ACUERDO Nro. 11
p Noviembre 30-2.009

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de |a E.S.E. Hospital San
Juan de Dios del Municipio de Titiribi.

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital “San Juan de Dios” -
de Titiribi, en ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 13 y 28 del

Decreto Ley 785 de 2005 y Decreto 2539 de 2.005,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios
del Municipio de Titiribi fijada por el acuerdo N° 07 del 11 de mayo de 2009 de la
“Junta Directiva, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y

funciones que ia Ley. y los reglamentos le sefialan a la E.S.E. Hospital San Juan
de Dios.

- ARTICULO SEGUNDO: Las funciones y competencias laborales de cada uno de
los empleos objeto del presente ajuste y manual es;

' ' er s " Cra. Bolivar #18 ~ 55, Titiribi Antioquia.
Titiribi, Remanso de paz. Tels: 8482626 8482740. Fax; 8483012
‘ . ' Email: titths01@edatel.net.co
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

_ - LABORALES -
- L.IDENTIFICACION
Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Gerente Empresa Social del Estado
Codigo: 085
Grado: 1
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal
11, PROPOSITO PRINCIPAL, -~ =

Direccionar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para su
ejecucién. Representar legalmente la institucion y liderar su desarrollo conforme
a las necesidades de su 4rea de influencia y a los planes locales de salud, a traves
del liderazgo en el disefio e implementaciéon del plan estratégico,

T TIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemiologico y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

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

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

. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y
promocién de salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

. Planear y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad en Salud.

. Proveer la adaptacion, adopeion de las normas técnicas y modelos orientados a



mejorar la calidad y eficiencia en la presentacién de los servicios de salud y velar
por la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnostico
y tratamiento.

. Velar por la utilizacién de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta
Directiva.

. Presentar para aprobacién de la Junta directiva el plan trianual, los programas
anuales de desarrollo de la Entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo, con la
ley orgénica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

. Adaptar la entidad a las nucvas condiciones empresariales establecidas en el
marco del Sistema General de Seguridad social en Salud, garantizando tanto la
cficiencia social como econdémica de la entidad, as{ como la competitividad de la
misma.

. Organizar el sistema contable y de costo de los servicios y propender por la
eficiente utilizacion del recurso financiero.

_Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria
en salud y control interno que propicie la garantia de la calidad en la prestacion del
servicio.

Rstablecer el sistema de referencia y contrarefencia de usuarios y contribuir a la
organizacién de la red de servicios en el nivel local.

. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segin las normas
técnicas que expida el ministerio de salud y adoptar los procedimientos pata la
programacién, ejecucion, evaluacién, control y seguimiento fisico y financiero de
los programas.

. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

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

. Presentar a la junta directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para un adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la




autoridad competente.

. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
normas de administracién del personal que rigen para las diferentes categorias de
empleos, en el sistema General de seguridad Social en Salud.

. Disefiar modelos y metodologia para estimular y garantizar la participacion
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de calidad de vida de
la poblacion.

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

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

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

_ Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas y privadas en
realizacién de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que estén en capacidad
de oftecet.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o Los planes, ptogramas y proyectos estan conformes a las necesidades de la
comunidad y la Institucion.

e Las politicas institucionales permiten una mayor proyeccion y direccion de
la Empresa.

e Las medidas adoptadas permiten disminuir el riesgo en los factores
epidemiologicos de la ESE.

e Las normas y reglamentos que regulan el SGSSS son tenidas en cuenta para
la planeacion, la organizacion y su respectiva evaluacion de las diversas
actividades de la entidad.

e Los servicios de salud estén estructurados bajo criterios de calidad, eficiencia
y soporte técnico cientifico.




Los recursos técnicos y financieros son utilizados en forma optima dando
cumplimiento a las metas y programas desarrollados por la institucion y
aprobados por la junta directiva.

Los planes de desarrollo, planes operativos, manuales, presupuestos, plantas
de cargos y de mas se encuentran estudiados y aprobados por junta directiva.

El sistema contable y de costos implementado y operativizado.

Los sistemas de garantia de calidad, auditoria y control interno se encuentran
implementados y funcionan acorde a la normatividad aplicable.

La red de servicios y el sistema de referencia y contrarreferencia se ajusta a
las condiciones locales, regionales de salud.

Fl sistema de informacién en salud esta ajustado a las normas técnicas que
expide el ministerio de salud, para el control, programacion, ejecucion,
evaluacion y seguimiento fisico y financiero de dichos programas.

Los procesos de desarrollo del talento humano incluyen actividades de
capacitacion, salud ocupacional y entrenamiento.

El sistema de quejas y reclamos de la entidad ayuda a optimizar los canales
de comunicacién de la institucioén con la comunidad.

La entidad de encuentra representado legal y extrajudicialmente.

Todos los gastos de la entidad son aprobados y ordenados por la entidad.

Los coniratos se encuentran petfeccionados de acuerdo a las normas
aplicables.

Las metodologias para garantizar la participacion ciudadana mejoran la
calidad de vida de la poblacion.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ~

® @ & & & |

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimientos basicos en Contratacién Publica.

Manejo integral de la Ley 100 y sus Decretos Reglamentarios.
Metodologia de Planeacion estratégica.

Direccién de Planes de Desarrollo.

~ 7 VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA SRR

ESTUDIOS: Titulo universitario en el 4rea de la Salud

EXPERIENCIA: Profesional de un (1) afio en organismos o Entidades Publicas o
Privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
~LABORALES ' i

I. IDDNT-IFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Augxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado:

Nro. De Cargos: Seis (6)

Dependencia: Administracion

Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

-+ IL PROPOSITO PRINCIPAL

E}ecutm labo1 es relacnonadas con los diferentes procesos admm13t1at1vos de la ESE
en cuanto a nomina, contabilidad, almacén, facturacién y caja, siempre en busca de
la mejora continua de estos procesos.

1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

= Recibir los dinetos que por concepto de cancelacion de cuentas se entiegan ala
ES.E.

» Contar, clasificar y sumar los dineros y/o cheques recibidos durante la jornada.
» Llaborar comprobantes por los dineros recibidos o entregados.

= Lievar el control del movimiento monetario de la Institucion y responder por los
dineros puestos a su cuidado.

