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ACUERDO NO. 012 DE 2014
(13 de Mayo)

Por El Cual Se Ajusta El Manual Especifico De Funciones Y Competencias
De Los Empleados PUblicos De La Planta De Personal De La Empresa Sociall
Del Estado Hospital San Francisco De Asis De Palermo - Huila.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ESE HOSPITAL SAN FRANCISCO DE ASIS DE
PALERMO - HUILA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y ESTATUTARIAS, Y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que la Ley 909 de 2004, expide normas que regula el Empleo
PUblico, la carrera administrativa, la gerencia pUblica, entre otras de
regular la nomenclatura, funciones y dlspomcnones generales relacmnados
con la funcién publica.

SEGUNDO: Que el Decreto 785 de 2005, promulgd los competencias
laborales, nomenclatura, clasificacién;, funciones y requisitos especificos
para el ejercicio de los empleos de las entidades tenitoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004. .

TERCERO: Que el Decreto 1785 de 2014, reglamenté parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto 785 de 2005, en lo relacionado con el
establecimiento de requisitos y funciones de los empleados puUblicos,
ademds que dispuso y reorganizo los niveles jerdrquicos en la funcién
puUblica.

CUARTO: Que el Decreto 2484 de 2014, reorganizé las disciplinas
académicas de acuerdo a dreas del conocimiento, ademds que definid
las pautas y directrices para reajustar las funciones generales y especificas
de los empleos pUblicos.
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QUINTO: En consideracion a la normatividad expuesta, la cual ha regulado
las caracteristicas de formulacién de Manuales de Funciones vy
Competencias es  necesario actudlizar y djustar las Funciones vy
Competencias de los Empleados PUblicos de la Planta de Personal de la
Empresa Social del Estado Hospﬁal San FrOnCIsco de Asls de Palermo -
Huila.

Por lo expuesto anteriormente,
- ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar las Funciones Especificas y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la
Empresa Social del Estado Hospital San Froncrsco de ASIS fiiada por el
Acuerdo Nro. 007 de Abril 18 de 2006. '

ARTICULO SEGUNDO: El presente manual especifico de funciones rige para
los diferentes empleos de la Planta de Personal, pertenecientes a la
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN FRANCISCO DE ASIS, del
Municipio de Palermo Huno

ARTICULO TERCERO: NOCION DE EMPLEO - Se enfiende por empleo el

conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarias a cabo, con el
propdsito de satisfacer el cumphmlenfo de los planes de desarrollo vy los
fines del Estado. SN

ARTICULO CUARTO: OBJETIVOS DEL MANUAL - Sero objehvos del presente
Manual:

1. Definir el perfii de cada Cargo, las funciones esenciales, las
contribuciones individuales, los conocimientos bdsicos vy los requisitos
de estudio y experiencia, necesarios para el desempefio eficiente de
cada uno de los funcionarios.

2. Servir de base para la aplicacién de los diferentes Procesos de la
Administracién del Talento Humano.
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ARTICULO SEPTIMO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias a funciones que deberdn ser cumplidas por los funcionarios
de la entidad con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
misién, visidn, objetivos estratégicos e institucionales y las funciones que la
ley y los reglamentos sefialan a la Empresa Social del Estado Hospital San

Francisco de Asis, las cuales son las siguientes..

» ‘|- IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente
CODIGO .85
GRADO 10
NUMERQO DE CARGOS Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO Periodo fijo de Cuatro (4) afios
DEPENDENCIA ~ Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

-~ Junta Directiva |

. Il-PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar y dirigir con eficiencia la empresd, d

fravés de la prestacion de

los Servicios de Salud, mediante la util; lizacion del talento humano, los
recursos financieros, fisicos vy Tecnologicos que conduzcan la entidad a
niveles de excelencia en el cumplimiento de la misién y objetivos

Institucionales.

L Il - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Fijar las politicas y cdbp’ror los planes generales felocioncdos con la
institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento

de los términos y condiciones establecidos

pard su gjecucion

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las

politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
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organizacién interna y demds

disposiciones que regulan los

procedimientos y tr&dmites administrativos intemos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las
disposiciones Iegales vigentes.

Representar al pais, por delegaciéon del Goblerno, en reuniones
nacionales - e internacionales, relacionadas con asuntos de
competencia de la entidad del sector -

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar
sistemas o canales de informacién para la ejecumon y seguimiento
de los planes del sector. '

Asistir a las reuniones de [os consejos, un’ros comités y demds
cuerpos en que ftenga asiento la entidad o efectuar las
delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Slsfemc de Control Interno, el
cual debe ser adecuado a la naturaleza, esfruc’ruro y misidn de la
organizacion.

Las demds sefialadas en la Constitucidn, la Iey, {os esfofu’ros y las
disposiciones que determinen la organizacién de la enfidad o
dependencia a'su cargo y la naturaleza del empleo.

1V - FUNClONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO

. Detectar la presencra de todc:s cquel!es sﬁuamones gue sean factor

de riesgo epidemiolégico vy adoptar las medxdos conducentes o
aminorar sus  efectos.

Identificar el diagndstico. de la situacién de solud del drea de
influencia de la entidad, interpretar sus resultados vy definir los planes,
Programas, proyectos y estrategias de atencidon.

Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la
redlidad socioeconémicay cultural de la regién.

Participar en el disefo, elaboracidn y ejecucién del Plan Territorial de
Salud, de los proyectos especiales y los programas de prevencién de
la enfermedad y promocién de la salud y adecuar el trabagjo
institucional a dichas orientaciones.

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

é. Promover la adaptacidon, adopcién de las normas técnicas vy
modelos orientados a mejorar la calidad y eflCIenCIQ en la prestacién
de los servicios de salud.

7. Presentar para aprobacién de la Junta Drrec’rlvo del plan de gestidn,
plan de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de
acuerdo con ‘la Ley Orgamco de Presupues’ro y las normas
reglamentarias.

8. Adaptar la enfidad a las nuevas cohdiciones ‘empresariales
estaplecidas en el marco del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, garantizando tanto la-eficiencia social como econdmico
de la entidad, asf como la competitividad - de la institucion.

9. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y

propender por la eficiente utilizacién del recurso financiero.

10.Garantizar el establecimiento  del sistema “de  acreditacién
hospitalaria, de auditoria en salud y control interno que proplClen fe
garantia de la calidad en la prestacién del servicio.

11.Establecer el sistema de referencia y contra referencio de pacientes
y contribuir a la organizacién de la red de serv1<:|os en el nivel
territorial.

12.Disefar y poner en marcha un sistema de mformoc;on en salud,
segin las normas téchicas que expida el Ministerio de Salud y de Ia
Protecciébn Social y adoptar los - procedimientos para . la
programacion, ejecucion, evaluacion, con’frol y segu1mlen’ro fisico y
financiero de los programas. =

13.Desarrollar objehvos, es’rro’reglcs y ochwdades conducern‘es a
mejorar las condiciones’ labordles, el clima organizacional, la salud
ocupacional y el nivel de capacitacién y entrenamiento, v en
especial ejecutar un proceso de educocxon con’unua para todos los
funcionarios de la entidad.

14.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de plon’ro de personal y las
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos
a la aprobacién de la autoridad competente.

15.Nombrar y remover los funcionarios de la entidad de acuerdo a las
normas de administracion de personal que rigen para las diferentes
categorias de empleo en sistema general de seguridad social en
salud.

16.Disefar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan
evaluar la satisfaccidon de los usuarios, atender las quejas vy
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sugerencias y disefiar politicas y correctivos orientados  al
mejoramiento continuo del servicio. '
17.Representar legalmente ¢ la entidad jUdiClO| y extrajudiciaimente y
ser ordenador del gasto.
18.Conftratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas
la redlizacién de las actividades del Plon Obligatorio de Salud, que
esté en capacidad de ofrecer.
19.Propiciar y desarrollar investigaciones cxem‘lflccs -tecnoldgicas con el
fin de establecer las causas y squcxones alos problemos de salud en
su drea de influencia.
20.Adelantar actividades de Trcnsferehcia tecnoldgica y promover las
realizaciones de pasantias con el fin de ampliar los conocimientos
cientificos y fecnologlcos de los funcxoncmos de las entidades
hospitalarias.
21. Pcrﬂqury con’frlbuxrol desorrollo del 51s’remc1 dered de urgencms en
su drea de influencia.

22.Promocionar el concepto de gestion de colidod y de acreditacion 7
que implique. contar con estrategias coherentes de desarrollo
organizacional.

23.Las demds funcnones gue le sean asignadas por la Ley, los Estatutos y
por la autoridad competente de ocuerdo con la naturaleza del
cargo. :

L - CO‘NTR'IBUCIONES lNDl‘ViDUALEsDE'DESEMPEN‘O s ]

1. Los procedlmlen‘ros que se realizan se OJus’ran ala misxon Y objeﬂvos
de la institucién.

2. Los planes y programas ejecutados corresponden a !os necesidades,
caracteristicas y perfil epidemiolégico del drea de influencia y se
desarrollan de acuerdo a la progromocnon estoblec&do para su
cumplimiento.

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

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

legal.
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5. Los informes a la Junta Directiva v demds érganos competentes,
preparados y presentados, estd conforme y reflejan la informacién
de la gestidn institucional.

6. Los diagnésticos de la situacion de salud del drea de influencia de la
Empresa adelantados, responden o la situacién de factores de
riesgo epidemioldégico, insumo bdsico para definir los programas y
proyectos institucionales. SRR

/. El plan de desarrollo, el plan de gestion, los planes operativos y
planes anuales de presupuesto presentados a la Junta Directiva, son
el mecanismo mediante el cual se planifica la gestién institucional y
estan acorde con la normatividad vigente.

8. El Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad vy el sistema de
control intemo establecidos, estén conforme a la normatividad
vigente y permiten el mejoramiento de la calidad de los servicios.

9. H sistema de referencia y contra referencia establecidos, contribuye

a garantizar la continuidad en o prestacién de los servicios.

