2016, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los Reglamentos le
sefialan a la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”.

ARTICULO SEGUNDO: DE LA NOCION DE EMPLEO - Para el presente manual se
entiende por empleo el conjunto de funciones que un empleado de la empresa desarrolla,
con las competencias requeridas de acuerdo a la naturaleza y funciones del cargo, con el

propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que
desarrolla la entidad.

ARTICULO TERCERO: CLASIFICACION, NIVEL DE EMPLEOS, SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y ORGANIZACION - Determinese el sistema de nomenclatura,
organizacion y clasificacién de empleos de-la planta de personal de la Empresa Social del
Estado “Carmen Emilia Ospina”, asi:

1) DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS: Seg(n la naturaleza de sus funciones,
sus responsabilidades y los requisitos para su desempefio los empleados de la

Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”, se clasifican de la siguiente
manera:

1.1 Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacién de politicas instituciones y de adopcién de planes,
programas y proyectos.
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1.2 Nivel Profesional: Agrupa los empleos Cuya naturaleza demanda la ejecucién y
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas les -pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision
Yy control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales. '

1.3 Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asf como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologfa. :

1.4 Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

.. 2) DE LA NOCION DEL NIVEL: Se entiende por Nivel, la clasificacién de los empleos de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones. '

2.1 Nivel Directivo:
' GERENTE

SUBGERENTE

2.2  Nivel Profesional:
TESORERO GENERAL
ALMACENISTA GENERAL

- MEDICO GENERAL

ODONTOLOGO
ENFERMERO _
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD

2.3  Nivel Técnico:
TECNICO AREA SALUD

2.4 Nivel Asistencial:

' AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR AREA SALUD
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CELADOR
CONDUCTOR
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3) DE LA NOMENCLATURA La Planta de Personal de la Empresa Social del Estado
“Carmen Emilia Osplna" quedard conformada de la siguiente forma:

NOMBRE DEL CARGO No. DE CARGOS CODIGO GRADO

Nivel Directivo

Gerente 01 085 19
- Subgerente _ 01 090 18

Nivel Profesional

Profesional Universitario Area de la Salud 03 237 , 17

Profesional Universitario 01 219 15

Tesorero General 01 201 14

Almacenista General 01 . 215 14

- Profesional Universitario Area de la Salud 01 237 12
Médico General 8 Horas 05 211 17

Médico General 4 Horas - 08 211 17

- Odontdlogo 8 Horas _ 04 . 214 15

Odontdlogo 4 Horas 04 214 15
“Enfermero 01 243 12 -

Nivel Técnico
Técnico Area Salud : 01 323 04

Nivel Asistencial

Auxiliar Administrativo - 12 407 04
Auxiliar Area Salud 15 412 05
Auxiliar Area Salud 04 412 04
- Auxiliar Area Salud _ 02 412 05
Auxiliar Area Salud 23 412 03
Auxiliar Servicios Generales 01 470 03
Auxiliar Servicios Generales 04 470 02
Celador - ' 01 477 02

Conductor 01 480 03
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4) DE LA‘ORGATNIZA'CI(‘)N: La Empresa se organizar a partir de una estructura bésica
funcional, que fortalezca sy gestion e incluya tres (3) Dependencias que son:

4.1 Direccién: La Direccién de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina estard
conformada por la Junta Directiva y el Gerente; con el cargo de mantener la unidad de
objetivos e intereses de [a -organizacién en torno a la misién y objetivos Empresariales,
‘identificar las necesidades Y expectativas de los usuarios, determinar los mercados a
atender, definir la estrategia del servicio, asignar recursos, adbptar Yy adaptar normas de
eficiencia y calidad controlando su aplicacion en la gestién institucional y las demas
funciones de direccién que exija el normal desenvolvimiento de la Empresa.

4.2 Atencién al Usuario: Estard conformada por el conjunto de unidades organicos —
funcionales encargadas de todo el proceso de produccién y prestacién de servicios de
salud, con sus -respectivos procedimientos y actividades, incluyendo la atencién
administrativa demandada por el usuario. Comprende la definicién de politicas
institucionales de atencién, el tipo de recursos necesarios para el efeéto, las formas y
- N caracteristicas de la atencién, la direccién y la prestacion del servicio.

4.3 De Logistica: Esta 4rea comprende las unidades funcionales encargadas de ejecutar,
en coordinacion con las demas areas, los procesos de planeacion, adquisicion, manejo,
utilizacion, optimizacién y control de los recursos humanos, financieros, fisicos y de
informacién (Tecnologfas y Equipos) necesarios para alcanzar y desarrollar los objetivos de
la Empresa, y realizar el mantenimiento de la planta fisica y su dotacidn.

ARTICULO CUARTO: Determinasen el propdsito principal, contribuciones individuales,
conocimientos bésicos, requisitos de estudio Y experiencia y competencias laborales de los
empleos de la planta de personal del la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia
Ospina”, asi:
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NIVEL: Directivo : q
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Gerente Empresa Social del Estado
CODIGO: 085 '
GRADO: 19
N°, DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccién
CARACTER DEL EMPLEOQ: De Periodo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Junta
b T R L TR S RO 1 ) ERGE L -
Administrar y dirigir la Empresa Social del Estado * " de Neiva, de acuerdo con los
lineamientos de la Junta Directiva y la normatividad aplicable, con el fin de promover el desarrollo
coordinado de los diferentes programas de salud, que le permitan cumplir con la misién y objetivos,
garantizando la d a la poblacién. - o
prra L RIBCIONIDEIFUNCTIONESIESENGIATE S IECNDES ]

y adoptar

a
aw

2. Identificar el diagndstico de la situacidn de salud del 4rea de influencia de la entidad, interpretar sus
resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencidn.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioecondmica y cultural de
la regién.

4. Participar en el disefio, elaboracién Yy ejecucioén del plan local de salud, de los proyectos especiales y de

- los programas de prevencion de Ia enfermedad y promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional
a dichas orientaciones. ' .

5. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud:;

6. Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y
eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar por.la validez, cientffica y técnica de los
procedimientos. utilizados en el diagndstico y tratamiernito. ’

7. Velar por la utilizacidn eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

8. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el plan de Gestién Gerencial, el plan de Desarrollo y el
Presupuesto Prospectivo, de acuerdo con la Ley Orgénica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

9. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General

- de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como econdmica de la entidad, asi

. como la competitividad de Ia institucidn. :

10. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiencia y utilizacién del

recurso financiero. ' .

11. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacidn hospitalaria, de auditorfa en salud y control

interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

12, Establecer el sistema de referencia Y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la organizacién de la
red de servicios en el nivel local. :
13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segtin las normas técnicas que expida




MANUALD i CODIGO | GTH-s1M1
VERSION 3
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 6 de 69

el Ministerio de Salud, y adoptar los. procedimientos para la programacién, ejecucién, evaluacion,
control y seguimiento fisico y financiero de los pregramas.

14. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

15. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el
clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacién Yy entrenamiento, y en especial
ejecutar un proceso de educacién continua para todos los funcionarios de la entidad.

16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para su
adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la autoridad competente.

17. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de administracién
de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en Sistema General de Seguridad Sncial
en Salud. ‘

18. Disefiar modelos y metodologfas para estimular Y garantizar la participacion ciudadana y propender por

' la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud vy el
mejoramiento de la calidad de vida de Ia poblacidn.

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

20. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.

21. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal. '

22. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacién de las actividades
del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

23. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

24. Responder por la conservacidn, buen funcionamiento y mantenimiento de los elementos, dtiles,
materiales, equipos y en general los bienes confiados a su uso, guarda o administracion.

25. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccidn, capacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

26. Ejercer las demas funciones que le asigne la ley y la Junta Directiva, que sean afines con el nivel,

naturaleza, area de desempefio del cargo.

epidemioldgicos del rea de influencia.

2. El sistema contable y de costos organizado, estd acorde con la normatividad vigente y permite mejorar
la eficiencia y eficacia en el manejo del recurso financiero. :

3. Las facultades nominativas y de representacion legal de la Empresa, se desarrollan conforme a las
politicas y normatividad vigente, permitiendo el cumplimiento del objeto social dentro del marco legal.

4. Los informes a la Junta Directiva y demés autoridades competentes, preparados y presentados, estan de
acuerdo y reflejan la informacién de la gestion institucional recopilados en las diferentes. unidades
funcionales.

5. Los diagnésticos de la situacion de salud del area de influencia adelantados, responden a la situacién de
factores de riesgo epidemioldgico, insumo que sirve para definir los programas y proyectos
institucionales. ,

6. Los planes Locales de Salud elaborados, tienen la participacién activa y concertada y su ejecucion se
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7. Los planes de Desarrollo, planes operativos Yy planes anuales de presupuestos presentados a la Junta
‘Directiva, son el mecanismo mediante el cual se planifica la gestion institucional y estan acordes con la
normatividad vigente.

8. 'Los sistemas de acreditacién en salud y control interno establecidos, permiten mejorar Ia calidad en los
servicios ofrecidos. ' .

9. El sistema de referencia Yy contrarreferencia establecido, contribuye a garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios de salud.

10. Los sistemas de informacidn estén definidos Y en funcionamiento, acorde con el desarrollo y
necesidades de la empresa Y permiten conocer en tiempo real la situacion administrativa, Operativa y
-financiera de la entidad, mejorando la toma de decisiones. A

11. Los mecanismos de participacion ciudadana, estén disefiados de tal forma que permiten que en la
gestion institucional participen activamente la comunidad, en la organizacién, ejecucién y evaluacion de
los servicios de salud y se de un proceso de mejoramiento continuo.