» Hacer arqueos diarios conjuntamente con el Técnico Operativo para verificar la
exactitud de las sumas recaudadas.

» Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y ¢gresos.

» Recibir o entregar documentos negociables y protegerlos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

¢ Registrar datos, comprobantes, cuentas, recibos de relaciones, libros y elaborar
cuadros contables de ingresos y egresos.




Verificar disponibilidad presupuestal, ingresos y egresos con los comprobantes
y asientos de libros auxiliares y elaborar balances de comprobacion,

Ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados
con su labor.

Verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas, relaciones y
otros documentos.

Participar en la elaboracion de estados financieros, en la formulacion del
presupuesto de la E.S.E. y en ¢l control de su ejecucion.

Participar en la elaboracién de relaciones de cuentas, cheques.

Digitar documentos, cuadros, reportes, facturas, u otros relacionados con su
area.

Realizar la digitacién de las facturas de los usuarios por concepto de prestacion
de servicios de salud.

Examinar facturas, datos, anexos y operaciones aritméticas para determinar su
exactitud.

Verificar si las disposiciones legales correspondientes a las facturas se han
aplicado correctamente.

Clasificar, codificar y ordenar documentos y soportes de las facturas segin su
contenido y llevar su registro.

Blaborar periddicamente restiimenes clasificados y consolidados de las cuentas
que pertenecen a su 4rea de trabajo.

Transcribir documentos, cuadros, reportes, facturas y demds documentos
relacionados con su unidad funcional,

Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su
cargo.

Tramitar las novedades de personal y preparar las comunicaciones,




cettificaciones y demés actos administrativos requeridos.

¢ Mantener actualizado el Kardex del personal al servicio de lIa E.S.E., asi como la
hoja de vida de cada funcionario y demés documentos de la unidad funcional.

e Realizar actividades relacionadas con la liquidacién de némina y prestaciones
sociales vy la autoliquidacion de aportes al sistema de seguridad social.

e Preparar los informes que se le soliciten.

Solicitar cotizaciones de los proveedores y elaborar ordenes de compra de los
materiales ¢ insumos necesarios para el funcionamiento correcto de la E.S.E de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Comité de Compras y la Gerencia.

. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y
distribuir los elementos que se adquieran y que correspondan a las especificaciones
detalladas en las 6rdenes de compra.

. Recibir y tramitar las facturas enviadas por los proveedores.

Realizar semestralmente el inventario del almacén y generar los informes
correspondientes para el comité de Compras y las demas dependencias de l[a E.S.E.

. Elaborar informes periédicos para la Gerencia sobre ¢l movimiento de inventario
y listados de facturacion y salidas para contabilidad.

. Citar las reuniones del comité de compras y adquisiciones y presentar los
informes necesarios para apoyar la gestion.

. Solicitar disponibilidades y reservas presupuestales antes de realizar los pedidos
programados.

. Responder por la merma, robo, deterioro o pérdida de los elementos bajo su
custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

. Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadsos comparativos y presentatlos al
Comité de Compras para la toma de decisiones.

Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de
suministros.




-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

>

Y V V¥V V¥V V¥

S

Los procesos de facturacion, recoleccion de informacion, respuesta glosas, y
envio de cuentas de cobro y facturas a las entidad que realizan contratos con
la ESE esta acorde con el manual interno de procesos y con los términos
contractuales establecidos.

I.a actualizacion y divulgacion de los términos contractuales en lo referente a
Ja prestacion del servicio es realizar de forma periddica en las diferentes
dependencias de la empresa.

El almacenamiento, adquisicién y distribucion de insumos necesarios para el
servicio de la ESE se ajusta a las técnicas basicas de manejo y control de
suministro en lo referente a inventarios, controles, distribucion y
almacenamiento.

Tanto el inventario como el kardex de proveedores se encuentra actualizado
y se ejecuta en evaluaciones periddicas para evaluar su movimiento.

Se cuentan con los recibos de caja como soporte de los movimientos
realizados durante la jornada laboral.

Diarlamente se cuenta con el comprobante de la consighacion bancaria de los
dineros recaudados el dfa inmediatamente anterior.

Los dineros, recaudos, y bienes recibidos se encuentran protegidos de
acuerdo a normas y procedimientos establecidos para tal fin.

Los libros auxiliares y oficiales estan actualizado y se ajustan a las normas
aplicables en la matetia.

Ios asientos contables, cuentan con los sopottes requeridos a los ingresos.

T V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e & & o O

Conocimientos basicos en sistemas.
Conocimientos en ¢l software institucional.
Manejo de glosas.

Contabilidad bésica.

Manejo de inventarios.

. VI. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA R

ESTUDIOS: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS e
S S " . LABORALES. =~ _

L IDENTIFICACI,ON”

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Celador

Cédigo: 477

Grado:

Nro. De Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Servicios Generales
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

" II. PROPOSITO PRINCIPAL .

E}ecutal todas las actwldades pertinentes de vigilancia y porteria a las 1nstalaclones
y blenes de la E.S.E.

“11L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

e Permanecer en los lugares de trabajo asignados.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Se cuentan con formatos para reporte de novedades de los bienes que se
encuentran a su cargo. Este reporte es diligenciado y entregado a la direccién
administrativa inmediatamente se detecta el hecho.

e Las acciones de vigilancia y porteria se efectian de acuerdo a lo establecido
en el manual de procesos y procedimientos de la ESE.

e Para el acceso a las instalaciones del Hospital existen mecanismos e




1nst1umentos de identificacion tanto de usuarios como de func10narlos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Slstemas de seguridad.
. Conoc1mlentos bésicos en sistemas de alarma y emergencia

“VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.




__ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS
Lo “LABORALES =~ =~ . L

T -IDENTIFICACION |

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado:

Nro. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Servicios Generales
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

"IL PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutal labcnes de conduccién de vehiculos automotmes y de actmdades
complementarias, con el fin de movilizar usuarios, funciones, suministros y
equipos.

"~ 1IL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = -

e Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacién y buen
mantenimiento.

o Transportar personal, suministros, equipos o materiales a los sitios
encomendados.