10.El sistema de informacién definido y en funcionamiento, estd acorde
con las necesidades y desamollo de la Empresa y permite conocer
en tiempo real la situacién administrativa, operativa y financiera,
mejorando la toma de decisiones. ‘ o

11.Los mecanismos de participacion ciudadana, estdn disefiados de tal
forma que permiten que en la gestién  institucional participen
activamente, en la organizacién, ‘ejecucion y evaluacion de los
servicios y se.dé un proceso de mejora continua. ' 4

12.El Desarrollo del talento humano ‘en lo concerniente a ingreso,
permanencia vy retiro, esté debiddmente organizado, gjustado a los
pardmetros definidos por la norma. ' '

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

v Constitucién Politica de Colombia.
v" Normas de Seguridad Social y SGSSS.
v" Normas de Contratacién Estatal.
v' Politicas publicas en administracién de personal.
v Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
v SOGCS.
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V1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en dreas de
ESTUDIOS DE EDUCACION | REGRADO 1\ 0 Cqiud
FORMAL -
POSTGRADO Titulo de? Postgrado en .
Gerencia en Salud o a fines
PROFESIONAL Dos (2) anos en el ejercicio de
la Profesién
EXPERIENCIA . _ Dos (2) afios en cargos con
RELACIONADA |funciones similares al cargo a
proveer
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO ' ,
HUMANO No Aplica
| - IDENTIFICACION ~
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especidlizado
CODIGO 222
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera Administrativa.

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa.

I 1l - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elecutar labores de apoyo en el

drea financiera, - administrativa,

coordinacién y control en la administracidn de los recursos humanos,
facilitando la ftoma de decisiones y el control que ejerzan los Entes internos

y externos.

N Il - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Disefiar estrategias de planeacién, ejecucidn y posterior valoracion
en asocio con los encargados de las dependencias del drea de
atencién a las personas, la prestaciéon de los servicios administrativos
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y asistenciales de salud para cumplir con la misién institucional.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de Ia
institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las
politicas trazadas. ,

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer qjustes a la
organizacién interna y demds  disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos.

4. Administrar y vigilar la aplicacién de un sistema de auditoria medica
en el Hospital, que pemita el logro de los objetivos propuestos.

5. Estudiar, evoluor_y-"COnC'eprdr sobre las materias de competencia
del drea interna de desempefio y absolver consultas de acuerdo
con las polfticas institucionales por‘d"cumplir con la misidn
institucional. R e T o

6. Disenar, coordinar y desarroliar procesos para la vinculacién del
Talento Humano necesario para el normal funcionamiento de Ia
Empresa de acuerdo a las normas vigentes, e '

7. Planear, elaborar y ejecutar programas de desanollo del personal 10
para mejorar la prestacidn de los servicios

8. Planear, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion
necesarios para el personal de Ia Empresa en coordinacion con las
diferentes areas para acatar las nomas que exigen su desarrollo.

9. Ejercer las funciones de Jefe de Personal para que se cumplan las

disposiciones que rigen la materia.

10.Las demds funciones asignadas por v,_yld autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturale

. -y el drea de desempefio del
cargo. EE

4.

IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO _

. Prever la consecuciéon oportuna de los recursos necesarios vy

promover la utilizacion racional de los disponibles, para garantizar el
cumplimiento de la labor encomendada a la ESE.

Coordinar diariamente con las demds dependencias el estado de
ingresos de la Institucién para verificar que funcionan conforme a lo
proyectado. ' '

Efectuar los pagos de némina, contratos y demds para garantizar
que se efectGan conforme a los compromisos adquiridos y con el
lleno de los requisitos exigidos.

Participar en el diagnéstico y prondstico del estado del presupuesto
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5.

9.

10.

e interpretar los resultados para facilitar la toma de las decisiones.
Responder por el desarrollo de las actividades relacionadas con la
elaboracion, administracion y control del presupuesto, para que de
acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Coordinar, implantar, supervisar v verificar los procesos contables
para ser registrados de acuerdo con las normas vigentes,

Participar en la proyeccion y presentacién de Informes a la Direccién
de la Entidad sobre los estados financieros recomendando acciones
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y mejor
utilizacién de los recursos financieros. :

Elaborar, andlizar y preparar la informacién requerida por los entes
de control externo sobre los estados financieros para  dar
cumplimiento a las exigencias de la ley. ST

Ejercer el autocontrol en todas las. funciones ‘que le sean asignadas
para garantizar su correcta ejecucion.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturcleza y el drea de desempefio del
cargo. L. DT -

11

__ V- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO

. La prestacion de los servicios administrativos v asistenciales de salud

se planea, controla y evalda, conjuntamente con los encargados de
las dependencias del drea de atencién a fas personas, cumpliendo
conlamisién institucional. "

El sistema de auditoria medica aplicado, pemite el logro de los
objetivos propuestos. ' R . SRS

Las materias de competencia del drea intema de desempefio, se
estudian y evallan permanentemente optimizando el cumplimiento
de la misién institucional. ' Sl

Los procesos para la vinculaciéon del Talento Humano necesario parg
el normal funcionamiento de la Empresa son disefiados, coordinados
y se desarrollan de dcuerdo a las normas vigentes.

Los programas de desarrollo del personal planeado, elaborados y
ejecutados, mejoran la prestacién de los servicios.

Los programas de capacitacidon necesarios para el personal de la
Empresa se adelantan en coordinacidn con las diferentes dreas
acatando las normas que exigen su desarrollo.
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7. Las funciones de Jefe Personal se ejercen conforme a las
disposiciones que rigen la materia.

8. Los recursos necesarios se consiguen oportunamente v los disponibles
son utilizados racionalmente, garantizando el cumplimiento de g
labor encomendada a la ESE. _ S

7. Elestado de ingresos de la institucién se coordinan diariamente entre
todas las dependencias. Verificando gue funcionan conforme a lo
proyectado. - :

10.Los pagos de némina, contratos y-demds se realizan conforme a los
compromisos adquiridos y con el lleno de los requisitos exigidos.

11.El diagnéstico 'y pronostico  del estado de presupuesto y la
interpretacién de los resultados facilita la toma de decisiones

~12.E desarrollo de Ias actividades relacionadas con la elaboracién,
administracién y - control  del presupuesto, cumple con las

. disposiciones vigentes sobre la materia. _
13.Los procesos . contables una vez coordinados, implantados,
supervisados y. verificados, se registran de acuerdo a las normas 12
vigentes. S e
14.Los elementos que ingresan se reciben correctamente, garantizando
, que cumplen con las exigencias previamente establecidas.
~15.Los elementos solicitados por las diferentes dependencias permiten
que la prestacién de los servicios se cumplan en forma correctq,
eficiente y oportuna. e .
16.La proyeccién y presentacién de Informes a la Direccién de la
Enfidad sobre los estados financigtos v las acciones adoptadas,
permiten el logro de los objetivos 'y mejor Utilizacion de [os recursos
financieros. - i
17.La informacién requerida por los entes de. control externo sobre los
estados  financieros se elabora, andliza y prepara acatando |as
exigencias de ley. L e
18.Las funciones asignadas se desarrolian corectamente.

L Vi-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ ]

v" Constitucién Nacional .

v' Disposiciones sobre carrera administrativa

v' Normas y procedimientos sobre administracién de personal y
régimen disciplinario

v" Plan General de Contabilidad Publica
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<

Normas y disposiciones sobre elaboracion y manejo de presupuesto.
Ley 80/93y sus Decretos Reglamentarios
Ley 100/93 y sus Decretos reglamentarios
Manual de Tarifas ISS y SOAT
Administracién del PAC y normas reglamentarias

Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura y misién del

Demds normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DE EDUCACION | PREGRADO

Titulo Profesional en Economida,
Administracidn, Contaduria o

FORMAL a fines
POSTGRADO Titulo de Postgrado
Dos (2) afios en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la Profesidn
RELACIONADA {No Aplica
FORMACION PARAHELIJ_[J&A[:}B(I)A\JO Y DESARROLLO No Aplica
| IDENTIFICACION
NIVEL _ o ' Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO ' Técnico operativo
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO ~_Carrera Administrativa.
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

B . 1l - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO -

Apoyar de forma mancomunada la implementacién, seguimiento y
administracion de los procesos para la adquisicién suministro, control,
almacenamiento y seguridad de los elementos necesarios para brindar
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oportuna atencién a los usuarios del Hospital y desarrollar y aplicar
actividades de cardcter técnico o tecnoldégico para los servicios
encargados se presente en forma eficiente y eficaz, coadyuvando al
cumplimiento de la misién ms’m‘uaonol '

Il - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Apoyar en Ia compren'sién y la ejecucion de fos procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempeno y sugerir las Gﬁemohvos de
tratamiento y generacion de nuevos procesos. '

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, closmcacuon,
actualizacioén, mcnejo y conservccon de recursos propios de la
Organizacion. ‘

Brindar asistencia ’récnlco, odmlnls’frd’uvou u operativa, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico vy
~estadistico.

Reparar y responder por el mon’remmlen’fo de los equnpos e
instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las dctividades desarrolladas,
- de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desemp‘_ la naturaleza del empleo.

14

IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEI. EMPI.EO

. Redlizar las actividades auxiliares y de cpoyo en lo dependenc;a en
la cual se ubica, para lograr los objetivos y metas propuestas.

. Apoyar en la readlizacién de actividades administrativas, como
elaborar resoluciones propias del cargo, boletines reportes y otros,
tendiente a mejorar la eficacia del proceso de gestion de
administracién de bienes.

. Apoyar las actividades administrativas que ejecute la dependencia
de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos,
revisando, clasificando, controlando documentos, datos, elementos
de cardcter técnico, administrativo que tengan ver con el proceso,
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el disefio de formas e instrumentos de recoleccién de informacion,
que e pemitan a la entidad cumplir con su misién y presentar los
informes que se requieran con oportunidad y en condiciones
establecidas. Me:

4. Elaborar y tramitar el pedido de los elementos de consumo y
devolutivos que requiera para el buen funcionamiento del proceso.

5. Recibir, registrar, ubicar, distribuir y custodiar los elementos que
adquiera la entidad, para  verficar que corresponda o las
especificaciones técnicas y de calidad definidas en la contratacién
y garantizar un eficiente manejo de los mismos.

6. Proveer a las dependencias, de los materiales e insumos necesarios

de consumo o devolutivos para el cumplimiento de sus funciones. ,

7. Verificar y determinar el estado de [os bienes, servibles o inservibles y

proceder a dar de baja segln procedimiento establecido.