12. desarrollo‘del talento humano en lo concerniente a ingreso, permanencia y retiro, estd debidamente

organizado, ajustado a los pardmetros definidos por la normatividad.
= ‘J‘}‘ﬂ_. w = o "

1. Normatividad vigente en d
2, Constitucién Nacional

3. Administracién hospitalaria

4. Politicas publicas en administracién de personal
5. Politicas publicas sobre desarrollo administrativo
6. Metodologias de investi

Yo T

BAVISRE SRS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &areas de salud, econdmicas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
administrativas o juridicas; titulo de postgrado en salud | profesional en el sector salud. .

publica, administraciéon o gerencia  hospitalario,

administracién en salud. E
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NIVEL: Directivo ) !
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente

CODIGO: 090 ‘ |

GRADO: 18

NO. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién.
CARGO DEL JEFE INMED

Adminitao
entidad. :
o T P D ESCRIRCTONIDE N CIONESIESERCTATE S

| 1. Dirigir la formulacién y determinacién de | :

os planes, programas Yy proyectos, promoviendo, participando
Y supervisando los estudios e investigaciones del drea de su competencia, velando por la consecucién
oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los disponibles, que permitan mejorar
la prestacion de los servicios garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Asistir al gerente de la entidad proponiendo, implementando y aplicando procedimientos, instrumentos Y
normas que permitan mejorar la prestacién de los servicios. '

3. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse en atencién a la
gestién del area de desempefio, en las condiciones y requisitos establecidos, que permita ‘evaluacidn
permanente y mejoramiento 'continuo. : .

4. Proponer y coordinar junto con el gerente de la entidad los planes de trabajo a su cargo, respondiendo

' por su ejecucion, que le permita a Ila institucidn cumplir con su mision. ’

S. Planear, controlar, evaluar Y ajustar conjuntamente con los responsables de las distintas dreas a su
cargo, la prestacion de los servicios administrativos de la entidad, que garanticen el cumplimiento de la
mision institucional. '

6. Conocer los tramites disciplinarios que se adelanten frente a los funcionarios a su cargo de conformidad
con el cddigo disciplinario, segtn posprocedimientos y competencias que se organicen en la entidad,
para la buena marcha de la entidad. '

7. Establecer y propender por el mejoramiento de las relaciones de coordinacion intra y extra-institucional
necesaria, para la adecuada prestacién de los servicios de la entidad.

8. Adelantar estudios y andlisis comparativos, para el desarrollo de actividades relacionadas con la

| administracién de los recursos fisicos, humanos y financieros que permitan proponer métodos y técnicas
que implique un a mayor productividad en la ejecucién de las actividades a desarrollar.

9. Coordinar la implementacién del manejo de bienes de la entidad, el inventario de los mismos, registros
de proveedores, que garanticen la adecuada administracién de los recursos fisicos de la entidad.

10. Proponer medidas de control interno- y eficacia administrativa, que garanticen el autocontrol de la
entidad. | ' :

11. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizado los procedimientos . propios de su
dependencia. _ )

12. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.
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13. Responder por la ‘conservacion, buen funcionamiento Yy mantenimiento de los elementos, (tiles,
materiales, equipos y en general los bienes confiados a su uso, guarda o administracién.

14. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos Y procesos organizacionales.

15. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el hivel,
' naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

edimientos del drea administrativa son programados con la participacion de

todos los funcionarios y se ajusta a las necesidades de desarrollo de la institucion.

2. Los proyectos de actos administrativos, resoluciones y demas documentos, son preparados y expedidos
de acuerdo con las politicas Yy normas que rigen el sistema de seguridad social.

3. Los procesos y procedimientos elaborados estin ajustados a la normatividad vigente y a las condiciones

de desarrollo institucional. : '

4. Los procésos disciplinarios son llevados acorde con la normativ
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1, Nmativia vge en salud
-2. Cédigo Disciplinario

ESTUDIO
Titulo profesional en area de la salud, areas contables, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
econ6micas, administrativas, financieras, administracién profesional.

plblica y postgrado en &reas relacionadas con las

funciones del cargo o afines.

C s
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NIVEL: Profesional :
'DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud

cODIGO: 237
GRADO: 17
No. DE CARGOS: 3
| DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién.
CARGO DEL JEFE INMEDIA

]

S y programas que's

proyecto

20nas o objetivo de satisfacer las necesidades del paciente,

‘1. Dirigir, planear, programar, controlar y evaluar los funcionarios a su ‘cargo de la-zona operativa, la
prestacion de los servicios asistenciales de salud de conformidad con la contratacién -vigente y las
normas legales aplicables. _

2. Realizar, programar y ejecutar adecuadamente el Plan Operativo Asistencial de la Zona Operativa a su
cargo. )

3. Calcular, prever y solicitar oportunamente los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para
la eficaz y eficiente prestacién de los servicios Yy promover la utilizacidn racional de los mismos.

4. Realizar el andlisis del desempefio del personal a su cargo, evaluacién de desempefio laboral y las
recomendaciones derivadas del andlisis y evaluacion. o

5. Coordinar la aplicacién de un sistema de control interno y auditoria médica en la zona operativa, para
garantizar la calidad en la prestacién de servicios. .

6. Evaluar el impacto de la prestacién de los servicios de salud a la comunidad y presentar las posibles
acciones correctivas pertinentes en la respectiva zona operativa, para definir planes de mejoramiento.

7. Adoptar las medidas necesarias para la eficiente, eficaz y oportuna prestacion de los servicios a cargo
de la ESE, acorde con los planes, politicas y programas de la Entidad.

8. Coordinar la elaboracién de un diagnéstico global de la situacién de salud de la zona operativa Yy su drea
de influencia, conocer e interpretar sus resultados, para definir acciones y programas institucionales.
Hacer seguimiento a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico, para prevenir
y disefiar planes y programas que mitiguen dichos riesgos .

9. Participar en la formulacién de politicas, estrategias y plan de salud para la zona operativa y su area de
influencia, que permitan el desarrollo integral.

10. Participar en los diferentes comités determinados por la Ley o reglamentaciones internas, tendiente a
definir planes de mejoramiento continuo.

11. Participar en las actividades de coordinacién y control docente asistencial, tendiente a maximizar los
objetivos propuestos. .

12. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

13. Responder por el adecuado uso de los bienes Yy los elementos entregados para el cumplimiento de sus
funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa. :

{ 14. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacién, reentrenamiento y

comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
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15. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, ade sempeﬁo del cargo y demés que le asigne Ia ley.
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3. Los modelos y normas técnicas son implementados acorde con el nivel de desarrollo de la zona, las
politicas institucionales y el SGSSS,

. La evaluacién de los servicios de salud en la zona operativa es desarrollada oportunamente Yy sirve para
definir planes de mejoramiento. .

. El sistema. de referencia Yy contrarreferencia es aplicado acorde con los procedimientos estableciclos y
ajustado a la normatividad vigente. :

. Las medidas para la eficaz y eficiente prestacién de servicios son adoptadas con oportunidad y ajustadas
a las necesidades institucionales.

7. Las relaciones intra y extra-institucionales son establecidas acorde con las politicas institucionales

8. El diagnéstico de la situacién de salud del area de influencia de la zona operativa es desarrollado y

ajustado a las necesidades de la comunidad.

9. La participacién comunitaria es motivada constantemente y se ajusta a los requerimientos del SGSSS.

10. La participacién en los diferentes comités es desarrollada de acuerdo con la periodicidad establecida Y

sirve para definir planes de mejoramiento.

Normatividad vigente en salud '

Constitucion Nacional

Administracién hospitalaria

Politicas publicas en programas de PyP

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Sistema de garantia en salud.

(44 £y

o

BN U R wN e

Titulo  universitario en ciencias de la salud
(Bacteriologfa, Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica,
Medicina,  Nutricion vy Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de Ia Salud,
Salud Publica, Terapias), postgrado en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro - (24) meses de experiencia
profesional. '
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NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero General
CODIGO: 201 '

‘GRADO: 14

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remacién.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente
o Y - O S O RN R 5
ar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar la administracién de los recursos
financieros de acuerdo con las normas y procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo,
tendientes al buen funcibnamiento con eficiencia y eficacia de la entidad.

ey
SR S P

programas y proyectos, promoviendo y participando en 'los estudios e
investigaciones del area de su competencia, que permitan mejorar la prestacién de los servicios, velando
por el recaudo oportuno de los recursos y por el cumplimiento_del pago de las obligaciones adquiridas
por la empresa. : :

2. Asistir al gerente y superior inmediato en la adecuada aplicacién de las normas y-procedimientos propios
del &mbito de su competencia, para el logro de los objetivos institucionales. v

3. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse en atencién a la
gestién del rea de desempefio, en las condiciones y requisitos establecidos, que permita evaluacion
permanente y mejoramiento continuo. ,

4. Administrar los recursos econdmicos de la entidad, recaudando, consignando, registrando los fondos, y
cancelando las obligaciones de la empresa con oportunidad. . :

5. Registrar las operaciones de tesoreria en concordancia con la contabilidad financiera.y presupuestal.

6. Entregar al proceso contable todos los documentos que soportan las operaciones realizadas en tesoreria.

7. Adelantar estudios y analisis comparativos, para el desarrollo de actividades relacionadas con la
administracién de los recursos financieros que permitan proponer métodos y técnicas que implique una
mayor productividad en la ejecucién de las actividades a su cargo.

8. Elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su dependencia, para el buen
desempefio y ejecucién de los mismos. .

9. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

10. Responder por el adecuado uso y conservacién de los bienes y los elementos entregados para el

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el. inventario de la Empresa.

11. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccidn, capacitacion, reentrenamiento y

comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

naturaleza, drea de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.
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todos los funcionarios Yy se ajusta a la
desarrollo de la institucién

2. Los recursos econémicos de la entidad, son admini
custodia y pagos, de acuerdo a la normatividad y
manejen con eficiencia y eficacia.

3. Los libros auxiliares de caja y bancos,
acuerdo a la normatividad vigente,

strados siguiendo las normas sobre ingreso, registro,
procedimientos establecidos; que garantizan que se

que integran el componente financiero, estdn organizados de

2. Politicas de pagos.

" | 3. Normas Presupuestales, Contables y Tributarias aplicables a la E.S.E
.| 4. Informatica basica _ . -
b o S RS eD DR T SEHGEH
EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario en areas contables, | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
econdmicas, administrativas, financieras, administracién profesional. .

publica, postgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo o afines.
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NIVEL: Profesional o : )
DENOMINACION DEL EMPLEO: Almacenista General

CODIGO: 215

GRADO: 14

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién.
CARGO DEL JEFE INMEDIA

suministros de elementos, insumos, y activos contribuyendo con su adecuado alrhacenamiento, control y
conservacion, bajo los principios de transparencia, economia y responsabilidad, de acuerdo con los
* | requisitos establecidos por la entidad, tendientes al buen funcionamiento de la misma.

- R I T DESCRIGEIONIDE[EUNGT L ’

1. Dirigir, supervisar, investigaciones,

promover y participar en la formulacién y determinacidn de eStudjos,

- planes, programas y proyectos, del area de su competencia, para velar por. la consecucién oportuna de

los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los disponibles; que permitan ‘mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los mismos.

2. Asistir al gerente de la entidad en Ia adecuada aplicacidn de las normas y procedimientos propios del
ambito de su competencia, para el logro de los objetivos institucionales.

3. Rendir los informes que le son solicitados y los que normaimente deban presentarse en atencién a la
gestion del drea de desempefio, en la condiciones Yy requisitos establecidos, que permita evaluacién
permanente y mejoramiento continuo. ' _

4. Adelantar estudios y andlisis comparativos, para el desarrollo de actividades relacionadas con la
administracion de los recursos fisicos que permitan proponer métodos y técnicas que implique una
mayor productividad en la ejecucién de las actividades a su cargo. ,

5. Coordinar la implementacién del manejo de bienes de Ia entidad, el inventario. de los mismos, registros
de proveedores, que garanticen la adecuada administracion de los recursos fisicos de la entidad.

6. Coordinar la elaboracién del plan de compras, de acuerdo a las necesidades, teniendo en. cuenta la
disponibilidad presupuestal, para atender el buen funcionamiento de la entidad.

7. Recibir, registrar, ubicar, distribuir y custodiar los elementos que adquiera la entidad, para verificar que
correspondan a las especificaciones técnicas y de calidad definidas en la contratacién y garantizar un
eficiente manejo de los mismos. '

8. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas por los usuarios,
registrandolas en las tarjetas de Kardex, con el fin de controlar las existencias minimas y méximas e
informando a la Gerencia sobre su comportamiento. .

9. Preparar y elaborar los inventarios fisicos de elementos de la entidad, para verificar su existencia y
compararlos con los registros de kardex de la entidad. :

10. Elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su dependencia, para el buen

desempefio y ejecucion de los mismos. o
11, ACumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.
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| 12. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.
13. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y

‘comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
14. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad

naturaleza, area de desempefio del cargo y
1. El disefio de procesos Y procedimientos del drea a su
todos los funcionarios y se ajusta a la normatividad vigente, a las necesidades y condiciones del
desarrollo de la institucién

2. La elaboracién del plan de compras de la entidad es coordinado de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de las unidades funcionales.

3. Los elementos que compra la entidad, son recibidos, ordenados y distribuidos acorde con las normas y
procedimientos establecidos para el manejo de inventarios.

4. El kérdex, se encuentra organizado de tal forma que permite llevar el registro y control del recibo y
entrega de elementos y se encuentra ajustado a los procedimientos establecidos. )

5. Los inventarios fisicos, son preparados y practicados en los periodos establecidos. _

6. Asistir a los comités.

7. Cumplimiento del horario establecido por la entidad.

e ¥ ~
e N TOSIB;

T CONOCIMIE

1. Normati
2. Manejo de inventarios
3. Informética bésica
ESTUDIOS
Titulo profesional universitario en areas contables,
econdmicas, administrativas, financieras,
administracion publica y postgrado en areas

relacionadas con las funciones del cargo o afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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NIVEL: fe5|onal " ‘

DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero ' ‘

CODIGO: 243

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

DEL EFE INMEDIATO: Quien Ejerza la supervisién direct:

U R T TR ROPGSITOIRRING

Gestionar y coordinar los servicios del area asignada, que ga

prestacion de los mismos con seguridad y humanizacion,

[ 8 AIADESERIPCIONIDE EUNGIONES] S

1. Organizar el ambiente de trabajo de los servicios en la unidad asignada, administrando los recursos
otorgados, distribuyendo funciones Yy supervisando el trabajo del personal auxiliar, en las distintas
labores del servicio, a fin de garantizar una atencién integral, oportuna y permanente al individuo,
familia y comunidad, orientando el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el drea
a su cargo, conforme a la misidn institucional. :

2. Evaluar los registros de tratamientos médicos administrados por las auxiliares de-enfermeria y hacer
seguimiento a pacientes que lo ameriten, para verificar la correspondencia entre lo ordenado y lo
ejecutado.

q:

e

3. Administrar los programas de promocién de la saiud
desarrollando acciones de atencién y educacion sobre as

, deteccidn precoz y proteccién especifica,
pectos bésicos del mantenimiento y cuidado de

fa salud y del medio ambiente a las personas y
4. Hacer la induccién al personal auxiliar de salud
5

. Practicar y fomentar buenas relaciones entre las auxiliares de salud, en las diferentes unidades

comunidad.
que se vincula al servicio'a su cargo en la empresa.

funcionales, con los pacientes y familiares, para p
6. Organizar y dirigir reuniones periédicas con el p
procesos que se desarrollan en el servicio, ‘re
garantizar la actualizacidn y la prestacién de un

romover la calidez en la prestacién de los servicios.
ersonal auxillar a su cargo, para evaluar los diferentes
alizar unidades de andlisis cuando sea necesario para
buen servicio.

7. Establecer y mantener los mecanismos de coordinacién intra e interinstitucional, que permitan la
complementariedad en la prestacién de los servicios. o

8. Responder por Ila conservacién, funcionamiento Yy mantenimiento de los equipos, dispositivos,
medicamentos e insumos a su cargo. :

9. Implementar las directrices de los paquetes instruccionales que apliquen en los servicios.

10. Coordinar y supervisar los programas de enfermedades de interés en salud publica y las enfermedades
cronicas no transmisibles (ECNT).

11. Supervisar el adecuado diligenciamiento de los registros de vigilancia epidemioldgica.

12. Informar oportunamente al jefe inmediato, las situaciones de emergencia y riesgo que se presentan en
el area de influencia, para prevenir hechos catastréficos.

13. Participar en la revista médica, recibo y entrega de turnos de los servicios y responder por los
tratamientos de los pacientes, para garantizar la continuidad y calidad del servicio. ‘

14. Revisar historias clinicas para administrar las drdenes y recomendaciones médicas de todos los casos
de Urgencias, hospitalizacién y ambulatorios, para fortalecer el autocontrol.

15. Elaborar cuadros de rotacién al personal de enfermeria, para programar las actividades a realizar.

16. Proponer la aplicacion de métodos y técnicas que impliquen una mayor productividad en las
actividades a desarrollar, acorde con los protocolos de la empresa.




ST A\ N L mt‘ el CODIGO GTH-51M1
' VERSION 3
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 17 de 69

21

1.
2.
3.
.
5.
6.
7.
8.

9.

2.

3.
4.
5.

6

| Titulo profesional en enfermeria y tarjeta profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

20. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de Ia empresa.
- Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el

| 22. Ejercer las demads funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

10. Los procesos y procedimientos son elaborados estan ajustados a la normatividad vigente y a las

11. Los mecanismos de participacién ciudadana establecida estén acorde . con las politicas y normas en

evaluar la calidad en la prestacién de los servicios.

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignardn en el inventario de la Empresa.

naturaleza, area de desempefio del cargo demés que le asigne la ley.
' FIVACONTRIBUGIONESTNDIVIDUADES S CRITERIOS\DE.DESEMPERNG) ey i
Apropiar el liderazgo en el servicio para el desarrollo humanizado, eficiente, eficaz Y seguro para el
desarrollo del ambiente de trabajo

Los registros médicos estin debidamente evaluados y fortalecen los sistemas de autocontrol.

Los programas de promocién Y prevencion administrados, se ajustan a las politicas y normatividad
aplicable y contribuyen a disminuir los riesgos, fortalecer la prevencién y disminuir la enfermedad.