» Responder por las herramientas y equipos a su cargo.
o Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

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

e Realizar actividades de mensajeria.

o Rcalizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento  del equipo
automotor a su cargo y solicitar la ejecucion de aquellas mas complicadas.

o Llevar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con el
modelo que adopte la institucion.




o Trasladar pacientes cuando se le requiera.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

v VvV VYV Y

Los procedimientos y normas establecidas para el manejo y conduccion
técnica de la ambulancia estan acorde con el manual establecido.

Los equipos, materiales y suministros que se encuentran en la ambulancia
estan incluidos en el plan preventivo anula y se verifica su ejecucion.

Los reportes de dafios y novedades se realizan en el menor tiempo posible
con el fin de no afectar el servicio prestado.

El combustible y lubricante utilizado por el vehiculo cuenta con soporte que
es enfregado al Director administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

Mecamca bas1ca

Curso de primeros auxilios.

Sistema de seguimiento a riesgos institucional.
Referenma y Contrarreferencia.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Terminacioén y aprobacion de tres (3) afios de educacién ba51ca
primatia, Curso de primeros auxilios aprobado por la DSSA, licencia de
conduccion de quinta categoria.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

 ©  LABORALES =

. LIDENTIFICACION =
Nivel: | Desconcentrado
Denominacién del empleo: Operario
Codigo: 487
Grado:
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Servicios Generales
Cargo del jefc inmediato: Director Administrativo

“7 1L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar tareas de traslado de equipos, herramientas, instrumentos y materiales, y
de mantenimiento preventivo, arme y desarme de equipos médicos electronicos y
mecénicos 0 maquinaria y equipo utilizado en la produccion y distribucion de

vapor, enetrgia eléctric_a, vacio, gases medic_in_a_les, ete. |
77 TIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Ffectuar medicién y prueba para establecer el estado de funcionamiento de los
equipos asignados, diligenciar los test de inspeccion preventiva y rendir los
informes correspondientes.

e Trasladar equipos, partes, repuestos, herramientas, materiales, instrumentos de
medicién y prueba, planos, gufas técnicas, manuales y otros necesatios para el
mantenimiento de los equipos asignados.

o Desenguacalar, enguacalar, armar, desarmar, montar, desmontar, ajustar, limpiar
y lubricar los equipos asignados bajo la asesoria y supervision del jefe
inmediato y estricta observacién de las medidas de seguridad.

o Realizar periédicamente la revision de los sistemas de distribucién de energia y
acueductos y alcantarillados, rindiendo los informes correspondientes y
tomando lags medidas necesarias para la correccion de las irregularidades
encontradas.

e Reparar la maquinaria y equipos de la E.S.E. asignados para tal fin o tomar las
medidas necesarias para efectuar las reparaciones cuando no sca posible que
esta sea realizada personalmente.




Informar oportunamente acerca de la necesidad de adquisicion de gases
medicinales para la E.S.E.

Responder por las herramientas, equipos y demas elementos a su cargo.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las acciones de mantenimiento preventivo de equipos y maquinaria se ejecuta
acorde al Plan de Mantenimiento Anual establecido por la institucion.

Cuando se presentan problemas de funcionamiento en algin equipo o
maquinaria se tienen instrumentos administrativos para reportar este hecho.

De manera periddica se entregan al superior inmediato informes sobre el estado
de funcionamiento de equipos.

Para los procesos de solicitud de insumos, se cuenta con un formato que indique

las necesulades y el drea donde van a ser utilizados.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Electxomca basica.
Mantenimiento general aplicado.

_Albamleua

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basxca
primaria.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN CIAS_ .

. “LABORALES
L _IDENTIFICACIO_N |
Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado:
Nro. De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Servicios Generales
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

" IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutal Iaboxes 0 taleas operativas encaminadas a facilitar la pmstacmn de
servicios generales en la institucion.

" TII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

e Colaborar con el traslado y movilizacién de usuarios entre las diferentes
dependencias.

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

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

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

¢ Diligenciar los formatos que se requieran en las diferentes labores asignadas.




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

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las diferentes unidades funcionales de la Empresa se encuentran debidamente
aseadas y en orden, acorde al manual de procesos y procedimientos establecido
para tal fin. |

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

En la produccién de alimentos para el drea de Hospitalizacion se tienen en

cuenta Ias minutas y dietas pre elaboradas por la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestién integral de manejo de residuos hospitalarios y similares.
Técnicas de asepcia.
Man1pulac1on de alimentos.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacion baswa
primaria.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS -
" 'LABORALES = _ o

L. IDENTIFICACION |

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Apoyo Logistico

Cargo del jefc inmediato: Gerente

" II. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutal lab01es tecmco administrativas de direccion, coo1dma010n y contml del
area de apoyo logistico y administrativo de la E.S.E., que garantice una adecuada
prestacion de sus servicios.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

e Participar en el direccionamiento estratégico y en las definiciones de polltlcas
institucionales de la empresa.

e Participar en la elaboracion y gestion del Plan de Desarrollo Estratégico de la
E.S.E.

e Velar por los procesos de planeacién, adquisicién, utilizacién, mancjo,
optimizacién, y control de los recursos humanos, financieros fisicos y de

informacion necesarios para lograr los objetivos de Ia institucion.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen las Empresas
Sociales del Estado.

¢ Plancar, Programar, ejecutar y controlar procesos administrativos en
coordinacidn con las demds areas.

e Rendir informes a la Gerencia y presentar propuesta de reforma administrativa
necesarias para el desarrollo de la institucion.

e Vigilar y controlar los diferentes proyectos de infraestructura administrativa que




se desarrollan en la institucion.

o Participar en los diferentes Comités y realizar reuniones con el personal de la
institucion.
e Coordinar con la Gerencia el plan de trabajo de las unidades funcionales a su

cargo y responder por su cumplimiento.

e Participar en la programacion de actividades del érca administrativa y en la
elaboracién del proyecto de presupuesto de la institucion.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

*

Las actividades intra ¢ intersectorial son desarrolladas de conformidad con
los programas establecidos.

El 4rea a su cargo se encuentra en permanente vigilancia, control y
seguimiento.

La gestion de administracion de personal se desarrolla en la institucién por
parte de esta dependencia.

El personal a cargo se encuentra evaluado y calificado acorde con lo
establecido por ¢l DAFP y CNSC.

Las afiliaciones a la seguridad social y sus autoliquidaciones son llevadas a
cabo por esta area.