8. Garantizar la oportuna distribucién y suministro de los- elementos y
‘bienes necesarios. en el desarrollo de las actividades de cada
proceso. dh S :

9. Proyectary consolidar el plan anual de compras, previo suministro de
la informacién requerida de otras dependencias. -

10.Convocar alas reuniones del comité evaluador de compras.

T1.Atender personal, suministrar informacién, absolver consultas,
facilifando la  loglstica y documentacién pertinente, previa
autorizacién del Jefe del Area, segun labores propicas del cargo.

12.Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo
y/o educativo que progrom’e‘j};_‘lgf*!I‘ns’fi"rucién Yy a las cuales sea
convocada. s T : ,

13.Velar por que la correspondencia, informes y demds documentos
generados por su cargo, sean entregados en forma oportuna.

14.Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de
cumplir la misién'y visidn institucional. o

15.Preparar y elaborar los inventarios fisicos de elementos de la entidad,
para verificar su existencia y compararos con los registros del
sistema. ' e

1é.Llevar el registro y control de los bienes devolutivos, efectuar su
codificacién e identificacion y entrega mediante inventarios a los
diferentes procesos, para garantizar la propiedad de los mismos.

17.Efectuar los comprobantes y registros de entrada y salidas de
elementos de almacén, para llevar un estricto control de consumos y
utilizacién de elementos y bienes.

15

Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: LUIS ALFREDO QUESADA Nombre: CLAUDIA ELENA RUIZ J. | Nombre: JUNTA DIRECTIVA

Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016

Direccion: aifredo.qtresada.garcla@hotmailcom | Tel: 8783610 / 8784030 / 8784008 E-mail: esesanfrancisco891@yahoo.es




E.S.E.HOSPI"OI N
1 Frandisco de ~

‘ NIT 891 .1 80.091-4

18.Recibir, radicar, redactar y organizar la corespondencia del Grea
para la firma del superior y distribuirla de acuerdo a lo requerido.

19.Llevar y mantener al dia el archivo vy la correspondencia del dreaq,
para transferir al archivo cem‘rol conforme a las tablas de retencidén
documentdal.

20.Las demds funciones OSignGdOS por la au’rondod competente de
acuerdo con el nivel, Io na’ruraleza y el drea de desemperio del
cargo.

V- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO

N —
HAN

Los informes requendos son rendldos en los plozos y términos definidos.
Las actividades de apoyo son realizadas acorde con las neceSidodes
institucionales y ajustadas a los procedimientos establecidos.

El pdblico y usuarios son atendidos e informados conforme a las
politicas institucionales y procedimientos establecidos.

Los elementos que adquiere la entidad, son recibidos, ordenados y

- distribuidos acorde con las normas y procedlmlen’ros es‘rcbleados para

el manejo de inventarios.

El Software se encuentra organizado y en funcroncmlenfo de tal forma
que permita llevar el registro y control del recibo y enfrega de
elementos y ajustado a los requerimientos de su ‘operacion.

Los inventarios fisicos, son reohzodos Yy preparados en- los periodos
establecidos.

Los documentos que genero el qre’
acuerdo alas TRD.
Los elementos e insumos solicitados por los dxferenfes procesos son
suministrados en los hempos y formcs requeridos.

fs}on ordenddOs y TfonSferidos de

16

‘ _’iVl"- CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Informdtica bdsica.
Contabilidad bd&sica.

Manejo de inventarios

Tablas de retencién documental
Técnicas de archivo

Salud Ocupacional

AN NI N NN
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DESARROLLO HUMANO

V1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _ |

ESTUDIOS DE Titulo de bachiller en cualquier modalidad, y
EDUCACION PREGRADO curso especifico minimo de sesenta (40) horas
FORMAL = relacionado con los funciones del cargo.

POSTGRADO - |No aplica.

‘ o, Veinticuatro (24) meses de experiencia

EXPERIENCIA PRQFESIO.NAL relacionada..

RELACIONADA [No Aplica
FORMACION PARA EL TRABAJO Y No Aplica

= IDENTIFICACION

Profesmnol

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Enfermero

CODIGO : 243

GRADO 13
INUMERO DE CARGOS Uno (1)

| CARACTER DEL EMPLEO_

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE lNMEDIATO

Quien egjerza la: superwston dlrecfo

Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores profesionales de enf
integral del usuario en los servicios d

'_}eno en la atencién y cuidado
onsulta Externa, Hospitalizacién,

Urgencias y Promocion vy Prevenaon, bclsodo en procesos de calidad

clinica y humana.

L

SO - FUNCIONES GENERALES'DEL EMFL‘EO' N

1. Participar en lo formu}daon disefio, organizacién, ejecucién vy

control de planes vy
competencia.

programas del drea interna de su

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones

que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el

oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf

como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas,
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4.

proyectos y las actividades propias del drea.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la presfccnon de los servicios
Q sU cargo.

Proyectar, desorrollar y recomendar las acciones que deban
adoptarse para el logro.de los objetivos y las metas propuestas.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre  las materias de
competencia del  drea intema de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las polmcos institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro
de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar tos
informes respectivos, de acuerdo con Ias instrucciones recibidas.
Las demds que les sean omgnadas por autoridad competente, de
dcuerdo con el c:red de desempeno y la naturaleza del empleo.

8.

9.

_IV:- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO

Organizar el ambiente de trabgjo en los servicios de
Hospitalizacion, Urgencias a fin de garantizar una atencién
integral oportuna y permanente al usuaro, familia y comunidad,
orientando al  cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos.

Redlizar los procesos aswtenc’oles que se ﬂeven a cobo en el dreq
de desempefo. ‘

‘Redlizar tratamientos” de enfermeno de bcc compleiddd de

acuerdo con las normas establecidas.

Readlizar captacién de usuarios a fos dn‘erenfes progrcmqs segun
criterios establecidos.

Orientar el trabajo del personal auxiliar, sobre la aplicacidon de
métodos y procedimientos en el cuidado de los usuarios.

Proponer la aplicacion de métodos y técnicas que mejoren la
productividad en las actividades del drea.

Responder. por la conservacion, buen funcionamiento vy
mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales y equipos y en
general los bienes confiados a su uso, guarda o administracién.
Diligenciar todos los registros que se requieran para informacion
estadistica o de facturacidn.

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

10.Suministrar oportunamente los informes solicitados por la gerenciaq,
dependencias, funcionarios y/o entidades que lo requieran.

. Asistir 'y participar  activamente en

administrativo y/o educativo
cudles sea convocado.

Icsv reuniones de tipo
que programe la institucién y a las

12.Cumplir con las. normas y procedimientos especfficos del dreg a
cargo establecidos en el respectivo manual de procedimientos.
13. Aplicar y cumplir con las nomas de bioseguridad;, de acuerdo o

politica institucional. - L - :
disposiciones técnicas, éticas, administrativas y de
autoridad que rijan en la ‘entidad. Ra ’
15.Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de
cumplirla misién y visién institucional. S '

14.Cumplir con las

16.Cumplir con las normas y procedimientos
cargo establecidos en el respectivo manu

especificos del drea q

al de procedimientos.

17.Participar activamente de los comités de dreas asistenciales y

administrativos que operan en Ia entidad.

18.Velar por la ejecucién y cumplimiento de la Politica de Seguridad
del Paciente adoptada en la institucion. AR :
19.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea de desempefio del

cargo.

R T V'-'CONfRIBUCIONES-”IND‘IVIDUA’LESfDE DESEMPENO

1. Fomentar la polifica de seguridad del

difundiria a los usuarios y familia. ; L
2. Las buenas relaciones persondales practicadas entre las auxiliares
de salud, pacientes y familiares, se desarrollan amaonicamente,
generando situaciones de - calidez en g ‘prestacién de los

servicios.

paciente en la institucion y

3. Las relaciones intra e interinstitucional establecidas, se desarrollan
armonicamente y permiten lograr la complementariedad en la
prestacién de [os servicios.

A o

Se evidencia la adherencia a las guias y protocolos.
Los procesos y procedimientos desarroliados estdn qjustados a la

nomatividad  vigente y a las condiciones de desarrollo
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institucional

. VI - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES

R N N N N N N N N YN

Constitucion Polmca de Colombla

Ley 100 de 1993. :

Cédigo de ética de enfermertc

Normas de Seguridad Social y SGSSS.

Protocolos de Manejo

Politicas de Salud PUblica y Plan NOCJonoI de Salud Pubhccx
SOGCS.

Normas de bioseguridad.

Manejo de Sistemas de Informacion. ,

Manejo de Sistemas de Geshon del R1esgo en Soﬁud y Resolucion 412
de 2000 o .

20

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DE EDUCACION | PREGRADO

Titulo Profesiondal en Enfermeria
- Superior ‘
POSTGRADO _ |No Aplica

FORMAL

PROFESIONAL | POS (2) afos en el gjercicio de
la Profesiéon
RELACIONADA {No _Aplica X

EXPERIENCIA

FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO

No Aplica

|- IDENTIFICACION

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO -~ Medico Servicio Social Obligatorio

CODIGO : ' - 217

GRADO R : 13

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

CARACTER DEL EMPLEO Periodo de Un (1) afo

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
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= IT- PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores profesionales de Medicina General en la atencién y
cuidado integral del usuario en los servicios de Consulta Externa,
Hospitalizacion, Urgencias y Promocién v Prevencién, basado en pProcesos
de calidad clinica y humana. :

L

Il - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

. Parficipar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecuciéon y

control de planes y programas del drea intema de su competencia.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los: planes, programas y proyectos, asf
como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

21

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades propias del dr'ec:T :
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a
SU cargo. ‘
S. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia
del drea intema de desempefio, y absolver consultas de acuerdo
con las politicas institucionales. .+ P
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones-tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la entidad 'y preparar los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el Grea de desempefio y la haturaleza del empleo.
| IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO |
1. Ejecutar actividades de consulta médica de promocién vy
prevencion sobre poblacion objeto de programas establecidos:
Crecimiento y desarrollo, _control del joven- Planificaciéon familiar-
Control prenatal-Examen de seno-Examen de préstata- adulto
mayor, para disminuir la morbilidad y mortalidad y lograr la
candalizacion oportuna de condiciones de maia salud.
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2. Redlizar consulta de medicina general en las diferentes sedes de Ia
Empresa.