La evaluacién del desempefio del personal a cargo aplicado, se ajustan a los plazos y términos
establecidos y sirven para programar actividades de mejoramiento continuo.

Los procedimientos propios de la profesidn de la enfermerfa son realizados, de acuerdo con las guias y |
protocolos establecidos por la institucién. .

Los programas PAI, TBC, HAMSEN, hipertensidn, diabetes y demas programas institucionales estdn
organizados acorde con las normas y requisitos establecidos.

Las buenas relaciones personales practicadas entre los auxiliares'de salud, los pacientes y familiares, se
desarrollan armdnicamente, generando situaciones de calidez en la prestacion de los servicios.

La induccién al personal auxiliar que ingresa a la institucidn efectuada, permite un adecuado
conocimiento de los procesos y cultura organizacional. '

Las relaciones intra e interinstitucional establecidas, son desarrollados arménicamente y permiten lograr
la complementariedad en Ia prestacion de los servicios.

condiciones de desarrollo institucional.

materia de participacién comunitaria.
de rotacién del personal elaborado, responden a la
e { S RVACONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIA
tividad vigente en salud '
Normatividad sobre programas de promocion y prevencion.
Politicas sobre salud publica
Plan Nacional y Local de salud -
Sistema de Evaluacidn del desempefio
Informat

e g R
¥ e » . a2y
e L.

ENCIA

TUDIOS ~  EXPERI
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NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico General
CODIGO: 211

GRADO: 17

No. DE CARGOS: 13 (5 de ocho horas y 8 de 4 horas)
DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

! fns:?‘“g
!

SRS 7P ROEOSTTO

Lt g el

la salud, deteccién

agnostico, tratamiento, informacién y educacién para
el mantenimiento de la salud, referencia e interconsulta de pacientes, acorde con la politica de atencién y
seguridad del paciente.

» Disefiar, implementar, verificar estandares de calidad
cumplimiento de los mismos, mediante la coordinacion,
procesos establecidos en

de los servicios, y realizar seguimiento al
evaluacién permanente de la operacién de
la empresa, control de los Ingresos y gastos de prestacién de salud y

opFimizacic’m de los recursos, generando alertas que permitan implementar acciones de mejora.
i A 1 T DE SCRIP T ONIDEIEUNCTONESIESENCIATES et o i

recuperacion de la salud.

Elaborar la historia clinica completa en la atencién de primera vez,

control 0 nuevo motivo de consulta.

Establecer el tratamiento correspondiente, soli¢itar a

guias de practica clinica adoptadas por la entidad.

. Realizar actividades de promocidn de la salud, deteccidn
mantener el estado de salud de la poblacién a cargo.

. Atender urgencias, ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar los resultados,
historia clinica del paciente, que incluye el registro individual de prestacion de servicio
general y determinar el procedimiento médico a seguir,

» Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de refere

practica clinica para la continuidad de la atencién,

Cumplir con los protocolos de atencidn y reporte de enfermedades de interés en salud publica.

8. Cumplir con el programa de seguridad del paciente vigente establecido en la empresa.

9. Identificar y reportar posibles fallas de calidad en la atencién y eventos adversos.

10. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacion cientifica, adelantados en la institucion.

11. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

12. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el

2. registros clinicos: de seguimiento,

3. yudas diagnosticas pertinentes de acuerdo con las

precoz y proteccion especifica tendientes a

elaborando Ila
s de medicina

ncia definidos en las gufas de

7.

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inven
| 13. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinducci

tario de la Empresa.

on, capacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos

Y procesos organizacionales.
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14. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditorfa al proceso de
atencion en salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente dle los
recursos.
15. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el inivel,
naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley:
R VECON RIB 1 CTONE SN VI UATE S{(CRTTERTOSDER
1. Apropiacidn de la politica de atencidn humanizada y seguridad del paciente,
2. Cumplir con las metas de productividad y rendimiento pactadas en el rea de servicio.
3. Adherencia a las guias de practica clinica adoptadas por la entidad en las &reas funcionales.
4. Diligenciamiento completo de la historia clinica y demds registros clinicos que hacen parte integral de la
atencion. ‘ '
5. Realizar los procedimientos médicos atendiendo a los protocolos establecidos Yy a la capacidad resolutiva
de la empresa. '
6. Las interconsultas y referencia de pacientes son realizadas de acuerdo con las guias de manejo
adoptadas y capacidad resolutiva de Ia empresa. )
7. Acatar las convocatorias de las diferentes 4reas de direccién y asesoria de la organizacién.
. Cumplir gen corporativa establecidas por la entidad.

2. Sistema general de seguridad social en salud.
3. Guias de manejo definidos por la Institucidn.
4. Sistema de Registros Médicos.

5. Diligenciamiento de Historias Clinicas.

6. Informat
T

MINIMO: Titulo de formacién- universitaria en Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
medicina y tarjeta profesional. :




P CODIGO GTH-S1M1
sorborion s ey i
VERSION 3

VIGENCIA 26/07/2016

PAGINA 20 de 69

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Odontdlogo

CODIGO: 214

{GRADO: 15

No. DE CARGOS: 08 (4 de 8 horas y.4 de 4 horas)
DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

| CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFEIMEDIATO: Quien ejerza la supervision direct

A ¥ g N M
mocién en salud bucal

B3

e Prestar servicios de odontologia general de baja ¢ nados con.r g

. deteccion temprana y proteccion especifica; actividades diagndsticas, tratamientos y restitucién del afio
en el sistema estogmatognatico, con trato humanizado y garantizandola seguridad del paciente.

» Disefiar, implementar, verificar estandares de calidad de los servicios, y realizar seguimiento al

cumplimiento de los mismos, mediante la coordinacién, evaluacién permanente de la operacién de

timiz

- R o BT DESC RIPG EIRFINGT ) i ?il T '
.

s especificas de proteccidn, deteccién

temprana y ensefianza de buenos habitos bucales,

2. Realizar actividades de examen clinico, diagnostico, prondstico y planes de tratamiento en salud

bucal,

- Atencidn de urgencias odontoldgicas con resolutividad y pertinencia.

Adherencia a las politicas institucionales.

5. Adherencia al Sistema de Gestidn Documental del Subproceso de: odontologia y correlacionados
para el desarrollo del ejercicio de las actividades con humanizacién y seguridad de paciente.

6. Realizar los registros clinicos correspondientes a cada una de.los procedimientos del subproceso.

7. Efectuar la respectiva referencia de pacientes a nivel superior cuando desborden nuestra capacidad

resolutiva.

Ordenar las ayudas diagnosticas necesarias Y pertinentes

9. Adherencia a los procedimientos técnicos odontoldgicos propuestos en el Sistema de Gestidn de
Calidad (SGC). '

10. Asistir a las capacitaciones, entrenamientos y reinducciones programadas para el equipo de salud
oral. _ ‘

11. Apoyar actividades relacionadas con el cargo, tales como autocontrol, auditorias y coordinacion.

12, Velar por el uso racional de insumos Yy manejo adecuado de los equipos e instrumental.

13. Garantizar los bienes entregados a su custodia para el desarrollo de sus funciones.

14. Promover buenas relaciones interpersonales de acuerdo a los grados de subordinacién de los
equipos. : :

15. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

16. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

B W

®
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17. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

18. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de
atencién en salud, en busca de Ia calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de
los recursos. _

19. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean. afines con el nivel,

naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

B 1V O 1B T O NES N DTV DU ARE S CRITE AT GSIDEIDESERIBERG _m

« Que la informacién que se brinda al usuario y su familia corresponda a los procesos y politicas definidas

por la institucidn

2. Adherencia al SGC del proceso en la organizacion y sus interrelacionados.

3. La ejecucién de las actividades odontolégicas responden a las necesidades del usuario y su familia, en
concordancia con los lineamientos establecidas por la institucidn y las disposiciones legales vigentes.

4. Adherencia a la politica de atencién humanizada a los servicios de salud.

1. Normatividad vigente en salud

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantfa de la Calidad en Salud.

3. Politicas institucionales

4. Guias de manejo definidos por la Institucién A

5. Conocer Resolucién 412 de 2000 y todas las disposiciones en materia de deteccién temprana y
proteccién especifica. .

6. Guias y normas para la atencién de enfermedades de interés en salud publica y vigilancia

epidemioldgica.
"ESTUDIOS o

Perfil epidemioldgico en salud bucal.
MINIMO: Titulo de formacién universitaria en | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica.
| odontologia y tarjeta profesional e inscripcién en Ia
Secretaria de Salud Departamental.
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i

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CODIGO: 237

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 01 (de 4 horas)

DEPENDENCIA: Atencién al Usuario |

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO EFE INMEDIATO: Quien eje

e S AR 1 , R
rofesionales en Bacte ccién, rehabilitacion

1. Realizar los andlisis que se requieran en las diferentes &reas que integran el laboratorio clinico,
informando los resultados, para apoyar el diagndstico, tratamiento y rehabilitacién del paciente.

2. Participar en la revision y actualizacién de los métodos técnicos, procedimientos y valores de referencia,
que garanticen la calidad y el mejoramiento continuo entre estos los estudios para elaborar y mantener
actualizado los procedimientos propios de su dependencia.

3. Realizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad en los
resultados,

4. Reportar diariamente los resultados e informes de los andlisis que emita el laboratorio en forma
oportuna, asegurandose que sean completos y exactos, que garanticen la eficacia en los diagndsticos y
tratamientos., :

5. Promover, apoyar, coordinar Yy asesorar las actividades relacionadas con la vigilancia epidemioldgica,
tendientes a cumplir con las normas y politicas institucionales incluyendo Preparar y controlar los

- reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivo necesarios en el laboratorio.

6. Realizar diariamente chequeo Y preparacion de reactivos y equipos al igual que calibracién de cada uno
de los instrumentos antes de iniciar las lecturas, para llevar un registro de los procedimientos de
calibracion. , :

7. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra‘'y sobre la
forma de recoleccién de las mismas, tendiente a garantizar la eficacia de los mismos.

8. Suministrar los datos estadisticos requeridos.

9. Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracién, montaje y lavado del material, para
garantizar la eficacia en los procedimientos.

10. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

11.Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

12.Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccidn, capacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

13.Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de
atencién en salud, en busca de la calidad en Ia atencidn, con racionalidad técnica y uso eficiente de los

recursos., :




YRR copico | cTH.s1m1

VERSION 3

VIGENCIA " | 26/07/2016

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PAGINA 23 de 69

. 14.Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente,

que sean afines con el nivel,
naturaleza,

requerimientos del nivel de complejidad. :

2. La actualizacién de métodos Y procedimientos son realizados acorde con el nivel de desarrollo
institucional y se ajustan a los requerimientos del sistema '

3. Los examenes microbiolégicos son realizados de acuerdo con los protocolos Y procedimientos
establecidos por la entidad.

4. Las pruebas de calidad de los ‘andlisis clinicos son realizadas de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos. -

5. Los resultados e informes del laboratorio son reportados diariamente y se ajustan a los requerimientos

" institucionales. '

1 6. Las normas de bioseguridad, son cumplidas y estdn acorde con las politicas definidas por el gobiarno
nacional, velando por el adecuado manejo de los desechos del laboratorio, para evitar contaminacién.

7. Las actividades de vigilancia epidemioldgica son promovidas de acuerdo con las politicas y normatividad
que rigen la materia. :

8. Los equipos e instrumentos son calibrados y chequeados diariamente ajustado a los procedimientos
establecidos. : .

9. Los reactivos, sustancias, soluciones y medios de cultivo son preparados y controlados adecuadamente
siguiendo con los procedimientos establecidos i

10. Los procedimientos de tomas de muestras, coloracién, montaje y lavado del material son supervisadas

de acuerdo a los manuales establecidos y se ajustan a los requeérimientos de la entidad.
11. Los procesos y procedimientos elaborados estdn ajustados a la normatividad vigente y a las
4 condiciones de desarrollo institucional.

R TEE

1. Normatividad vigente en salud
2. Protocolos de manejo definidos por la Institucion
3. Guias de bioseguridad
4. Sistemas de registros

5. Informética basica

L 4 it ot
— S A g

REQUISTTOSIDE(ES TUDTOWAEXPERIENCTAYAING

e oo oy

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo universitario en Bacteriologia, laboratorio | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
clinico o microbiologfa y Tarjeta Profesional.
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L U RN,
NIVEL: Profesional ‘ '
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 15

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE IN Quien ejerza la supervision directa
.  TLCOONOERMEEL T
Administracion general de la informacién estadistica del paciente, codificacién y célculos de indicadores de
-1 gestion para el control de la informacidn estadistica de la institucion. "

1. Administrar la informacion estadistica de la entidad, con la recoleccién ‘de la informacién de las
diferentes areas, su validacién, tabulacién, codificacién de morbilidad y mortalidad, registro y evaluacién,
para ser presentado a través de cuadros, graficos, publicaciones, indicadores e informes requeridos en la
forma y oportunidad definidas y que faciliten la toma-de decisiones. : _

2. Planear, disefiar y participar en la normalizacién, desarrollo y asistencia técnica en la ejecucion de los
procesos de obtencién y andlisis de la informacién de estadisticas: vitales, que faciliten la toma de
decisiones. .

3. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y operativos, la informacién que permita
promover, evaluar y controlar la eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de

. los objetivos institucionales. ) :

4. Planear, disefiar y participar en la normalizacién, desarrollo y asistencia técnica en la ejecucién de los
procesos de obtencion y andlisis de la informacién de las estadisticas Vitales, que faciliten la toma de
decisiones. '

5. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y operativos, la informacién que permita
Jpromover, evaluar y controlar la eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de
los objetivos institucionales. . .

6. Colaborar en el disefio de los registros y manejo de informacién de los diferentes servicios, que facilite el |
cumplimento de las metas propuestas. : :

Participar en labores de investigacion, docencia, asesoria, supervisién de las estadisticas de salud,

tendientes a definir procesos de mejoramiento continuo. o .

Coordinar y prestar asistencia técnica en el andlisis, prestacién y publicacién de la informacién, que

facilite la toma de decisiones. ‘ . ,

Coordinar el disefio y establecimiento de normas, métodos y procedimientos para la capacitacion,

manejo y utilizacion de los datos generados.

10. Coordinar el disefio y seleccion de muestras, encuestas y de formas para la recoleccién de datos y

salidas de informacién estadisticas vitales. A

11. Aplicar modelos o técnicas estadisticas, para la interpretaciéon cualitativa y/o cuantitativa de la

informacion. '

N

8

9
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val;ajumos Brindando
12, Crear los medios y mecanismos necesarios para transmitir la informacién de estadisticas vitales a otros

niveles del sistema de salud, que facilite la toma de decisiones.

13. Supervisar, controlar y evaluar los procesos de tabulacién Y computacion de las estadisticas vitales,
para garantizar confiabilidad y oportunidad en el sistema de informacidn. : ‘

14. Participar en la realizacién de cursos o conferencias de adiestramiento de personal sobre el
procedimiento estadistico. : '

15. Remitir la informacién de estadisticas vitales a los diferentes organismos y entidades que la soliciten.

16. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

17. Responder por el adecuado uso y conservacién de-los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus fuhciones, los cuales se asignaréan en el inventario de la Empresa.

18. Participar en las. diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

19. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, del cargo y demés que le asigne la
e ] ONESHNDIVIBUANESI(GRITER

vitales es administrada, respondi

internos y externos con la oportunidad y condiciones requeridas

2. Los procesos de obtencién y andlisis de la informacidn son planeados y disefiados acorde con las

politicas institucionales y ajustadas a la normatividad vigente. '

3. La informacién es presentada a las diferentes unidades funcionales en forma oportuna, confiable y sirve

como insumo para el logro de los objetivos institucionales. '

4. La asistencia técnica en el anélisis, prestacion y publicacién, disefio, métodos y procedimientos para la

recoleccién, analisis y difusién de la informacién es coordinada, ajustada a las politicas institucionales

5. Los procesos de tabulacién y computacién de las estadisticas de salud, es supervisar constantemente

confiabilidad y oportunidad-en el sistema de informacién.

. Politicas sobre salud publica
. Plan Local de salud

i

2

3

4. Conocimiento sobre estadistica.,
5

b

a

Informatica bdsica
F E?%LW’E{}W 5

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional

| ESTUDIOS
Profesional en las &reas de salud, econdmicas,
estadisticas, administracién publica
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| NIVEL: Técnico ' R !
'| PENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico 4rea salud .
CODIGO: 323 o
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 1 _ :
DEPENDENCIA: Atencién al Usuario
CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

Tt e e
S

i I RROPOSTIO) 7.

s

S e e e by e s P P

n el-diagndstico,

Sy vV DI RONCTONES ESENCTAVESHNRERVE
1. Garantizar que las condiciones, herramientas, insu

mos y el ambiente fisico en general; estén dispuestos

de acuerdp con las condiciones de habilitacion y la reglamentacién vigente, en la-prestacion del servicio.

- Efectuar la toma radiogréfica de acuerdo a los manuales Y procedimientos de la ESE.

. Prestar sus servicios de acuerdo con las normas propias de su actividad. o

. Efectuar el proceso de digitalizacién de imagenes a través de la tecnologfa dispuesta en el servicio.

. Cargar las imagenes digitalizadas en las historias clinicas del paciente a través del software institucional

el mismo dia de la toma del examen.

6. Entregar al paciente las imdgenes diagnosticas en CD el mismo dfa de la toma del examen.

7. Establecer buena comunicacién y brindar adecuada informacidn y educacién al paciente y su familia en
los aspectos relacionados con el examen, las condiciones adecuadas para su realizacién y los
procedimientos establecidos por la ESE CEO.

8. Verificacién las condiciones del usuario para garantizar un adecuado examen. .

9. Velar por el cumplimiento de las normas de proteccidn radiogréfica de acuerdo con las normas de

- bioseguridad que garanticen la proteccién al usuario, familia, medio ambiente Yy su propia integridad.

10. Presentar las estadisticas y presentar los informes requeridos

11, Cumplir con los procesos administrativos definidos por la institucién

12. Cumplir las normas, reglamentos y politicas de la E.S.E. _

13. Dar un trato calido y digno al usuario, brindarle toda la informacién sobre su examen de manera clara,

oportuna y confiable., ‘ ) ) ‘

14. Velar por la adecuada presentacién del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccién

de los usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas.

| 15. Propender un adecuado ambiente de trabajo.

16. Cumplir las normas, réglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

17. Responder por el adecuado uso y conservacién de los bienes y los elementos entregados para el

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

18. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccidn, capacitacion, reentrenamiento y

comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

naturaleza, érea de desempefio del cargo y demds que le asigne la ley.