Los comités adscritos a la dependencia estin operativizados y funcionan
acorde con un cronograma mensual de reuniones.

Las politicas de administracién de personal reflejan las necesidades del
mismo y los niveles de produccién de cada una de las areas.

Todas las novedades del personal cuentan con el respectivo aval.

Las certificaciones se realizan de conformidad con el manual especifico de
procesos y procedimientos.

El manejo de presupuesto y de la contabilidad de la institucién se encuentra
acorde con el Sistema general de Contabilidad Publica.

Los pagos que efectlia la empresa son revisados y avalados por esta
dependencia.

El presupuesto de ingresos y gastos cuentan con informes mensuales sobre su
analisis.

En los procesos de induccion se asigna al funcionario su programa de trabajo
y se asigna el manual de competencias y funciones laborales.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .~ = = -




Politicas publicas de administracién de personal.
Normas sobre administracion de personal.

Contabilidad publica.

Planes operativos y de mejoramiento institucional.
Indicadores de gestion.

Conommlentos Generales en Seguridad Social en Salud

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Tltulo de formacion tecnologica o profesional en 4reas admlnlstlatlvas

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.




~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

_©  "LABORALES =~ . -
T 7 " LIDENTIFICACION =~ = = =
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
- . LIDENTIFICACION
Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Director Técnico
Codigo: 009
Grado:
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Atencion al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Gerente
1L PROPOSITO PRINCIPAL, =~

Ejecutar labores de coordinacién general, de formulacion de politicas
institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos de la E.S.I.
Hospital San Juan de Dios de Titirib{ que correspondan al primer nivel para la
atencion integral a la comunidad garantizando la prestacién de servicios de salud en
el 4rea de atencién al usuario con calidad y eficiencia,

7 IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ -~

x RBvaluar y calificar el personal a cargo.

» Coordinar la orientacidén, programacién, cjecucién y evaluacién de las
actividades médicas.

» Participar en la elaboracion del diagndstico y prondstico de la situaciéon de la
salud de la poblacién del municipio.

= Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de las dependencias del
area de atencién a las personas, la prestacion de los servicios asistenciales de
salud.

x Adaptar y adoptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion
de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.,




Impulsar 1a conformacién de comités de satud y formacion de lideres.
Participar en investigaciones de tipo aplicado.

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

Dirigir la evaluacién del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

Promover investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud que afectan a la comunidad.

Promover la realizacidn de actividades de educacion médica continua.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de
personas.

Vigilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epidemioldgico.

Establecer v mantener relaciones de coordinacién intra y extrainstitucional
necesarias para la adecuada prestacién de los servicios de salud por parte del
Hospital.

Promover la consecucién oportuna de los recursos necesarios y utilizacion
racional de los disponibles.

Propiciar la participacion comunitaria en los procesos de promocidn,
prevencién, tratamiento, y rehabilitacion de los problemas de salud, asi como la
cogestion administrativa y planeacion del segundo nivel.

Participar y dirigir las actividades de coordinacién y evaluacion docente —
asistencial en la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios™.

Participar en la cogestion administrativa con el Jefe del Departamento
administrativos y ¢l gerente de la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios”.

Orientar, participar y evaluar la formulacién y ejecucion del plan de desarrollo
institucional.




Dirigir la supervisién del desarrollo de las funciones y actividades del personal
medico y no medico del Hospital.

Dirigir la implementacion del plan de emergencias.

Sugerir al nivel superior a partir de criterios técnicos la adaptacion de politicas,
formulacién de planes y programas.

Implementar el régimen de estimulos al personal a cargo.

Realizar el plan anual de vacaciones de su personal a cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e El recurso humano es evaluado conjuntamente con los equipos de trabajo,
la eficiencia, y el impacto de los programas de desatrollo para asf
proponer los ajustes correspondientes.

e Las actividades intra e intersectorial son desarrolladas de conformidad
con los programas establecidos y teniendo en cuenta la participacién en
actividades de coordinacién.

e El rea a su cargo se encuentra en permanente vigilancia, control y
seguimiento.

o ¢l personal a cargo se encuentra evaluado y calificado acorde con lo
establecido por el DAFP y CNSC.

o Los comités adscritos a la dependencia estan operativizados y funcionan
acorde conun cronograma mensual de reuniones.

o Las politicas de administracién de personal reflejan las necesidades del
mismo y los niveles de produccién de cada una de las reas.

o Las investigaciones y estudios aplicados de la ESE estan dirigidos a
buscar la eficiencia del personal en salud.

e Todas las novedades del personal cuentan con el respectivo aval.

o Todas las actividades asistenciales obedecen a una programacion mensual
y cuentan con aval que lo soporta.

= V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de personal

Normatividad general del SGSSS.

Conocimientos en Sistema Obligatorio de Garantfa de la Calidad
Sistema de seguimiento a riesgos institucional.

Referencia y Contrarreferencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




ESTUDIOS: Titulo de formacién universitaria en medicina.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS )
" LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Medico General
Cédigo: 211

Grado:

Nro. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Atencién al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

Sl 11, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutal labows pmfesmnales de medicina general, programas de prevencion,
proteccion y de rehabilitacién del paciente y de colaboracion en aspectos de
medicina legal en la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios” del Municipio de Titiribi,

" IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Coo1d1nal el 4rea Medica en la Empresa tanto en el 4mbito intra como
extramural, procurando siempre la excelente calidad y oportunidad en el
servicio.

e Elaborar el cuadro de turnos del personal del area Medica.

e Rlaborar reporte de novedades de personal y enviarlo a la oficina de recursos
humanos (Jefe Apoyo Logistico).

e Practicar exdmenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el
tratamiento que debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

o Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayuda de diagnéstico y/o en
el manejo de pacientes segun el caso.

e Realizar intervenciones de cirugia gencral a pacientes hospitalizados o
ambulatorios, o colaborar en ellos de acuerdo con el nivel de Hospital y

controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

o Realizar control médico periddico a pacientes laboralmente expuestos a




situaciones de contaminacién ambiental que impliquen riegos para la salud.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las actividades de notificacion obligatoria.

Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo con la norma del sistema de remision de pacientes.

Participar en la elaboracién de programas de promocién de la salud a la
comunidad.

Realizar la vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean
factor de riegos para la poblacién.