3. Redlizar el reporte oportuno de las condiciones de nofificacidén de
enfermedades cronicas, infectocontagiosas, mal nutricién entre
otras.

4. Llevar un adecuado registro de mujeres gestantes y nifios entre Oy 12
afios.

5. Prescribir y/o realizar procedimientos necesarios para ayuda en el
diagndstico y manejo de pacientes segin el caso.

é. Solicitar valoracién especializada y/o el traslado de usuarios a otros
servicios cuando las circunstancias asf lo ameriten.

7. Atender consulta diaria, llevar registro y control estadfstico con fines
cientificos vy odmlms’rrohvos y- reportar las enfermedodes de
notificacion obligatoria.

8. Diligenciar los formatos y demds registros requeridos segin normas

establecidas.
9. Colaborar en casos de emergencia o desastres. 29
10.Prestar el servicio de acuerdo al cuatro de turnos programado vy
establecido.

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

12.Promover y prdcﬁcor la cultura de autocontrol con la finalidad de
cumplir fa misién y visién institucional.

13.Cumplir con las normas y proc d"mren’ros especificos del drea a
cargo establecidos en el respectivo manual de procedimientos.

14.Participar en las reuniones de los comités a los cudles sea
convocado. ,

15.Conocer y cumplir las nomas de bioseguridad en todas las dreas de
la empresa.

16.Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar
por el cumplimiento de las normas vy procedlmlen’ros especificos de
su dreq.

17.Velar por la ejecucion y cumplimien’ro de la Politica de Seguridad del
Paciente adoptada en la institucidn.

18.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del

cargo.
Proyectado por; Revisado por; Aprobado por;
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V - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO

9.

. Aplicacion  de procedimientos de medicina general, para

tratamiento y atencidn a usuarios de la entidad.

Cumplimiento de normas establecidas, para el diligenciamiento de
documentos y registros requeridos en la prestacién del servicio a los
usuarios.

Prestacion de servicios a los usuarios, garantizando vdloracidn
especidlizada o traslado a otros servicios cuando Ids circunstancias
asi lo ameriten.

Los diagndsticos y prondsticos de salud elaborados, coresponden a
la situacion epidemiolégica del municipio.

. Los registros médicos aplicados en el diigenciamiento de la historia

clinica, los registros individuales de prestacidén de servicios RIPS y
demés formatos establecidos, estdn diligenciados conforme a los
requerimientos de la instituciéon y del sistema.

Las relaciones intra e interinstitucional establecidas, se desarrollan
arménicamente y permiten lograr la complementariedad en la
prestacién de los servicios.

La vigilancia epidemiolégica realizada, estd de acuerdo con las
normas y politicas definidas.

Las actividades de promocién y prevencién estdn desarolladas de
acuerdo a los programas establecidos y gorcnm‘lzon el cumplimiento
de metas y coberturas..

Las interconsultas y remisién de pqaen’res son realizadas de acuerdo
a las normas y procedimientos establecidos.

10.La participacién en los diferentes comités es realizada de acuerdo

con las politicas institucionales y de acuerdo al reglamento interno.

VI - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v" Constitucion Politica de Colombia
v Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.
v" Normas de Seguridad Social y SGSSS
v" Protocolos de Manejo
v" Politicas de Salud PUblica y Plan Nacional de Salud PUblica
v SOGCS.
v" Manejo de Sistemas de Informacién.
Proyectado por: Revisado por; Aprobado por:
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v Manejo de Sistemas de Gestion del Riesgo en Salud y Resolucidn 412

de 2000.
VI - REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS DE EDUCACION | PREGRADO - [Titulo Profesional en
FORMAL . . ‘ | Medicina
L ' POSTGRADO No Aplica
= PROFESIONAL  [No Aplica
EXPERIENC'A - IRELACIONADA NO'ApIico :
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO .
HUMANO v No Aplica
: 4 ' |7-, IDE‘NIIHCACION‘ 5 ,
Ni\/EL L . -Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO i 347 24
{GRADO C : ‘ 13
INUMERO DE CARGOS Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO : Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
LCARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerzala supervisién directa
R e PROPOSITOPK!NVCIPAL DEL EMPLEO = N ]

Coordinacién la cadena de recoplloC:on, estudio, onOIISIS y consolidacién
de datos para presentar mformoc;on que opoye el cumphmem‘o de la
misidn y vision del hospital.

| 1l - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO ]

1. Apoyar en la comprension vy la ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempefio y sugerir las altemativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefnar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la

Proyectado por: Revisado por; | Aprobado por:
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3.

o

Organizacién.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia del cargo para que se aplique el trdmite ordenado en e}
ordenamiento legal. e

Actualizar [os registros de cardcter administrativo.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminada a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del
drea de desempefio. i e

Elecutar actividades de referencia que se demanden en el dreq
designada, con el propdsito de cumplir con propdsito misional de la
entidad. . -

. Preparary presentar los informes sobre las acﬂVidqdes desarrolladas, de

acuerdo.con las instrucciones recibidas.

25

IV FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO.

Generar y consolidar los registros de informacién en Salud, para enviar

1.
' a Secretaria de Salud Departamental- Secretaria de-Salud Municipal y
Ministerio de Salud. o T
2. Generar |os informes epidemiolégicos de eventos de interés en salud
pUblica. . g S S
3. Elaborary presentar los informes de morbimortalidad. -
4,  Elaborar consolidar y  presentar informacién;: SIVIGILA, conforme o
- criterios establecidos. : SRR
5. Generar RIPS para efectuar la bUsqueda activa de crdnicos, segin
fechas y tiempos establecidos. e
6. Digitar y recolectar informacién de RIPS, para entregar a gestién de
cuentas para elaboracion de facturas semanalmente por empresas y
por contrato en los términos establecidos.
7. Consolidar informes de RIPS.
8.  Administrar el Registro Unico de Afiliacién RUAF
9. Codificary revisar fichas epidemioldgicas, segun criterios establecidos.
Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: LUIS ALFREDO QUESADA Nombre: CLAUDIA ELENA RUIZ J. | Nombre: JUNTA DIRECTIVA
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10.  Presentar ala coordinacién de Py P, informes de P y P mensuaimente.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

- 20.

Rendir informes periddicos o cuando el superior lo exija sobre las
labores realizadas en el cumplimiento de las funciones.

Velar por el empleo adecuado de los Utiles y del equipo a su cargo.
Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad Industrial 'y
prevencion de accidentes. o

Gestionar la entrega de copias de las historias clinicas, solicitadas por
usuarios y entidades externcs. L

Parficipar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura
Organizacional de [a Entidad. . Eoe

Aplicar los conocimientos adquiridos de informdtica en el desarrollo
de sus actividades. Lt e R ‘

Aplicar y mantener ac’(u‘ofizqdosﬁlos_procedimienfos establecidos para

- el desamollo de su cargo..

Redlizar valoracién previa a los soportes de los servicios prestados,
garantizando la calidad de la informacion.

Ejecutar la Liquidacién de contratos con las diferentes Empresas
Promotoras de Salud que la entidad les presta servicios.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por el Superior
Inmediato y sean afines con las funciones bdsicas y especificas.

26

V - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO

o>

. La informacién: se  consolida y;;jp'roc'eso de ‘acuerdo con los

procedimientos y tiempos establecidos. .
Los Registros de informacién en Salud, el soporte de la facturacion se
generan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los informes se generan g partir de o 'fac’ru‘rd_cién y de acuerdo con
los requerimientos del usuario. -

Se realiza las conciliaciones de cartera a las EPS.

La informacién se respalda de acuerdo a los controles y pardmetros
establecidos. - g

Los procesos de desarrollo y cultura organizacional se realizan con la
participacién activa y eficiente de acuerdo a la normatividad y
dindmica organizacional.

Los conocimientos de informd&tica se aplican en el desarrollo de sus
actividades en forma efectiva.

L

VI - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:
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Constitucion Politica de Colombia.
Informdtica bdésica,

Estadistica en salud.

Manejo de inventarios.

Tablas de retencién documental.
Técnicas de archivo.

Manejo de bases de datos.

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DE EDUCACI()N PREGRADO

Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad y estudios Técnicos

HUMANO

FORMAL POSTGRADO No Aplica
Dos (2) afios en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la ocupacion
RELACIONADA [No Aplica
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO No Aplica

| - IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area de la Salud
CODIGO 412

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS

Dieciséis (16)

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

L Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Eiecutar labores asistenciales en el Servicio Farmacéutico, relacionadas
con la planificacién, vigilancia, organizacion, adquisicidon,
almacenamiento y control de los medicamentos.

Proyectado por:

Revisado por;

Aprobado por:
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1l - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1.

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos Procesos. -

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de: informacién, clasificacion,
actualizacién, monejo y conservacion de Tecursos propios de la
Organizacién. o

Brindar asistencia odmmrsfrohvc [} operaflvo de acuerdo con
instrucciones rec&bldos, y comprobar la eficacid de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
‘Adelantar estudios y presentar informes de cardcter estadistico.

Velar por el buen uso de los equ;pos e ms’rrumenfos a su cargo, .y
efectuar los controles periddicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

28

_IV_- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO -

o

@ N

9.

. Lliderarel funciondmien’ro del comité de Farmacia.

Supervisar la recepcion, cﬂmacenomxento Yy dlspensocton de los
medicamentos.
Planificar, coordinar y supewlsar ’rodos tas ochvrdc:des en el servicio

farmacéutico,

Coordinar con los  servicios el momejo de las reservas segin la
demanda.

Supervisary tener regm‘ro de los med;comenfos de con’rrol especial.
Readlizar el respectivo informe a la SSD y demds entes de control,
ademds de los informes necesarios poro la toma de decisiones
relacionadas con el drea.

Recauda y diligenciar el cuadre de caja dronomen‘re por lo vendido.
Controlar la cadlidad y fechas de vencimiento del medicamento y
dispositivos médicos.

Participar en la educacién al personal sobre la interaccién de los
medicamentos.

10. Llevar a cabo los comités de compras de forma periddica para

Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:
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garantizar el adecuado nivel de inventario de medicamento en la
_ institucion. '

11. Llevar control permanente de los niveles de stock mdximos y minimos.

12. Acogerse a la: noma en lo referente @ las  condiciones de
almacenamiento de los medicamentos. i

13. Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos a cargo.

14. Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de  acuerdo con el nivel, naturaleza y drea del
desempefo del cargo. G e s

15. Dar cumplimiento ol Decreto 1011/2006: SUA. En o que tiene que ver
con el servicio de farmacia, 6 las normas que lo modifiquen.

~16. Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y
_responsabilidades. o e |
17, Desarrollar todos: los. pasos del proceso y procedimientos de su

- _competencia. A
18. Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la
informacién contenida en el software no se aitere o desaparezca 29

- (copias de seguridad tanto de los aplicativos como de ofros archivos
en Word, Excel y ofros). RO |

| V- CONIRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO ]
1. Los equipos e ins’rrumém‘os pc:xro_c}‘q}__r_n‘.roldr. con‘dic‘:iohe;s‘ del sitio son
‘ - chequeados y  calibrados conforme - a las orientaciones del
proveedor. ORI B 3

2. Los instrumentos estandarizados para el control de riesgos y eventos
adversos se aplican y analizan. = ML

3. Los procesos y procedimientos del servicio se revisan periddicamente
y se djustan a la nomatividad vigente 'y a las condiciones de
desarrollo institucional. La capacitacién a cliente intemo y externo,
estn enfocadas a evitar la automedicacion. '

4. Aplica los politicas de calidad en la atencién al usuario. Mantener
informado a los usuarios acerca de los cambios en horarios o dias de
atencioén. ' ' R

5. Se aplica el manual de férmaco vigilancia y los reportes al Ministerio
de Salud y Proteccién Socidl, se realizan de acuerdo a lo establecido.

6. El Comité de farmacia funcionando adecuadamente.

Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:
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| ____ VI-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucién Politica de Colombia.
Protocolos de Farmacia.

Ley 100/93. .

Politicas sobre salud pubhcc
Decretos 2200—1 043/2006

SOGC. T .
Informchca bQSIc.q,_ s

AN NN YRR

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :
. . | Titulo de Bachiller en cuolqurer
. ESTUDIOS DE EDUCACION PREGRADO modalidad y estudios Técnicos
FORMAL ~ Relacionados Al Area.
POSTGRADO No Aplica
, ‘ Dos (2) afos en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL - |la ocupacion
RELACIONADA |No Aplica
FORMACION PARAHELB_A;I'QA:T\\IBS\JO Y DESARROLLO |No Aplica
- IDENTIFICACION G
' Nl\/EL ~ Asistencial .
DENOMINACION DEL EMPLEO o AUXlllClr Areda de la Salud
CODIGO ” ~ 412
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS o Dieciséis (14)
DEPENDENCIA - * Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervision directa.

- PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
‘ _HOSPITALIZACION S

Ejecutar las actividades de auxiiar de salud en el proceso de

Proyectado por; Revisado por;
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Hospitalizacién, Urgencias, verificando el cumplimiento de criterios del
SOGC enla prestacién de los servicios que oferta Ia Empresa.

-m : FUNCI‘ONES?GE'NERA‘LE‘S DEL EMPLEO

. Apoyar en [O comprensxon y la ejecucion de Ios procesos auxiliares e

instrumentales del drea de desempefio vy sugerir las oHemoﬂvcs de
tratamiento y generacién de NUEV.0S Procesos. i

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacién, ‘manejo y conservcc:lon de recursos propios de la
Orgornzcmon :

Brindar osis’rencid técnica, administrativa u operativa, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planesy programas.
Adelantar estudios y presentar mformes de corcc’rer técnico vy
estadistico.

Instalar, reparar vy responder por el monfemmuem‘o de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

Preparary presentar los informes sobre las actividades desarroliadas,
de acuerdo con'las instrucciones recubrdos

‘Las demds que les sean asignadas por autoridad compe’ren’re, de

ocuerdo con el oreo de desempenc Y la ncfurolezo del empleo

31

- FUNCIONE’S,ES;PECIFICAS DEL EMPLEO_

. Apoyar dl medico en Io presfccnon del :servicio y en los

procedimientos que lo requieran.

Organizar el drea a su cargo teniendo en cuem‘o de proveeria dej
material, equipos y papelerfa necesaria.

Orientar a los.usuarios en cuanto  a prevenmon curacion y
rehabilitacién  de la salud, exphcondoles las érdenes médicas,
tratamiento, higiene, alimentacién, etc.

4. Participar en la prestacion de primeros auxilios en situaciones de
urgencia y/o desasires de la comunidad.
5. Diligenciar los registros de auxiliar de enfermeria y notas de
enfermeria de su competencia que se requieran para informacion
Proyectado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016 ‘
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de registros en historia clinica, estadistica o de facturacién.

6. Apoyar el proceso terapéutico segin indicaciones del personal
profesional de enfermeria y/o del médico.

7. Tomar signos vitales y medidas antropométricas a los usuarios e
informar sobre cambios observados y registraros.

8. Redlizar procedimientos de auxiiar de enfermerda de baja
complejidad asignadas segin normas.

9. Desarrollar la estrategia IEC al individuo, familia'y comunidad.

10.Candalizar usuarios para los diferentes programas institucionales.

11.Guardar la debida reserva y discrecién de toda la informacién que
por el desarrollo de su trabajo llegare a conocer acerca de la
empresa, usudrio o companero.

12.Cumplir con las normas y. procedimientos especfficos del drea a

~ cargo establecidos en el respectivo manuat de procedimientos.

13.Gestionar el pedido de insumos y equipos para el desarrollo de las
diferentes actividades de consulta externa, obserVOCIon urgencias y
hospitalizacion. - 39

14.Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas y de
autoridad que rijan en la institucién.

15.Garantizar la buena calidad en la pres’(czaon de los servicios y velar
por el cumplimiento de las normas y procedlmlen‘ros especificos de
su dreq ,

16.Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo
y/o educativo que programe |a lns’n’rUCIon y a las cudles sea
convocado.

17.Responder por la conservacion, buen funcnonomlen’ro Y
mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales, equipos y en
general los bienes confiados a su uso guarda 'y custodia o
administracion., , '

18.Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de
cumplir la misién y visién institucional.

19.Apoyar todos los procedimientos del dreq,  rindiendo informe
registrando las actividades ordenadas.

20.Redlizar el proceso y los procedimientos de la central de esterilizacion
de acuerdo a las normas establecidas.

21.Realizar monitoreos fetales seglin orden médica.

22.Tomar EKG, segun orden médica.

23.Apoyar todos los procedimientos del drea, rindiendo informe
registrando las actividades ordenadaos.
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24.Las demdés funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturdleza y el drea de desempefio del
cargo.

25.Apoyar la demanda mduc;dc de consuh‘o externa, promociéon y
prevencion. - .

26.Apoyar al personal ex’rromurcxi en-los esfuerzos colectivos destinados
a proteger, promover y restaurar la- salud de los habitantes en las
enfermedades en Salud publica. ’

27 .Desarrollar todas las funciones con cahdad para. cumplir con o
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

~28.Presentar al responsable del. proceso mmonol el plan accién y plan

. operativo por cada vigencia.

29.Verificar que los implementos: y eqUIpos para el desarrolio de las
actividades programadas. cumplan con las condiciones técnicas
requeridas, con el fin de garantizar Ic calidad y eﬂcocws en el
servicio,

30.Reportar oporfunomen’re en caso de presenfocxon de evento
adverso o falla de calidad. ‘

31.Responder: por la conservacion, bue’n' funcionamiento y
mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales, equipos y-en
general los bienes confiados a su uso, guarda.o administracién.

32.Las demds establecidas en las normas vrgen’res y c:quellas que le
sean asighadas por su jefe inmediato. '

33.Redlizar todas las actividades auxﬂmres y de opoyo en el proceso
bajo su responsobmdod para el logro de los. objetivos'y metas.

34.Realizar labores de apoyo administrativo dl proceso en la ejecuc:lon
de planes, programas o proyectos defi nidos. :

35.Las demos func&ones mheremes al « corgo

33

V- CONTRIBUCIONES lNDIVlDUALES DE DESEMPENO

1. Orientacién ai usuario, sobre requnsn‘os y proced1m|em‘os a seguir
para fa prestacién del servicio.

Cumplimiento de normas establecidas, para el diligenciamiento de
documentos y registros de enfermeria.

Los procedimientos del drea son apoyados con diligencia.

Canaliza oportunamente a los usuarios a los diferentes programas.
Las actividades realizadas son registradas y evaluadas.

Se cumple con las disposiciones técnicas y administrativas.

N

SO ~®
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7. Fomentar la Politica de Seguridad del Paciente en la institucidn y
difundirla a los usuarios y familia.

R VI-CONOCIM]ENTOS BASICOSOESENCIALES

Ley 100/93.

SOGC.
Informdatica bOSICO

NN Y

Constitucidn Poll’rtco de Colomblc _
Protocolos de y Manuales A’rencnon en sus dlversos drecs.

Politicas sobre salud pubhco
Politica de Seguridad del Pccrenfe

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Titulo de Bachiller en cualquier
ESTUDIOS DE EDUCVACION PREGRADO modalidad y estudios Técnicos
- FORMAL ensalud
- B POSTGRADO  |No Aplica
v Dos'(2) afos en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la ocupacién :
DR | RELACIONADA - NQ"ApIIco
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO No Aplica

HUMANO

NIVEL

l- IDENT]FICACION

Asrs’rencm}

DENOMINACION DEL EMPLEO ‘Auxmor Area de la Salud
CODIGO ) 412

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa.

II - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPI.EO

_CONSULTA. EXTERNA -
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Ejecutar las actividades de auxiliar de salud en el proceso de Gestidn de
Informacién y Atencién al Usuario, verificando el cumplimiento de criterios
del SOGC en la prestacién de los servicios que oferta la Empresa.

~

"1l - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

. Apoyar en la comprensidn y la ejecucién de los procesos auxiliares e

instrumentales del drea de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nueyos procesos.

2. Disenar, desarrollar y-aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacién.

3. Brindar asistencia Tecmca, OdmthSﬂ'GTIVCI u operafiva, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico vy
estadistico.

5. Responder por.el buen mantenimiento de los equ1pos e instrumentos

, y efectuar los controles peridédicos necesarios.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

I IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO'

1. Redlizar todos las actividades auxiliares y de apoyo en el proceso
bajo su responsabilidad, para el logro de los objetivos y. metas.