N

U LW
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requerlmlentos de la

y cumplen con los protocolos de manejo

institucién.

2. Las acciones responden a las necesidades del usuario
establecidos.

- La atencién e informacién que se brlnda al usuario corresponde a los Imeamlentos definidos en el
manual de enfermeria y procesos preestablecxdos

pese) G
2, HJ

e —w“-———v‘;————-‘-’éﬁ_—__‘h t —

1. Normatlwdad vigente en saIud

'|2. Conocimientos basicos en sistemas _ )
3. Conommlento en el POS Vlgente

Fein:

ESTOS | EXPERIENCIA
MINIMO: Diploma de bachiller. en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada
modalidad. Certificado de formacién técnica en

iméagenes diagndsticas o rayos X expedido por una
institucion debidamente autorizada y Registro
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- | NIVEL: Asistencial .
DgNOMINACI()N DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
| CODIGO: 407
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 12
| DEPENDENCIA: De Logistica
CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
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- Procesar informacién relacionada con el proceso asignado.

2. Recopilar, clasificar, organizar y articular la documentacién relacionada con el proceso asignado.

3. Digitar, registrar y verificar la conformacién que se origina en el proceso asignado ya sea manual o
automatizado. '

4. Adelantar las gestiones encomendadas para que el proceso asignado se cumpla eficaz y eficientemenie.

3. Proyectar los informes que de acuerdo con las normas y procedimientos correspondan al proceso
asignado. '

6. Mantener al dia las actividades propias del proceso y recomendar actividades de mejora en el proceso
asignado.

7. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

8. Responder por el adecuado uso Yy -conservacién de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

| 9. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacidn, reentreriamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

10. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne Ia ley.

£ SLVACONTRIBUCTONESTINDIVIDUAIES(CRETER EMBE i 1.

1. La némina se genera oportunamente, incluye todas las novedades y cumple con las normas vigentes.

2. Los actos administrativos, certificaciones, oficios y documentos que se generan se elaboran éumpliendo
con las necesidades, tramites y politicas institucionales. ‘

3. La clasificacion y organizacién del archivo administrativo y clinico, permite un adecuado acceso a la
informacidn y eficiente prestacién de los servicios.

4. La recepcién y consignacion de los dineros percibidos se realiza diariamente permitiendo control sobre
los movimientos monetarios de la institucién. ]

5. La correcta verificacion, registro y archivo de los documentos contables contribuye al normal
seguimiento de los procedimientos establecidos. ’

6. El registro de facturas y realizacidn diaria de arqueos permite la verificacidn confiable y constante de los
movimientos monetarios. '
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7. La presentacidn Y seguimiento de los pedidos en forma consolidada al almacén responde a los procesos
establecidos por la institucidn.

8. Los inventarios periddicos a cada uno de los servicios, son una herramienta de control permanente
frente a la utilizacién de los insumos, '
9. La verificacidn en el recibo y entrega de los insumos, asf como la elaboracién correcta de comprobantes
de entrada y érdenes de despacho responden a las necesidades contables de la institucidn.
10. EI apoyo en las actividades relacionadas con el manejo de los recursos fisicos, necesarias para el
funcionamiento institucional.
11. El reporte de la informacién estadistica responde al cumplimiento de las necesidades institucionales.
12. La elaboracién, tramite, legalizacion y archivo oportuno de los contratos, permiten un adecuado control
.Y seguimiento del personal y servicios contratados. : :
13. Las cotizaciones y érdenes de compras elaboradas oportunamente, permiten el normal funcionamiento
y prestacion de servicios. .
14. Los informes oportunos de la contabilidad de costos contribuyen al control y al proceso de toma de

" decisiones gerenciales razonables. ,

d vigente en salud

PAGINA 29 de 69

¥ b SE At
1. Normativida
2. Conocimientos basicos en aplicaciones automatizadas.
3. Informéatica basica. ’
4. Conocimiento de la Resolucién 412 de 2000

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
MINIMO: Bachiller en cualquier modalidad. Curso de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
sistemas minimo de 60 horas
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NIVEL: Asistencial S S e q
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area salud :

CcODIGO: 412

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 15

DEPENDENCIA: Atencidn al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

e Ty

2 LG ROROSTTOIRRIN IR AN A RIS

rvicios de salud que presta la institucion, en las unidades funcionales

que requiera ejecucién de labores de auxiliar de enfermeria, para garantizar la calidad y eficacia en la
prestacién de los servicios.

1. Garantizar que las condiciones, herramientas y el amﬁ’n general, estén dispuestos

‘de acuerdo con las condiciones de habilitacién y la reglamentacion vigente, tanto en el momento da su
admision, como en el de la prestacién del servicio. ‘

2. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas segun las normas vigentas y
el manual de enfermeria de la institucién.

3. Realizar las acciones administrativas requeridas, antes y luego de la prestacion del servicio, tal como lo
indican los procedimientos institucionales.

4. Suministrar al paciente y su familia toda la informacién necesaria sobre el proceso de atencién de
acuerdo a los lineamientos de la empresa. -

5. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnéstico y tratamientos especiales a fin de
garantizar una atencion integral y oportuna.

6. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién de habitos de vida saludables
que conlleve a prevenir, detectar precozmente y tratar efectivamente problemas de salud en el usuario y
la comunidad en general, ”

7. Dar atencién de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirtirgico y administrar los
medicamentos y cuidados a este de acuerdo con rdenes médicas y de enfermeria.

8. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que
observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente que conlleve a la toma de correctivos o
acciones inmediatas. h

9. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su cargo a fin de garantizar la
disposicién oportuna de estos para la prestacién del servicio. -

10. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial que conlleve a la prestacién de

un servicio oportuno e integral. )

11. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes de acuerdo a los protocolos y normas preestablecidas

para cada caso. )

12. Colaborar en la identificacién de individuos y grupos de la poblacion expuestos a riesgos de enfermar e

informar oportunamente para la toma de acciones institucionales.

P
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13. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia, utilizacion, de servicios de salud a
fin de promover los servicios de la institucidn.,

14. Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion ‘de acuerdo a las politicas nacionales e
institucionales. '

15. Efectuar el control y registro de temperatura a la nevera que contiene biolégicos de acuerdo a lo

- sefialado en los procesos definidos en la institucién. '

16. Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo de tal manera que se garantice el registro

_ de las actividades de acuerdo a las necesidades institucionales.’

17. Participar en el adiestramiento Yy supervisién de la promotora de salud de acuerdo con la programacion
establecida.

18. Realizar visitas domiciliarias a pacientes que asi lo requieran de acuerdo a los lineamientos
' institucionales.
19. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.
20. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienés y los elementos entregados para el
, cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.
21. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacién,. reentrenamiento y

comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

22. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

g IVICONTRIBUCIONES (@”@S DESEMPE R
y ambiente fisico con la dotacién de equipos, instrumental, materiales e insumos, esta

organizado y se encuentra ajustado a las normas y requerimientos del sistema general de garantia de
calidad.

2. Los pacientes atendidos seran registrados y preparados adecuadamente para recibir los tratamientos y
servicios requeridos u ordenados, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Los registros son aplicados en los RIPS y demés papeleria y formatos establecidos y se diligenciados
conforme a los requerimientos de la institucién y del sistema. :

4. Los procesos y procedimientos elaborados estan ajustados a la normatividad vigente y a las condiciones
de desarrollo institucional. _

5. La esterilizacién de instrumental es realizada en las condiciones determinadas por los manuales de
procedimientos

e i e e ooy Sypuvagin yophe

ST o
dad vigente en salu

1. NoratM

2. Conocimientos basicos en sistemas

Bachiller en cualquier modalidad, certificado de | Doce (12) meses de experiencia relacionada

auxiliar de enfermeria y registro.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar area salud
CODIGO: 412

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 04

DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE

s
P .

isticas y asistenciales de nivel auxiliar en
prestacion del servicio con calidad y seguridad.

A O 1T\ DESCRIPCIONIDE \GUNCIONESTESENCTATES ISR
consultorio odontoldgico en cuanto a verificacién de condiciones de los
equipos, esterilizacidn del instrumental, materiales requeridos, limpieza del consultorio, recepcién de

pacientes, apoyo y entrega de instrumental al odontdlogo, que le permitan garantiza runa prestacion
del servicio con calidad.

2. Verificar deberes y derechos de los usuarios

3. Apoyar la asistencia técnica del profesional en odontologia para la atencién del usuario.
4. Digitar los registros clinicos ordenados por el profesional. ’

5. Realizar la facturacién respectiva de los servicios

6. Asignaciones de citas de control para el tratamiento odontoldgico.

7

8

9

. Realizar los registros diarios de control y seguimiento establecidos por el SGC del proceso.
- Ejecutar la limpieza y desinfeccién del equipo y unidad odontoldgica entre paciente.
. Realizar la esterilizacién del instrumental odontolégico de acuerdo al procedimiento establecido.
10. Adherencia a los procedimientos del proceso de acuerdo al SGC,
11. Velar por uso racional de insumos y manejo adecuado de los equipos e instrumental.
12, Promover las buenas relaciones interpersonales de acuerdo a los grados de subordinacién de los
equipos. '
13. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

14. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

15. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacidn, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
-16. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

naturaleza, drea de desempefio del cargo y demés que le asi
R R IV CONTR] NDIVIDU, ‘
. Que la informacién q
por la institucidn.
2. Adherencia al SGC del proceso en la organizacién y sus interrelacionados.