Orientar la prestacién de los primeros auxilios y la remision de pacientes
solicitados por teléfono o radioteléfono.

Colaborar en la elaboracién e implantacién del plan de emergencia para ser
aplicado en el Hospital.

Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del
area de influencia.

Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacién de los
servicios de salud.

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades
de la salud e impulsar la conformacion de los comités de salud y formacion de
lideres comunitario en salud.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de los disponibles y demds bienes a su cargo.




e Actuar con ética medica y el reglamento interno de la institucion.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

»

>

>
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Los servicios de salud tanto infra como extramurales estdn coordinados
eficientemente por el area medica.

Los reportes de personal se entregan periédicamente y reflejan las novedades
y necesidades del cuerpo medico.

El diagnostico, tratamiento, y prescripcion de médicamente se ajusta a fo
establecido por los protocolos médicos.

En las dreas de hospitalizacion se cuenta con vigilancia y atencion
permanente del 4rea medica dejando constancia en los formatos establecidos
para este fin.

Los riesgos inherentes a la prestacion del servicio por parte del personal
asistencial son evaluados periddicamente por el personal medico.

Las actividades de notificacion obligatoria son reportados en los plazos
establecidos con el aval Técnico del medico.

El sistema de referencia y contrarreferencia se encuentra operativizado y
adoptado.

Los programas de promocién y prevencion se encuentran sujetos a la
resolucion 412,

Las situaciones de riesgos estén identificadas, lo que permite actualizar
permanentemente el per fil epidemioldgico del municipio.

El plan de emergencia contd con la participacion de el personal medico.

Los comités asistenciales permiten la participacién activa de la comunidad y
de sus lideres comunitarios.

> Las investigaciones de tipo aplicado son lideradas por el personal medico de

>

la institucion.
Todas las actuaciones estén acordes al manual de ética medica de la ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Infmmatma bésica.

Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion.

Manejo de Historia clinica (Res 1995).

Conocxmlentos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

~ VI. REQUISITOS DE E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo Profesional en Medicina
EXPERIENCIA: Dos afios (2) en funciones relacionadas con el cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
'LABORALES
: I IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Profesional Servicio Social
Obligatorio

Codigo: 217

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Atencion al Usuario

Cargo del jefe inmediato: Director Tecnico

T 1L PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutat[ labores profesmnales de medicina general, programas de prevencion,
proteccién y de rehabilitacion del paciente y de colaboracion en aspectos de
medicina legal en la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios” del Municipio de Titiribi.

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L P1act1car examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el
tratamiento que debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

e Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayuda de diagnostico y/o en
¢l manejo de pacientes seglin el caso.

e Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o
ambulatorios, o colaborar en ellos de acuerdo con el nivel de Hospital y
controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

o Realizar control médico periddico a pacientes laboralmente expuestos aj|
situaciones de contaminacién ambiental que impliquen riegos para la salud.

e Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las actividades de notificacién obligatoria.

e Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
vequiera y de acuerdo con la norma del sistema de remisién de pacientes.




Participar en la elaboracién de programas de promocién de la salud a la
comunidad.

Realizar la vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que scan
factor de riegos para la poblacion.

Orientar la prestacién de los primeros auxilios y la remisién de pacientes
solicitados por teléfono o radioteléfono.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser
aplicado en el Hospital.

Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacion del
area de influencia.

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

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades
de 1a salud e impulsar la conformacién de los comités de salud y formacion de

lideres comunitario en salud.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una
eficaz prestacién de los servicios de salud.

Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacién de los disponibles y demas bienes a su cargo.

Actuar con ética medica y el reglamento interno de la institucion.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

> Los servicios de salud tanto intra como extramurales estdn coordinados
eficientemente por el area medica.
» Los reportes de personal se entregan peridédicamente y reflejan las novedades

y necesidades del cuerpo medico.
> El diagnostico, tratamiento, y prescripcion de médicamente se ajusta a lo




establecido por los protocolos médicos.

> En las 4reas de hospitalizacion se cuenta con vigilancia y atencion
permanente del 4rea medica dejando constancia en los formatos establecidos
para este fin.

» Los riesgos inherentes a la prestacion del servicio por parte del personal
asistencial son evaluados peridédicamente por el personal medico.

% Las actividades de notificacion obligatoria son reportados en los plazos
establecidos con el aval Técnico del medico.

> Bl sistema de referencia y contrarreferencia se encuentra operativizado y
adoptado.

» Los programas de promoci6n y prevencidn se encuentran sujetos a la
resolucién 412.

> Las situaciones de riesgos estan identiticadas, lo que pelmite actualizar
permanentemente el pelﬁi epidemiolégico del municipio.

» El plan de emergencia cont6 con la participacion de el personal medico.

> Los comités asistenciales permiten la participacion activa de la comunidad y
de sus lideres comunitarios.

> Las investigaciones de tipo aplicado son lideradas por el personal medico de
la institucion.

> Todas las actuaciones estan acordes al manual de ¢tica medica de la ESE.

. V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Infmmatlca basica.
Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion,
Manejo de Historia clinica (Res 1995).
Con001m1entos basicos en Sistema General en Seguridad Social en Salud
' VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo Profesional en Medicina
EXPERIENCIA: No requiere




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONLES Y DE COMPETENCIAS

~LABORALES

I. IDEN’I‘IFICACION
Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Odontélogo
Codigo: 214
Grado:
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Odontologia
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

--- : 1L PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutal Eabmes plofesmnales de odontologia en programas de promocién,
proteccién, recuperacion de la salud oral y rehabilitacion del paciente de la E.S.E.
Hospital “San Juan de Dios” del Municipio de Titiribi.

“YII, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
¢ Coordinar el 4rea de odontologia en la Empresa tanto en el dmbito intra como
extramural, procurando siempre la excelente calidad y oportunidad en el
servicio.

o FElaborar el cuadro de turnos del personal del drea de odontologia.

¢ Elaborar reporte de novedades de personal y enviarlo a la oficina de recursos
humanos (Director Administrativo).

o Practicar examenes, formulas, diagnostico y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, elaborar la historia clinica del paciente incluyendo la epicrisis y

aplicando los derechos del enfermo.