2. Redlizar labores de apoyo administrativo al proceso en la ejecucidén
de planes, programas o proyectos definidos.

3. Atender personal vy . telefébnicamente al pubhco y atender las
entrevistas, previa autorizaciéon del superior.

4. Llevar y mantener al dia el archivo de gestién y la correspondencia
del proceso, - garantizando la transferencia de documentos de
acuerdo a las TRD.

5. Elaborar y tramitar los pedidos de elementos de consumo vy
devolutivos que se requieren para el buen funcionamiento del
proceso.

6. Manejar con discrecién la informacién y la correspondencia.
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7. Recepcionar, organizar y tramitar Peticiones, quejas y reclamos de
los usuarios de acuerdo a los procedimientos establecidos que
permitan la mejora continua.

8. Dictar charlas a los usuarios, sobre derechos y deberes y portafolio de
servicios y la utilizacién racional de los mismos.

9. Disefar, preparar, - programar, ~aplicar, consolidar y analizar,
encuestas sobre la calidad de los servicios que presta a institucidn, o
fin de conocer necesidades, inquietudes y definir planes de
mejoramiento. R '

10.0rganizar y llevar archivo y. libros de control de la oficina, de
acuerdo a'los procedimientos establecidos.

11.Participar en los comités interinstifucionales de Historias clinicas,
técnico clentifico, unidad de andiisis, calidad, comité de éfica y
demds comités que sean del interés para el proceso y de acuerdo al
cronograma establecido, con'la finalidad de conocer de primera
mano las incidencias respecto a los procesos administrativos vy
misionales. o S

12.Llevar el control de los buzones de sugerencias, efectuando su
apertura de acuerdo con los cronogramas establecidos, tabulando
la informacién y consolidando las sugerencias encontradas, para
definir planes de mejora. o

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

14.Las demds funciones -asighadas. la- autoridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea de desempeno del
cargo. i

36

_V - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO

1. Los actividades de auxiliares de apoyo son redlizadas de acuerdo
con las necesidades institucionales y ajustado. a los procedimientos
establecidos. ' ' o

2. Los usuarios son informados sobre el portafolio de servicios, acceso a
los mismos, derechos y deberes y ajustado a las necesidades de |a
comunidad.

3. Elsistema de PQR, estd organizado en la entidad, de acuerdo con
las politicas y normas de participaciéon comunitaria.

4. El sistema de evaluacion de los servicios a través de encuestas,
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sugerencias, estd organizado y responde a las necesidades,
inquietudes de los usuarios, permitiendo disefar procedimientos de
mejora continua.

5. Los libros, registros y archivo de la gestion de atencién al usuario y del
sistema de garantia de la cclldcd estd orgamzado y acorde con las
normas establecidas.

6. Los informes son prepcrondos Yy presen’rodos opor’funomen’re en las
condiciones es’roblecndc:s ‘

7. El sistema de referencia y contra referencia estd debidamente
consolidado y permite la rendicién de informes oportunamente.

8. El pUblico y usuarios son atendidos e informados, gjustdndose a las
politicas insﬁ’rUcio‘ndles y procedimienfos establecidos.

| VIL- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Constitucién Polmcc de Colombia B L 37
Protocolos de y Manuales de SIAU. :

Ley 100/93.

Politicas sobre salud publica.

Decretos 2200—1 043/2006

SOGC.

Informdtica bosnco

LA

VIl - REQUISH’OS DE FORMAC!ON JACADEMICA Y. EXPERIENCIA

Titulo de Bachifler en cu.olqwer
ESTUDIOS DE EDUCACION PREGRADO modalidad y estudios Técnicos

FORMAL ‘ en salud
POSTGRADO  |No Aplica
: ) . Dos (2) afios en €l ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la ocupacion

RELACIONADA |No Aplica
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

No Aplica
HUMANO P
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L | - IDENTIFICACION - _
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area de la Salud
CODIGO R | 412
{GRADO e - 13
NUMERO DECARGOS | ____Dieciséis (1)
DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE ENMEDIATO Quien'-eje;za la supervisién directa.
ll - PROPOSITO PRlNCIPAL DEL EMPLEO
LABQRATORIO QLINICQ

Apoyar el servicio de Iaboratono clinico realizando Oc’rlwdqdes de nivel
auxiliar, tendientes a garantizar el servicio en la Empresa.

lll — FUNCIONES ,GENERA‘LE’S DEL;EMPLEO:‘ .

]38

. Apoyar en la comprensidn Y la ejecucidén de los procesos

auxiliares e instrumentales del drea de desempefio y sugerir las
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Disefiar, desarrollar y aplicar = sistemas  de informacioén,
clasificacién, actualizacion, mcnejo y conservoaon de recursos
propios de la Organizacién.” ..«
Brindar asistencia técnica, odmmlsfro’nvo U operc’nva de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimlen’ros utilizados en el desarrollo de planes y
programas. :

Adelantar estudios y presen’ror mformes de carccfer técnico vy
estadistico.

Instalar, reparary responder por el mqnfenlmlen’ro de los equipos
e instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.
Preparar y presentar los informes ‘sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
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I

IV = FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO

1. Preparar el ambiente de trabajo en el laboratorio en cuanto a
equipos, limpieza, materiales, dreas de trabagjo, material
esterilizado para recibir, recolectar y tomar las muestras a usuarios
de acuerdo a los exdmenes solicitados por el médico.

2. Preparar el material necesario para la reohzamon de los trabagjos
de |aboratorio.

3. Redlizar la toma y recoleccion de las muestras, garantizando su
pertinente rotulacién, para el adecuado procesamiento.

4. Redalizar la preparacién, disposicién de insumos y montajes de
muestras, para que el profesional lleve a cabo el procesamiento.

5. Llevar el registro y com‘rol de los pomen’res atendidos y entrega de
resultados.

6. Instruir al usuario sobre Ia fomd de muestras, recoleccidon y
condicidén en que debe presentarse al examen.

7. Velar por el cuidado y asepsia de los equipos y elementos de
laboratorio.

8. Reportar oportunamente al profesional del laboratorio, las fallas
de calidad o evento adverso presentado dentro del servicio.

9. Garantizar mediante la supervision la cadena de frio de los
insumos propios del laboratorio.

10.Participar en la elaboracién, oc’ruohzocyon y promulgaciéon de los
manuales de auxiliar de Ioboro’rono, de Ocuerdo a las normas
establecidas. :

11.Transcribir los resultados de Ios ‘andlisis, previa autorizacién y
revision del jefe inmediato _

12.Entregar resul’rodos de Jos andiisis tanto a los pacientes
hospitalizados como de consulta externa.

13.Registrar los usuarios atendidos vy los resultados de los andlisis de
laboratorio, con fines cientificos, administrativos y estadisticos.

14.Velar por el adecuado manejo de los desechos del laboratorio
clinico.

15.Aplicar las normas de bioseguridad en el desarrollo de las
actividades.

16.Guardar la debida reserva y discrecidén de toda la informacién
que por el desarrollo de su trabajo llegare a conocer acerca de
la empresa, usuarios © companeros.

17.Informar al equipo auditor las iregularidades en la solicitud
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indebida de pruebas de laboratorio clinico.

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

19.Promover en el servicio, la doctrina de la calidad, la pertinencia
en la atencién, la equidad, la eficiencia y la efectividad,

20.Prestar los servicios en situacién de emergencia o desastre tan
pronto le sea nofificado.

21.Cumplir con lds nomas y procesos del drea a cargo establecidos
en el manual de procedimientos.

22.Garantizar la buena cdlidad en la prestacién de los servicios y
velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos
especificos de su drea.

23.Separar en forma adecuada los residuos hospitalarios de acuerdo
al Manual de Gestidn de Residuos. _

24.Asistr 'y participar activamente en las reuniones de tipo
administrativo y/o educativo que programe la institucidén y a las
cuales sea convocado.

25.Las demds funciones asighadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del
cargo.

40

'V - CONTIBUCIONES INDIVIDUALES DE DESEMPENO.

N

N0 xW

. Orientacién al usuario, sobre. requm’ros y procedtm|em‘os a seguir

para la prestacion del servicio ™
Cumplimiento de normas’ esTableCIdos para el d|||genc1c1mxemo de
documentos y registros de enfermetia y de Laboratorio Clinico.

Los procedimientos del drea son apoyados con diligencia.

Candliza oportunamente a los usuarios a los diferenfes programas.
Las actividades realizadas son registradas y evaluadas.

Se cumple con las disposiciones técnicas y administrativas.

Fomentar la Polffica de Seguridad del Paciente en la institucidon y
difundirla a los usuarios y familia.

VI - CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES.

Constitucién Politica de Colombia
Protocolos y Manuales Atencidn en sus diversas dreas.
Ley 100/93.

Proyectado por: Revisado por: Aprobado por;

Nombre: LUIS ALFREDO QUESADA Nombre: CLAUDIA ELENA RUIZ J. | Nombre: JUNTA DIRECTIVA

Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016 Fecha: 13/05/2016

Direccion: alfredo.quesada.garcia@hotmall.com | Tel; 8783610 / 8784030 / 8784008 E-mail; esesanfrancisco831@yahoo.es




ot T

s E,s-E.HOSI;ImI ;
San Frandsco de A

NIT 821.180.091-4

SOGC.
Informdtica bésica

®* & o o

Politicas sobre salud publica.
Politica de Seguridad del Paciente.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: s | Titulo de Bachiller en cualquier
2y - Imodalidad y estudios Técnicos
ESTUDlongE E&IJ_CACI,ON ' PREGRADO - |ensaludy Certificacién en
L | Laboratorio Clinico
POSTGRADO __|No Aplica
: ] I Dos (2) afios en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la ocupacion
RELACIONADA No Aplica
'FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO .
HUMANO | No Aplica
- IDENTIFICACION
NIVEL , - Asnsfenclal
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area de la Salud
CODIGO 412 |
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS o - Dieciséis {16}
DEPENDENCIA - Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE lNMEDlATO Quien ejerza la supervisién directa.
Il - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
HIGIENE ORAL S

Fomentar hdbitos saludables y'pr'evemr

las enfermedades orales

individuales y colectivas en funciones especificas de educacién, bajo la
responsabilidad y supervisién del profesional de odontologia.

| - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
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instrumentales del drea de desempefo y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos Procesos.