3. La ejecucion de actividades como auxiliar de salud oral, que responda a las necesidades del usuario y su

familia, en concordancia con los lineamientos establecidos por la institucién y las disposiciones legales
vigentes.
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'|MINIMO: Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia especifica.
modalidad, Certificado de auxiliar de salud oral
expedido por una institucin  debidamente
autorizada, inscripcién ante la Secretaria de Salud

4, Adherencna a Ia polltlca de atencién humanizada a los servicios de salud.

R OO ENT O3 BASTC DS ESENETALE:

iz

g

2, Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
3. Politicas institucionales
4

. Procedimientos del proceso, Manual de Esterilizacién, Manual de limpieza y Desinfeccién y Manual de
Manejo de residuos Hospitalarios. :

5. Conocer Resolucidn 412 de 2000 y todas las dlsposiciones en materia de deteccion temprana y
proteccion especifica.

6. Informatlca basnca.

g ot gt R

CESTUDIOS EXPERIENCIA

| Departamental.

e
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NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar area salud

CODIGO: 412

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Atencién al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

L S BEREERCT

. actividades misionales.

.2. Participar en la programacién de sus actividades de acuerdo a los parametros definidos por la
institucién. ‘

3. Preparar y esterilizar el instruméntal, equipo y materiales. A

4. Tomar radiografias periapicales con la debida proteccion de acuerdo a las normas de bioseguridad
definidas por la empresa.

5. Verificar existencia y conservacién de insumos a fin de garantizar la disponibilidad de estos para la
ejecucion de las actividades.

6. Cumplir con los procesos administrativos definidos por la institucién y de acuerdo a las herramientas
tecnoldgicas disponibles. ' _ :

7. Preparar el ambiente del consultorio odontolégico para el trabajo de tal manera que. se.ofrezca al
usuario una atencién de acuerdo con los estandares de calidad predefinidos. ‘

8 Preparar el material didactico para realizar actividades comunitarias educativas de salud oral.

9. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud oral y promocién de habitos de vida

saludables que conlleve a prevenir, detectar precozmente y tratar efectivamente enfermedades
bucales en el usuario y la comunidad en general.

10. Velar por la consecucidén oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de las.
herramientas de trabajo. :

11. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.
12. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

13. Participar en las diferentes actividades de “induccion, reinducciéri_, capacitacion, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

14. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, drea de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.
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e

. Que la informacion que se brinda al usuario y su familia crnda a los popotisdnidas
por la institucién

2. Adherencia al SGC del proceso en la organizacion y sus interrelacionados.

3. La ejecucion de actividades como auxiliar de salud oral, que responda a las necesidades del usuario y su

familia, en concordancia con los lineamientos establecidas por la institucién y las disposiciones legales

vigentes. ’ _ _
. Normatividad vigente en salud

1

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud,

3. Politicas institucionales :

4. Procedimientos del proceso, Manual de Esterilizacidén, Manual de limpieza y Desinfeccion y Manual de
Manejo de residuos Hospitalarios. ' :

Conocer Resolucién 412 de 2000 y todas las disposiciones en materia de vdet'eccién temprana y

proteccidn especifica.

6. Informética basica.

e - e R T DT B ories — e v = - gt e e
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MINIMO: Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de ekperiencia relacionada
modalidad, Certificado de auxiliar de higiene oral

expedido por  una institucion  debidamente

autorizada y Registro.
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e
NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area de la Salud
CODIGO: 412

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 23

DEPENDENCIA: Atencidn al Usuario

CARACTER DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
Realizar actividades de promocion,

5 DESC

e e e E

1. Realizar accione

la comunidad en general. -

2. Colaborar en la identificacién de individuos Yy grupos de la poblacion expuestos a riesgos de enfermar e
informar oportunamente para la toma de acciones institucionales. '

3. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia, utilizacién, de servicios de salud a
fin de promover los servicios de la institucién.

4. Motivar, informar y educar a la comunidad sobre la prevencion y tratamiento oportuno de los principales
problemas de salud del &rea de influencia para el logro de mejores condiciones de salud de la

~ poblacién.

5. Prestar servicios basicos de la salud a la comunidad de acuerdo a los lineamientos definidos por la

" empresa.
6. Realizar visitas domiciliarias a los pacientes inasistentes a los - programas a fin de garantizar la
| continuidad y participacién en los mismos.

7. Coordinar el trabajo de campo con agentes comunitarios orientarido los esfuerzos hacia la promociér de
habitos de vida saludables, destinados a fortalecer los estilos de vida compatibles con un menor riesgo
de enfermedad. ,

8. Elaborar censo de poblacién y vivienda, para detectar las necesidades de salud, conforme a las normas
establecidas, determinando la poblacién de alto y bajo riesgo. ]

9. Canalizar los pacientes a los diferentes programas y remitir casos especiales a los programas especificos
de acuerdo a los lineamientos definidos por la institucidn. )

10. Participar en la ejecucién de programas PAI realizando canalizacién y vacunacion,.

11. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

12. Responder por el adecuado uso y conservacién de los bienes y los elementos entregados para el

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

13. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacién, reentrenamiento y
~ comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
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‘14, Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, area de desempeno deI cargo y demas que le aS|gne Ia Iey

. Los procesos admmlstratlvos desarrollados cumplen con Ias dlsp051c10nes y requenmlentos de la
institucion.

Las acciones responden a las necesidades del usuario y cumplen con los lineamientos establecidos por la
ESE Carmen Emilia Ospina. :

La atencidn e informacion que se brinda al usuario corresponde a los procesos y politicas definidas por la
|nst|tu<:|on

i. Normatividad vigente en saIud |
2. Conocimientos basicos en sistemas
3. Conoc1m|ento de la Resolucion 412 de 2000

AVI{REQUISITOS'DEIESTUDIOW:EXPET
ESTUDIOS

MINIMOS: Terminacion y aprobacion de bésica
primaria y Certificado de promotor de salud, con
una duracién minima de seiscientos cuarenta (640)

horas, expedido por una institucion debidamente
autorizada y registro.

~EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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NIVEL: Asistencial’ ' . ) ' '

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Servicios Generales
CODIGO: 470
. | GRADO: 03

| No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: De Logistica
CARACTER DEL EMPLEO: Trabajador Oficial ,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NG g TRROBOSHO

R T =

ki
P R —

Ejecutar trabajos operati

SR RIRCTON]DERUNEIC Sl
1. ‘Ejecutar las reparaciones en el area de su especialidad que le sean solicitadas. -

2. Realizar trabajos de soldadura requeridos por las instituciones del drea de influencia.

3. Instalar, reparar y mantener el sistema hidraulico de los servicios sanitarios de la institucion.

4. Instalar y/o reparar tuberias de agua potable Yy reparar cafierias. -

5. Construir cimientos, muros, estructuras de concreto y otros requeridos para la reparacién o. modificacion
~ de la planta fisica. _ ,

6. Instalar puertas, ventanas, cielorrasos, escaleras, divisiones y otros, resanar pulir y pintar superficies.

7. Responder por las herramientas, equipos y materiales bajo su cuidado.

8. Portar de manera adecuada los elementos de proteccién personal dados por fa empresa.

9. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de Ia empresa.
10. Responder por el adecuado uso y conservacién de los bienes y los elementos entregados para el

‘ cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran-en el inventario de la Empresa.

11. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccidn, capacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
.|12. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, area de desempefio del ¢ dema

RN

STRIBUCIO

ria y Pint
ESTUDIOS ' . EXPERIENCIA
Minimo: Terminacién y 'aprobacién de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada
‘| basica primaria. ' '




- | CARGO

i CODIGO GTH-81M1

, - |VERSION. . 3
CARMEN ] C o !
63%/}11"1\1]?{ FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES " |VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 39 de 69

NIVEL: Asistencial :
DENOMINCAION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470 '

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 04

DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Trabajador Oficial

= = e T

e

1. Asear y desinfectar salas de cirugia, salas de urgencias, unidades de partos, laboratorios, anfiteatros,
consultorios médicos y demds instalaciones locativas que se le asignen, siguiendo los procedimientos
establecidos. ' :

2. Realizar la eliminacidn de los deshechos patdgenos y no patégenos de acuerdo a la clasificacion.

3. Elaborar y realizar la distribucién de bebidas autorizadas para los funcionarios de la institucion.

4. Portar de manera adecuada los elementos de proteccién personal dados por la empresa.

5

6

- Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la efnpresa.
» Responder por el adecuado uso y conservacién de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa. ’
7. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccion, capacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.
8. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, drea de desempefio del cargo y demés que le asigne la ley.
. Las areas locativas de la institucién aseadas en forma permanente contribuyen a mejorar la imagen
empresarial y calidad de los servicios.
2, La clasificacién y eliminacién de deshechos con observancia de las normas de bioseguridad permiten
evitar riesgo de contaminacién y el cumplimiento de las normas respectivas. o
o — — e

ras de servicios

1. Conocimientos bésicos de las normas de bioseguridad que rigen a las entidades de
de salud.

Minimo: Terminacién y aprobacién'de educacién

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica primaria. »

B
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TS

IVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Celador
cOD1GO: 477 '

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Trabajador Oficial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la sup

,'!‘T?ﬁ*"‘.“_ﬂ*q.:m_' - -
P n e ¥

e A N ; AN OSSN S N o . _

Realizar actividades de vigilancia y po stalaciones 'de la Institucién garantizando la seguridad

de las instalaciones y bienes de la institucidn. :

1. Prestar los servicios de vigilancia y porteria en la Empresa y responder por los bienes muebles y demds
a su cargo.

2. Revisar los vehiculos y paquetes que entren o salgan de la Empresa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. :

3. Revisar que las puertas y ventanas de la institucion queden debidamente aseguradas cuando se retire el
personal.

4. Controlar en la porteria el ingreso del plblico a todas las dependencias, teniendo en cuenta las
instrucciones impartidas sobre ingreso de visitantes. A

5. Informar sobre las anormalidades que se presenten en el desarrollo de sus funciones.

6. Suministrar informacién del servicio a personas que lo soliciten.

7. Portar de manera adecuada los elementos de proteccién personal dados por la empresa.

8. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa.