¢ Atender urgencias, ordenar andlisis y exdmenes de laboratorio y estudiar los
resultados.

e Realizar procedimientos especiales para ayuda en el diagnostico.

o Realizar intervenciones de cirugia oral a pacientes hospitalizados o
ambulatorios.




¢ Realizar interconsultas y remitir pacientes a odontologos especialistas cuando
sea necesario.

e Participar en las brigadas de salud asignadas.
e Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra e extramural,

e Participar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacion de los|
servicios de salud oral.

e Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del
area de influencia.

e Realizar el andlisis epidemioldgico de los datos de morbilidad oral que le
permita proponer alternativas de solucion al inmediato superior.

e Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

e Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relaciéon con los
programas o actividades a su cargo.

¢ Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

e Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su
area.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
> Los servicios de salud tanto intra como extramurales estan coordinados

eficientemente por el 4rea odontologica.

Las brigadas de salud oral estén coordinadas por el personal de odontologia.

El diagnostico, tratamiento, y prescripcién de médicamente se ajusta a lo

establecido por los protocolos odontoldgicos.

Los riesgos inherentes a la prestacion del servicio odontol6gico son

evaluados periddicamente.

El sistema de referencia y contrarreferencia se encuentra operativizado y

adoptado.

Y YY

Y




» Los programas de promocion y prevencion se encuentran sujetas a la
resolucion 412,

» Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemiolégico del municipio.

» El plan de emergencia contd con la patticipacion de el personal
odontologico.

> Los comités asistenciales permiten la participacion activa de la comunidad y
de sus lideres comunitarios.

> En las investigaciones de tipo aplicado participa el personal de odontologia
de la institucién.

> Los manuales y protocolos de esta &rea estan actualizados y fueron
elaborados por el personal de esta érea.

7V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Informética basica.
Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion.
Manejo de Historia clinica (Res 1995).
C0n001rn1entos bésicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud
. VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo profesional en Odontologia
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




""" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
o 'LABORALES
B .I IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del empleo: Profesional Universitario Area Salud
Codigo: 237

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Laboratorio Clinico

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

- & : ‘I PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutal lab(nes p10fesmnales de andlisis de laboratorio que apoyen el diagndstico,
prondstico, prevencién y tratamiento de las enfermedades de los pacientes de la
E.S.E. Hospital “San Juan de Dios” del Municipio de Titiribi.

" 1II'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la elaboracion del diagnostico del estado de salud de la poblacion

del Municipio.

Participar en la atencion integral a individuos, familias y grupos de la
comunidad.

Colaborar en actividades de capacitacién y educacion continua del recurso
humano y de la comunidad en general.

Participar en estudio de casos clinicos de la institucion.

Realizar pruebas diagnosticas en horas diferentes a las asignadas en casos de
urgencias.

Diligenciar los registros diarios, transcripcion de resultados en los formatos
correspondientes.

Realizar el montaje y evaluacién de controles de calidad en las diferentes
secciones del laboratotio.




Vigilar que se cumplan las normas de bioseguridad de todo el laboratorio.

Participar en las charlas académicas que se realicen en la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Titiribi.

Procesar examenes, para los cuales el laboratorio estd en capacidad de hacerlo
con los reactivos correspondientes.

Informar al personal médico y a aquel que los solicite el resultado de exdmenes
de los pacientes.

Recepcionar y tomar y procesar muestras que se van a analizar de acuerdo con
los exdmenes solicitados, preparar el material necesario para la realizacion de

los trabajos de laboratorio y montar pruebas requeridas.

Realizar toma de muestras, separarlos y distribuirlos para el procesamiento en ¢l
laboratorio.

Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, clementos y
demds equipos de laboratorio.

Llevar registros y archivos de los trabajos realizados.
Entregar los resultados de los anlisis al servicio encargado de su distribucion.

Revisar el material y los reactivos para el andlisis solicitado a quien corresponda
la remisidn oportuna de los mismos.

Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recolectar las
muestras y las condiciones necesarias para la toma de las mismas de los
examenes solicitados.

Tomar muestras en ¢l laboratorio y en los servicios del Hospital.

Adoptar medidas de bioseguridad para informar oportunamente accidentes de
trabajo.

Diligenciar los registros diarios, transcripcién de resultados en los formatos
correspondicntes.




1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

. asignadas.

>

>

>

>
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En la elaboracién del perfil epidemioldgico de la poblacion participa
activamente el personal de laboratorio clinico.

Las actividades del laboratorio estan coordinadas de conformidad con los
planes, proyectos y programas que adelanta la institucién.

Todas las actuaciones del laboratorio s¢ encuentran ajustadas a los
protocolos y guias de atencion adoptadas y adaptadas por la ESE.

Los comités institucionales (en especial vigilancia epidemiolégica e
infecciones intrahospitalarias) se encuentran operando con la participacion
de esta dependencia.

Los procesos relacionados con el manejo del recurso humano estan ajustados
a las normas de induccién, reinduccion y capacitacion del personal en la
institucion,

Las acciones cotrectivas y preventivas son identificadas ¢ implementadas
con base en la evaluacién permanente de los servicios asistenciales que
presta esta area.

El sistema de referencia y contrarreferencia de muestras se aplica segun lo
adoptado para tal fin.

Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemioldgico del municipio.

El plan de emergencia conté con la participacion de el personal de
laboratorio.

Los procedimientos administrativos (archivo, entrega de resultados, manejo
de formatos, control de calidad) sc realizan segln lo establecido al manual de
procesos y procedimientos.

Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.

Los manuales de bioseguridad esta implementado y obedecen a las
particularidades del sexvicio.

En casos de urgencias se realizan pruebas diagnosticas en horas diferentes a las

0 7 Y, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informética bdsica.

Manejo de Historia clinica (Res 1995).

Control de calidad.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

0. VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: Titulo profesional en Bacteriologia y Laboratorio Clinico
EXPERIENCIA: Dos afios (2) en funciones relacionadas con el cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
- LABORALES
I IDENTIF‘ICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Enfermero
Codigo: 243

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Enfermeria
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

S ~IL PROPOSITO PRINCIPAL
ng1ama1 ejecutal supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria y
atencion primaria de la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios” del Municipio de
Titiribi, de acuerdo con las politicas locales de salud.