742

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién,
actualizacion, manejo vy conservc:mon de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativar u operativa, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos Uhhzados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presen’rqr mformes de cardcter técnico y
estadistico.

5. Instdlar, reparar y responder por el mcn‘renlmlen’ro de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,

~ de acuerdo con las instrucciones recibidcs.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad compe’ren’re de
acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

[ IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO

1. Apoyar al odontdlogo en las actividades proplas del servicio.

2. Preparar 'y estetilizar el instrumentdl, eq}ulpo y materiales segin
indicaciones y normas establecidas. ‘

3. Dar orientacién a los usuarios sobre técnicas de cepillado, control de
placay laimportancia de la visita al odontdlogo. -

4. Tomar las radiografias: peri apica rdenadas por el profesional, con
la debida proteccién pdra el usuario.”

5. Redalizar el revelado de las radiografias.

6. Apoyar en la redlizacién del pedido de los insumos y materiales
necesarios para el desarollo de las acﬂwdades dentro de los
tiempos y términos establecidos.

7. Asistir y participar activamente en las reuniones de hpo administrativo
y/o educativo que programe la ms’nfuaon y @ las cuales sea
convocado.

8. Cumplir con las normas de btosegundod para el servicio.

7. Redlizar control permanente y registro de instrumental.

10.Realizar procedimientos de Higiene Oral,
11.Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de

cumplir la misién y visién institucional.

12.Promover en el servicio, la doctrina de la calidad, la perfinencia en la
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atencién, la equidad, la eficiencia y la efectividad.
13.Prestar los servicios en situacién de emergencia o desastre tan pronto
le sea notificado.
14.Cumplir con las normas y procesos del drea a.cargo establecidos en
el manual de procedimientos.
15.Garantizar la buena calidad en la pres’fccron de los servicios y velar
por el cumplimiento de Ios normas y. procedlmlentos especificos de
su drea.
16.Separar en forma odecuado los resnduos hosplfcﬂanos de acuerdo al
Manual de Gestidn de Residuos. - -
17.Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo
y/o educativo que programe Ia msﬂ’rucxon y a las cuales  sea
- convocado.
18.Las demds func:ones c:sxgnctdas por 10 oufondad compefem‘e de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del
corgo . S
43

’V‘-,,,YCONTR'IBUCIONES' VINDIVIDUALES DE DESEMPENO

1. Onen’rGClon al usuario, sobre reqUISn‘os y procedlmlenfos a seguir
pard la prestacion del servicio :

Cumplimiento de normas establecidas, poro el dlllgenqumlen’ro de

documentos y registros de enfermeria e Higiene Oral. ‘

Los procedimientos del drea son apéyados con diligencia.

Canaliza oportunamente a los usuarios a los diferentes programas.

Las actividades realizadas son registradas y evaluadas.

Se cumple con las disposiciones técnicas y administrativas.

Fomentar la Politica de Seguridad del Pomem‘e en la institucién y

difundira a fos usuonos y meIIIQ

o

N O W

VI - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Protocolos y Manuales Atencién de Odontologia e Higiene Oral.
Ley 100/93.

Politicas sobre salud pUblica.

Politica de Seguridad del Paciente.

AN NI NN
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v SOGC.

v Informdtica bésica.

VIi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DE EDUCACION  |PREGRADO

Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad y estudios Técnicos
en salud y Certificacion en

FORMAL Higiene y/o Salud Oral
POSTGRADO No Aplica
Dos {2) afos en el ejercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la ocupacion
RELACIONADA |No Aplica
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO .
HUMANO No Aplica
| - IDENTIFICACION
NIVEL ~Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area de la Salud
CODIGO 412
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa.

It - PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

PROMOCION Y PREVENCION

Apoyar en la ejecucion de labores auxiliares de salud, en el procedimiento
del Plan Ampliado de Inmunizaciones, con el fin de garantizar coberturas y
el cumplimiento de la misién institucional.

B | Il - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la comprensidn y la ejecucién de los procesos auxiliares e
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instrumentales del drea de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacién,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacién.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y
estadistico.

S. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instfrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

” ' | 45
I IV - FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EMPLEO |

1. Apoyar la redlizacién del censo de la poblacidon objeto del
programa.

2. Planear las actividades de conczhzcaon y vacunacion a poblacidn
susceptible.

3. Candalizary vacunar a la pobloc ion obje’ro

4. Atender a los usuarios del servicio, brindando asesorfa y orientacion
sobre la importancia de las vacunas v aplicar las requeridas.

5. Desplazarse semanalmente a diferentes sectores de la comunidad
para adelantar jornadas de vacunacién, previa programacidn
establecida por el superior inmediato.

é. Preparar y dictar charlas educativas a las maternas, sobre la
importancia de las vacunas.

7. Cumplir con las normas y procesos del drea a cargo establecidos en
el manual de procedimientos.

8. Registrar y consolidar las actividades de canalizacion y vacunacion.

9. Apoyar las actividades del programa PAI, en jornadas.

10.Garantizar la buena calidad en la prestacidn de los servicios y velar

por el cumplimiento de las normas y procedimientos especificos de
su dreq.
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19.Responder por la conservacién, buen  funcionamiento vy
mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales, equipos y en
general los bines confiados a su uso, guarda o administracion.

20.Las demds funciones asignadas por la autoridad .competente de
acuerdo con el nivel, la no’ruraleza y el area de desempeno del
cargo. .
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11.Asistir y participar activamente en reuniones de tipo administrativo
y/o educativo que programe la institucidn y a las cuales sea
convocado.

12. Apoyar en los seguimientos a brotes epidémicos.

13.Apoyar la realizacién de los monitoreos rdpidos de coberturas en los
tiempos y la condicién establecida.

14.Promover y practicar la cultura de oufocon’rrol con la finalidad de
cumplir la misidn y visién institucional. '

15.Preparar y organizar el ambiente de Trabojo, materiales, equipos,
instalaciones y demds ospectos que se requsera poro el desarrollo de
las actividades de cardcter institucional.

16.Apoyar en la preparaciéon de informes requendos con'la opor’rumdad

y en las condiciones establecidas.

17.Redlizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos
que ejecute la dependencia, tendientes al cumpllm!en’ro de planes
programas y proyectos definidos.

18.Manejar con discrecién la informacién y la comrespondencia. 46

V- CONTRIBUCIONES«LIND'IVIDUALES DE DESEMPENO _

1. Las ochvzdades auxiliares y de ctpoyo son reahzodos de acuerdo con
las necesidades de la institucion.

2. Los estudios y programas de deteccién de bro’res epldemlcos son
tratados conforme a las normas establecidas.

3. El programa PAI, es ejecutado de ocuerdo a lmecmlem‘os nacionales
e institucionales.

4. Las actividades de vacunacion y educcaon a la comunidad son
redlizadas de acuerdo con la programacion establecida.

5. La informacién requerida para la vigilancia epidemiolégica esta
recolectada conforme a las polfticas institucionales.

6. Los informes son preparados y presentados oportunamente y en las
condiciones establecidas.

7. El pUblico y usuarios son atendidos informados conforme a las
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politicas institucionales y procedimientos establecidos.
8. El ambiente de frabagjo estd preparado y organizado acorde con Ilas
politicas y directrices del Sistema obligatorio de Garantia de calidad.
7. Fomentar la Politica de Seguridad del Paciente en la institucién y
difundirla a Ios usuarios y fcmﬂtc

L | v1 CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES ]

Constitucion Polmco de Colombia

Protocolos y Manuales Afenqon de Vacunacion.
Ley 100/93. :
Politicas sobre salud publica:. v

Politica de Segundcd del PGC|en’fe

SOGC. ' :

lnformohca‘bomcq

RN NN N VNN

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualqguier
modalidad y estudios Técnicos
en salud y Certificacion en de
competencias en Vacunacion

ESTUDIOS DEEDUCACION | PREGRADO
FORMAL

POSTGRADO “INo Aplica =

: : Dos (2} afios en el gjercicio de
EXPERIENCIA PROFESIONAL la-ocupacion

RELAC]ONADA No Aplica

FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO

|No Aplica .

ARTICULO OCTAVO: Las .compe’rencias comunes para los diferentes
empleos a gue se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Labordles serdn las establecidas en el Decreto 785 de 2005,
Decreto 1785 de 2014, Decreto 2484 de 2014 y Ley 909 de 2004, deberdn
poseery evidenciar Ios s;gwen’res compe’rencnas :

‘COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
“COMPETENCIA

R L ’_“C,umple _"con “oportunidad  en
| funcién de estdndares, objetivos y
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Orientacién a
resultados

Redlizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y cdlidad .

| para  mejorar

metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas.
*Asume la responsabilidad por sus
resultados. _
*Compromete recursos y fiempos
la  productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

*Redliza todas las  acciones
necesarias para alcanzar  los
objetivos propuestos enfrentando
los obstdiculos que se presentan.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier '

discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a

*Facilita el acceso a la informacién
relacionada con SUS
responsabilidades y con el servicio
a cargo de |la entidad en que
labora. ‘

*Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

*Ejecutar sus funciones con base
en las normas y criterios aplicables.

la informacién | *Utiliza los recursos de la entidad

gubermnamental. para desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

*Promueve las metas de Id

_ - | organizacién y respeta sus normas.

Alinear el ©  propio | *Antepone las necesidades de la

Compromiso | comportamiento a las | organizacién o  sus  propias
con la necesidades, prioridades | necesidades.
Organizacién |y metas | *Apoya a la - organizacién en
organizacionales. | situaciones dificiles.
*Demuestra sentido de
pertenencia en todas SUS
actuaciones.
*Atiende y valord las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
Dirigir las decisiones y | ciudadanos en general.
Orientacién al | acciones ~ a ' la| *Considera las necesidades de [os
usuarioy al satisfaccién de las | usuarios al disefiar proyectos o
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>

civdadano

necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de
conformidad  con  las
responsabilidades
pUblicas asignadas a la
entfidad.

servicios.

* Dar respuesta oportuna a los
usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entfidad.
*Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

*Reconoce la interdependencia
entre su trabdgjo y el de oftros.