9. Responder por el adecuado uso, conservacién y mantenimiento de los bienes y elementos entregados
para su uso o guarda para el cumplimiento de sus funciones y rendir oportuna cuenta de su utilizacién
de estos, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa. : .

10. Participar en las diferentes actividades de induccidn, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y

comités que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

11. Ejercer las demds funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,
naturaleza, drea de desempefio del cargo y demds ' . ‘

NN VX CO NI R T E G CTONESTINDTVIDUALE R '—
1. Las actividades de vigilancia prestadas contribuye con las politi del
personal. :

| 2. La informacidn suministrada a los v

cas y normas sobre el ingreso

Técen

ia

“

ESTUDIO : '
Minimo: Terminacidn y aprobacién de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica primaria y Curso de Vigilancia. :




'| DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

| 8. Manejar equipo de radiocomunicaciones.
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CODIGO: 480

GRADO: 03

:No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: De Logistica

CARACTER DEL EMPLEO: Trabajador Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
O R .. 0505 T G ERE NS

A . .
ulo asignado, que garanticen el transporte de usuarios y elementos que requiera la

I T DES CRICCTONIDE[EUNC ESENCIATES IS

iculo que le sea asignado de acuerdo a la programacion y velar por su presentacion y

buen mantenimiento. _ :

2. Transportar pacientes en ambulancia a los centros hospitalarios o a sus domicilios, para garantizar la
complementariedad y calidad de los servicios. ' -

3. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados, cuando se requiera,
que garanticen la oportunidad y eficacia en la prestacién de los servicios. '

4. Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales y mensajeria

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

6. Llevar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con el modelo que adopte la
Jinstitucion.

7. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del vehiculo a su cargo y solicitar la
ejecucion de aquellas més complicadas, buscando que el vehiculo permanezca en 6ptimas condiciones.

9. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la empresa. _

10. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el|
.cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la Empresa.

11. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, cépacitacién, reentrenamiento y
comités que se deleguen para uh eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

12. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel,

___naturaleza, drea de desempefio del cargo y demas que le e ﬂ

ey
PR .

| ESTUDIOS
Bachiller y pase de conductor de cuarta categoria

Doce (12) meses de experiencia relacionada.




Tratiajamoes Brindsndo .
llSalud y Calidad

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO GTH-51M1
VERSION 3
VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 42 de 69

-ARTICULO QUINTO: Competencias Comunes a los Servidores Piiblicos - Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se reflere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

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

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas. '

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos jpara
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos. '
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar .  los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
‘usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades
Y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

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

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

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




lCARMEN
HMILIA
OSPINA

Tmhplamos 8rindando
B Salud y Calidad

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GO coDIGO | GTH-51MA
" | VERSION 3
VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 43 de 69

Compromiso con
la Organizacién

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

. dificiles.

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

Apoya a la organizacibn en situaciones

de la organizacion y

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO SEXTO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos - Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

- COMPETENCIA " C NDUCTAS ASOCIADAS .
COMPETENCIA 0 T
Mantiene a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacién clara, directa y
concreta.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y establecer y Promueve la eficacia del equipo.
Liderazgo mantener la cohesion necesaria para|e Genera un clima positivo y de seguridad en
alcanzar los objetivos |  sus colaboradores.
organizacionales. Fomenta la participacion de todos los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.
. ) Establece objetivos claros y concisos,
Determinar eficazmente las metas y
L R estructurados y coherentes con las metas
prioridades institucionales, o
. . . organizacionales.
. identificando las acciones, los . . .
Planeacion .  Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los plazos y los Lo : :
. practicos y factibles.
_| recursos requeridos para .
Busca soluciones a los problemas
alcanzarlas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accién.
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Elegir entre una y varias alternativas
para solucionar un problema o

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectla cambios complejos y comprometidos

personas, en el cumplimiento de los
objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

Toma de , iy en sus actividades o en las funciones que
. atender una situacion, A .
Decisiones Ly . tienen asignadas cuando detecta problemas
comprometiendose con  acciones . o
o dificultades para su realizacién.
concretas y consecuentes con la . . ‘s
‘s Decide bajo presion.
decision, . . . "
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre,
Identifica necesidades de formacién y
capacitacién 'y propone acciones para
satisfacerlas.
Permite niveles de autonomfa con el fin de
Favorecer el aprendizaje y desarrollo|  estimular el desarrollo integral del empleado.
de sus colaboradores, articulando Delega de manera efectiva sabiendo cuando
las potencialidades y necesidades| intervenir y cuando no hacerlo.
individuales con las de la|e Hace uso de las habilidades y recursos de su
Direccién y organizacion para optimizar la grupo de trabajo para alcanzar las metas y
Desarrollo de calidad de las contribuciones de los| los esténdares de productividad.
Personal equipos de trabajo y de las|e Establece espacios regulares de

retroalimentacién y reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar hédbilmente el
bajo desempefio.
Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

las opiniones de sus

- Conocimiento del
Entorno

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

Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

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

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan Ia
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

* Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

* Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se

: implanten en la organizacién.
Adquirir y desarrollar |  Aplica los conocimientos adquiridos a los
A o Permanentemente conocimientos, |  desafios que se presentan en el desarrollo
prendizaje o ) .
Continuo destrezas y habilidades, con el finde| del trabajo.
mantener altos estdndares de| e Investiga, indaga y profundiza en los temas
eficacia organizacional. de su entorno o area de desempefio.

* Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

* Analiza de un modo sistemético y racional los
aspectos del trabajo, basdndose en Ia
informacion relevante.

Experticia Aplicar el congcimiento profesional | e Aplica !’eglas bésicas y conceptos complzjos
profesional en la resolucion de problemas y| aprendidos.

transferirlo a su entorno laboral.

Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo

y
Colaboracion

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

Institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

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

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

dispares vy distintas
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Creatividad e
Innovacidn

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

¢ Ofrece respuestas alternativas.
* Aprovecha las oportunidades y problemas

para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos Y

alcanzar metas especificas.

| Grupos de Trabajo

Liderazgo de

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

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

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

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

seguir. ‘
Facilita la colaboracién con otras &reas y

dependencias.

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

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que e! grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

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

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

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

Efectla cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacién o mejores précticas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume. las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta Ia pattncnpacnon en la toma de
decisiones.
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los conocimientos| e

técnicos del drea de desempefio y

mantenerlos actualizados. .

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacidn. ‘
Aplica el conocimiento técnico a
actividades cotidianas.

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

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

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

las

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes,

Identifica claramente los objetivos del grupo
y oriénta su trabajo a la consecucién de los
mismos. )

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas vy
novedosos y  concretarlos

métodos | e
eN|e
acciones, .

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

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultaclos.




Trabajamos Brindando
Sajud y Calidad

LA ) R

¢ D y Ao
S SAREE e ) ST ke

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

S e R cobico | GTH.s1M1

VERSION 3

VIGENCIA | 26/07/2016

PAGINA 48 de 69

NIVEL ASISTENCIAL
. _ DEFINICION DE LA
- COMPETENCIA COMPETENCIA . CONDUCTAS ASOCIADAS
Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial,
Manejar con respeto las | e Recoge sélo informacién imprescindible para
‘Manejo de la informaciones personales e| el desarrollo de la tarea,
Informacién institucionales de que dispone. Organiza y guarda de forma adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de |Ia
organizacion.

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

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

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al

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

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

cambio : Promueve el cambio.
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
. ellas. -
Adaptarse a las politicas . .
s . .- | * Realiza los cometidos y tareas del puesto de
C institucionales y buscar informacién .
Disciplina . ) trabajo.
de los cambios en la autoridad C
Acepta la supervisién constante.
competente. .- . .
Realiza funciones orientadas a .apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Escucha con interés a las personas y capta
Establecer y mantener relaciones de| Ias preocupaciones, intereses y necesidades
Relaciones trabajo amistosas y positivas,| de los demds.

Interpersonales

basadas en la comunicacién abierta
y fluida y en el respeto por los
demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Colaboracidn

Cooperar con los demés con el fin
de alcanzar los objetivos
institucionales.

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

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.
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ARTICULO SEPTIMO: El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada
funcionario copia de las funciones -y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra
- dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas. - '

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

ARTICULO NOVENO: La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia
Ospina”, mediante Acuerdo adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y
podra establecer las equivalencias entre estudios Y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

ARTICULO DECIMO: E| presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién,
modifica en lo pertinente al Acuerdo No. 04 de 2016 y demas disposiciones que le sean
contrarias. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

os, 13 EIE 2020

PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA , CRETARIA