" -1IL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
¢ Hvaluary calificar el personal a cargo.

e Coordinar la orientacién, programacién, cjecucion y evaluacion de las
actividades asistenciales.

e Participar en la elaboracion del diagndstico y prondstico de la situacion de la
salud de la poblacién del municipio.

e Planear, coordinar y evaluar el area de atencidn a las personas y la prestacion de
los servicios asistenciales de salud.

o Adaptar y adoptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion
de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y
procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento.

¢ Impulsar la conformacién de comités de salud y formacion de lideres.

e Participar en investigaciones de tipo aplicado.

e Participar en actividades de capacitacién y educacién continua del recurso




humano.

Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

Promover investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud que afectan a la comunidad,

Promover la realizacion de actividades de educacién médica y de enfermeria de
forma continua.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de
personas.

Vigilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epidemiologico.
Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extrainstitucional
necesatias para la adecuada prestacion de los servicjos de salud por parte del

Hospital.

Promover la consecucién oportuna de los recursos necesarios y utilizacién
racional de los disponibles.

Propiciar la participacion comunitaria en fos procesos de promocion,
prevencion, tratamiento, y rehabilitacién de los problemas de salud, asi como la|

cogestion administrativa y planeacion del primer nivel.

Participar y dirigir las actividades de coordinacién y evaluacion docente —
asistencial en la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios”.

Orientar, participar y evaluar la formulacién y ejecucion del plan de desarrollo
institucional.

Dirigir la implementacion del plan de emergencias.

Sugerir al nivel supetior a partir de criterios técnicos la adaptacion de politicas,
formulacion de planes y programas.

Tmplementar el régimen de estimulos al personal a cargo.




Realizar el plan anual de vacaciones de su personal a cargo.

Valorar el estado de salud de la poblacion del area de influencia, a través del
diagnostico de la situacion de salud.

Ejecutar tratamientos de enfermeria de mayor complejidad a personas, familias
y grupos de la comunidad.

Participar en las charlas académicas médicas y de enfermeria y en otro tipo de
estudios clinicos y responder por los tratamientos de los pacientes.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a
los usuarios.

Revisar historia clinicas, instrucciones medicas de todos los casos de
hospitalizacién o ambulatorios a su cargo.

Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
riesgo que se presenta en el area.

Controlar ¢l estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicio bajo su cargo.

Participar como instructor en la capacitacién, adiestramiento e instruccién al
personal relacionado con el érea.

Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de
trabajo.

Dirigir y coordinar el sistema integral de atencion al usvario SIAU

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» El personal a cargo se encuentra evaluado y calificado acorde con el DAFP y
CNSC.

» Las actividades asistenciales estan coordinadas de conformidad con los
planes, proyectos y programas que adelanta la institucion.

> En la elaboracion del perfil epidemioldgico de la poblacion participa
activamente el personal de Enfermeria.




» Todas las actuaciones de enfermeria se encueniran ajustadas a los protocolos
y guias de atencién adoptadas y adaptadas por la ESE.

> Los comités institucionales se encuentran operando con la participacién de
enfermeria.

> Los procesos relacionados con el manejo del recurso humano estén ajustados
a las normas de induccion, reinduccion y capacitacion del personal en la
institucion.

> Las acciones correctivas y preventivas son identificadas e implementadas
con base en la evaluacion permanente de los servicios asistenciales que
presta la empresa.

> El sistema de referencia y contrarreferencia se aplica segiin lo adoptado para
tal fin.

» Las situaciones de riesgos estan identificadas, lo que pe1mite actualizar

permanentemente el perfil ep;demioiogzco del municipio.

Los programas de promocion y prevencion implementados en la institucién

estan disefiados a partir de las necesidades de la comunidad, de las normas

aplicables (resolumon 412), y de las competencias de la organizacion.

El plan de emergencia conté con la participacion de el personal de

Enfermeria.

Los tratamientos de los pacientes son vigilados y supet visados

permanentemente acorde a las necesidades del servicio.

En los procedimientos de auditorias e historias clinicas participa activamente

este departamento.

Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.

Los manuales de bioseguridad est4 implementado y obedecen a las

particularidades del servicio.

Y
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-V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e
J Nounas sobre administracion de personal.
¢ Manejo de cuadros de turnos.
¢ Informaética basica.
¢ Normatividad aplicable a acciones de promocién y prevencion.
e Manecjo de Historia clinica (Res 1995).
e Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo profesional en Enfermeria
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
::x.._”_._.«-__ "LABORALES - i
. L IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412

Grado:

Nro, De Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Enfermeria

Cargo del jefe inmediato: Enfermero

L - ILPROPOSITO PRINCIPAL - SR
Ejecutal 1ab01es auxiliares de enfermerfa en atencion de 1nd1V1duos famlha y
comumdad enla E.S.E. Hospital San Juan de Dios

- IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
* AuegiaI la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admlslon como
para la estadia del mismo en la institucion.

e Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad segun las normas y el plan
de accién de enfermeria de la institucion.

o Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a segui.

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

e Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion del
medio ambiente,

o Dar atencién de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirtirgico
y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con Ordenes

médicas y de enfermeria.

o Informar oportunamente al profesional sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

e Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.




Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.
Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencidn especial.
Identificar las dietas especiales para pacientes.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos a
riesgos de enfermar.

Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de los servicios de salud.

Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacion del
servicio.

Realizar la vacunacion Institucional y el control de temperatura a la nevera que
contiene bioldgicos.

Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo.

Realizar ingresos y egresos de pacientes.

Recibir y entregar turno.

Atender a la madre gestante y al recién nacido en sala de parto.

Verificar que esté correcta la historia clinica y remitirla al archivo.

Pasar ronda de enfermerta.

Realizar la adecuada facturacién de cuentas en urgencias y hospitalizacioén para
entregar la liquidacién de las cuentas, realizar devoluciones previas al egreso y

cobrar lo necesario en urgencias.

Responder por los errores a nivel de la facturacion de recibos o falta de cobro de
medicamentos o procedimientos al igual que por los descuadres de los stock de




los servicios segin los arqueos.

Llenar la informacién adecuada de los RIPS de cada servicio para ser entregados
en la facturacion.

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos
mismos y evitando dafios o robos.

Contratar el uso de ropa para los servicios de urgencias, partos y hospitalizacion,
Realizar charlas y actividades de promocién y prevencidn intra'y extramural.