ARTICULO NOVENO: Laos competencias Comportamentales por  nivel
jerarquico que como minimo, se requieren para desempenfarlos empleos a
que se refiere el presente manual, serdn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA 'DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
' COMPETENCIA
I *Mantiene a sus colaboradores
Guiar y dirigir grupos y | motivados.
Liderazgo establecer y mantener Ia | *Fomenta la comunicacion clara,
cohesibn  de  grupo | directay concreta
necesaria para alcanzar | *Constituye y mantiene grupos de
los objetivos | frabgjo  con - un  desempefio
organizacionales. | conforme a los estandares.
' *Promueve la eficacia del equipo.
*Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
*Fomenta la  participacidn  de
todos en los procesos de reflexién y
de toma de decisiones.
*Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.
Determinar eficazmente | *Establece objetivos claros vy
las metas y pnondodes CONCIsos estructurados y
Planeacién institucionales, | coherentes  con  las metas
identificando las organizaciondales.
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acciones, los ,
responsables, los plazos y

los recursos requeridos
para alcanzarlas |

*Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

| *Busca soluciones a los problemas.

*Distribuye el

eficiencia.

tiempo con

| *Establece planes alternativos de

accion.

Elegir entre una o varias

*Eige con oportunidad, entre
muchas alternativas los proyectos

optimizar.

Toma de alternativas para | a realizar.
decisiones solucionar un problema | *Efectla cambios complejos vy
o atender una situacidn, | comprometidos en sus actividades
comprometiéndose con|o en las funciones que tiene
acciones concretas vy | asignadas cuando defecta
consecuentes con la | problemas o dificultades para su
decision. | redlizacién.
*Decide bajo presion.
*Decide en situaciones de ol‘ro
complejidad e incertidumbre.
o *ldentifica - necesidades de
Favorecer el aprendizaje | formacién y  capacitaciéon vy
Direcciény y desarollo de sus | propone acciones para
desarrollo de | colaboradores, satisfacerla.
personal arficulando “los | *Permite niveles de autonomia con
potenciales y el fin de estimular el desarrollo
necesidades individudles | integral del empleado.
con Jos de la | *Delega de manera efectiva
orgdnizacion para | sabiendo  cuando intervenir  y
cuando no hacerlo.

*Hace uso de las habilidades y
recursos de su grupo de trabajo

| para alcanzar las metas y los
estadndares de productividad.

*Establece espacios regulares de
retroalimentacién y
reconocimiento del desempefo y
sabe manejar hdbilmente el bagjo
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desempefio.

*Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores. _
*Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respetfo.

Conocimiento
del entorno.

Estar al tanfo de
circunstancias  y las
relaciones de poder que
influyen en el enfomo

. | *Es consciente de las condiciones
las:

especificas del entomo
organizacional.
*Estd al dia en los acontecimientos

claves del sectory del estado.

-organizacional. *Conoce y hace seguimiento a las
' politicas gubernamentales.
*Identifica las fuerzas politicas que
aofectan la . organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con
los prop&sitos organizacionales.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DELA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
*Aprende de la experiencia de
' ‘ otros y de la propia.
Adquirir y  desarollar | *Se adapta y aplica nuevdas
permanentemente: tecnologias que se implementen

Aprendizaje
Continuo

Conocimientos, destrezas

y habilidades, con el fin

de mantener altos
estGndares de eficacia
organizacional. ,

en la organizacion.

*Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrolio del
trabgjo.

“*Investiga, indaga y profundiza en
| los temas de entorno o area de

desempeno.
*Reconoce las propias limitaciones
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| ylas necesidades de mejorar su
-~ | preparacion. -

| *Asimila nueva informacién y la
| aplica correctamente.

chorol

Experticia | Aplicar el cohocihjiéh"ro :
| profesional profesional-  en i la
resolucién de problemas:
y transferirio a su em‘omo,v

*Anallza de un modo snsfemohco y

‘racional los ospectos del trabajo,

cef bcsondose en la informaciéon

reievan‘fe

*Aplicar reglos bdsicas y
conceptos comple os de

aprendidos.

*ldentifica y reconoce con

facilidad las causas de los

i problemasy sUS pos;bles

soluciones. :
*Clarifica dcn‘os o sﬁucuones '

|'complejas. -

* Plena, organiza'y ejecu‘ro '

| mdltiples tareas tendientes a
| dlcanzar resultados institucionales.

Trabajar, con ofros de
Equipoy |integrando  esfuerzos

I metas ~institucionales
comunes SN

| | forma conjunta -y - de.
Trabajo en ‘manera por’napohvc B

Colaboracién | para la consecucién de

*coopera en dnsTm’ros sﬂuqcxones y

comparte informacion.
* Aporta sugerencxos ideasy -
opiniones.

*Expresa expec’rc’rwas posmvas del

equipo o de Ios miembros del
mismo.

*Planifica las prop)os acciones: »
teniendoen cuenta la repercusidon

de las mismas para Ia consecucion

S de los

Objetivos grupoles

| *Establece dialogo directo con los
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miembros de equipo que permr’rd
compartir informacién e ideas en |

-'COﬂdlCloneS de respeto y

| cordialidad.

| *Respeta cmenos d;spores y
. |.distintas opiniones del equipo.

Generar

y desdkr”oj‘lidr‘,

| *Ofrecer respuestas altemativas.

*Aprovechar las oportunidadesy

'problemos para dar soluc:ones ,
Creatividad e | nuevas - ideas, | novedosas.
tinnovacién. | conceptos, - métodos | *Desarrolla nuevas formos de:
‘| soluciones | hacery tecnologios. v
Sl | *Buscar nuevas altemativas de
solucién Y se aresga a romper
esquemas Trc:dsc:loncﬂes
* Inicia acciones para superar los
obsté&culos Y clconzar me’ros
| especificas.
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
_ COMPETENCIA ' '
k *Capfo y CISImllO con facilidad
| conceptos e informacién.
S : . |*Aplica conocimientos técnicos a
Experticia Entender 'y opl‘icdr los | las actividades cotidianas.
Técnica. conocimientos  técnicos: *Analiza la informacion de acuerdo

Y

, GCTUOIIZOdOS

del oreo de desempeno'_'

mantenerlos

con Ios necemdcdes- de la

organizacion.

*Comprende los ospecfos técnicos

y  los  aplica al desarollo - de
procesos y procedimientos en los

| que esta involucrados.

| *Resuelve problemas Uhllzondo sUS
| conocimientos

técnicos  de  su
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| indicadores -y
1 establecidos.:

especialidad  y  garantizando

estdndares’

Trabajo  en

equipo

comunes

" _"*Iden’r{ﬂco cloromente los- objetivos

Trcbojar con o’rros pcrq
conseguir .~ - me’rcs

del grupo y orientd su trabajo a la

‘consecucién de los mismos.

*Colabora  con  ofros

R jreolizac:lon de ochv:dcxdes y metas
grupqles

para la

Creatividad e
innovacién.

' concre’rorlos

ideas 'y
novedosos y
-en

Presentar
métodos

acciones.

| *Propone y encuentra formas

nuevas y eﬁccxces de hacer las
cosas:

*Es recursivo -

*Es practico.

*Busca nuevas oh‘emqhvcs de

| solucién.

*Revisa perr_n,on‘e’n’rememe los
procesos y procedimientos para

NIVEL ASISTENCIAL

| optimizar los resultados.

COMPETENCIA

“DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS _

Manejo de la
informacién

_COMPETENCIA

| Manejar con respeto Ias

informaciones personales

1e Ins’m‘uaonoles de que
B dspone

‘ *Evode femas que indagan sobre

informacion confidencial. -
*Recoge solo informacién -
*‘lmprescmdlble para el desorrollo
de la terea. :
*Organiza y guarda de forma

- | adecuada la informacién asu

cuidado, teniendo en cuenta las
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normas legales y de la
| organizacién.
*No hace publica informacion
| laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o
las personas.
| *Es capaz de discemnir que se-

| puede hacer pUblico y que no. -
;i *ransmite informacion oportuna y

cons’rruc’rlvomen’re e

RS . obe’nvo
'Enfren‘rarse . con
- o ﬂex:bxhdod y versohhdcd *Acepfa y se adapta focnmente a
Adaptaciénal | a situaciones = nuevas |los cambios.
Cambio | parc 'oceptor los | *Responde ol cambio con
cambios - positiva -y flexibilidad. -

*Promueve el cambio

Adaptarse a las politicas
institucionales "y buscar

*Ac:ep’ro ms’rrucmones ctunque se
‘difiera de ellas.

Disciplina informacién - de “los | *Realiza los cometidos y Toreous del
- I'cambios | puesto de trabajo.
len - 1o autoridad | *Acepta la supervision: cons’ron?e
competente - | *Redliza funciones orientadas a-
o ‘apoyarla accién de otros
| ' miembros de la organizacién.
: ' A - | *Escucha con'interés a las
; ; Esfcblecer y man’rener{ personas y -capta las
Relaciones  |relaciones de trabdjo | preocupaciones, intereses y
interpersonales | amistosas” Y - posmvos,, necesidades de los demds.
' basadas - en .- I'dj *Trasmite eficazmente las ideas,
‘comunicacion abierta y sentimientos e informacion
| fluida y en el respe’ro por _lmpldxendo con ello malos
- !os demas .| entendidos o situaciones confusas
B gue puedan generar conflictos
' ' *Ayuda al logro de los objetivos -
. : Cooperor con los demos’ articulando sus actuaciones con
Colaboracién | con el fin de alcanzar los | los demds.
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_objetivos institucionales. | *Cumple los compromlsos que
W e adaguiere, :
< * Facilita la labor de sus superiores.

Yo componeros de trabagijo.

ARTICULO DECIMO: EI presente Acuerdo rge o pcr’nr de la fecha de su
aprobacion.

Publfquese, Comunfquese y Ct’tmplase.

Dado en Polermo Huila, a los ’rrece (13) dtos del mes de mayo de Dos mil
- Dieciséis (2016). : :

Al 4
VICTOR ERNESTO POLANIA VANEGAS CLAUDIA ELE A RUIZ JARAMILLO
ALCALDE. . - GERENTE ESE.
Presidente - Junta Dire_cﬁva ‘,Sevcre’rariav Jecutiva
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