Manejar correctamente la informacién y las citas de los pacientes de los
diferentes programas.

Participar en le comité de vigilancia epidemildgica.

Realizar disponibilidades asignadas en el cuadro de turnos, verificando su
disponibilidad permanente.

Mantener stock de cada uno de los servicios y responder por los pedidos
originados en la mala facturacion o mal desarrollo de procesos y procedimientos

de cobro.

Facturar en el sistema los servicios de urgencias y hospitalizacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Las actividades auxiliares estan coordinadas de conformidad con los planes,
proyectos y programas que adelanta la institucion,

En la elaboraci6n del perfil epidemioldgico de la poblacion participa
activamente ¢l personal de Enfermeria.

Todas las actuaciones de enfermerfa se encuentran ajustadas a los protocolos
y guias de atencién adoptadas y adaptadas por la ESE.

Los comités institucionales se encuentran operando con la participacién de
enfermeria.

Las acciones correctivas y preventivas son identificadas e implementadas
con base en la evaluacién permanente de los setvicios asistenciales que
presta la empresa.

> El sistema de referencia y contrarreferencia se aplica segin lo adoptado para
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tal fin.
» Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que pelmite actualizar
permanentemente el perfil epldemlologu:o del municipio.
Los programas de promocién y prevencion implementados en la institucion
estan disefiados a partir de las necesidades de la comunidad, de las normas
aplicables (resolucién 412), y de las competencias de la organizacion.
El plan de emergencia conto con la participacién de el personal de
Enfermeria.
Los tratamientos de los pacientes son vigilados y supervisados
permanentemente acorde a las necesidades del servicio.
Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.
Los manuales de bioseguridad esta implementado y obedecen a las
particularidades del servicio,

\%
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S0 Y, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de historia clinica (Res 1995).
Promocion y prevencion.
Técnicas de asepcia y esterilizacion.
Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Certificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por una InStl'CU.GlOIl.

debidamente autorizada
EXPERIENCIA: Dos (2) afios relacionado con las funciones del cargo




LABORALES _
I IDDNTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412

Grado:

Nro, De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Farimacia

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

- - " IL PROPOSITO PRINCIPAL R
Ejecutal labows auxﬂlaies en la recepcion y distribucién de medmamen’tos, del
servicio farmacéutico hospitalario de la E.S.E. Hospital “San Juan de Dios” del
Municipio de Titiribi.

- TIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Colabm ar en la recepci6n y distribucion de pedidos de medicamentos.

» Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos
establecidos, las asistencias de farmacia - drogueria y vigilar el periodo de
vigencia de los medicamentos perecederos.

» Colocar en los estantes los productos farmacéuticos y elementos para la
preparacion de formulas, siguiendo instrucciones establecidas.

x Despachar y llevar el Kardex de registro de medicamentos, drogas de control y
de sustancias toxicas.

= Participar en los inventarios periédicos de existencias de medicamentos y
confrontarlos con los saldos de Kérdex.

L ]

Recepoionar y almacenar técnicamente los insumos hospitalarios esenciales.

Participar en la realizacién de los inventarios

Distribuir los medicamentos a los servicios hospitalarios




L 4

Revisar peridédicamente la fecha de vencimiento de los insumos hospitalarios.
Entregar correctamente al pablico los insumos ambulatorios.
Informar agotados que se presenten

Suministrar a los servicios y usuarios los medicamentos de control especial
cumpliendo con los requisitos establecidos.

Controlar y mantener limpieza en las estanterfas y medicamentos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* & & & °

Los procedimientos auxiliares en el manejo interno de la farmacia (solicitud,
recepcidn, disposicion, almacenamiento y despacho) estan implementados
acorde al manual de suministros adoptado por la Empresa.

El manejo del Kardex de insumos y proveedores esta actualizado y responde a
las disposiciones establecidas por el Director Técnico de la ESE..

Inventarios técnicamente elaborados e informes periddicos de resultados a su
superior inmediato.

Todos los medicamentos que ingresan a la institucién cuentan con control de

fechas de vencimiento.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de manejo y control de inventatios.

Dispensacién de medicamentos.

Maximos y minimos.

Conocimientos bésicos en sistema de informacién en salud.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

.. L VI REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA ~ = o
ESTUDIOS: Certificado de auxiliar de drogueria expedido por una institucion
debidamente autorizada.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con ¢l cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS.__.-.'.__'" .
" LABORALES :
L IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Admisiones

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

o : L. PROPOSITO PRINCIPAL : L
Ejecutau Iabmes aux111ares en la admision del pac1ente, manejo de alchlvo de
h1st011as chmcas y manejo de los indicadores estadisticos de la institucion
R " IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES [ ESENCIALES =
. Reahzau los tramites relativos a la admision de pacientes.

o Suministrar historias clinicas y registrar citas a pacientes para consulta externa y
mantener el registro de la referencia.

e Participar en la elaboracion de cuadros, gréaficos, publicaciones e informes
estadisticos.

o Recolectar los informes diarios y mensuales de las secciones.

o Codificar diagnésticos de mortalidad y calcular indicadores estadisticos
requeridos para el anélisis de la informacion,

e Tabulary consolidar la informacion.

e Proporcionar informacién en respuesta a solicitudes para datos sobre el
tratamiento brindado al paciente.

o Participar en la instruccidn de funcionarios en el manejo y diligenciamiento de
registros clinicos.

e Calcular los diagnésticos de la morbimortalidad del municipio.




e Participar en el comité de historias clinicas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

e En el proceso de admision del paciente se ajusta a lo establecido en el
manual de procesos y procedimientos de la Empresa.

e EI censo diario de la Institucién se encuentra actualizado y responde a la
realidad institucional.

e Los informes estadisticos de la Institucion se elaboran mensualmente y son
reportados e las directivas de la empresa ya los entes de contr ol respectivos.

e El manejo del archivo clinico de la ESE responde a lo establecido por la
Resolucion 1995 y a las disposiciones internas,

e Los diferentes comités institucionales del nivel asistencial cuentan con la

_‘ activa partlclpaomn de esta dependencia.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas estadisticas.

Manejo basico de sistemas de informacion.

Normatividad para manejo de historia clinicas,

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

: VL. REQUISITOS DE E ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS Diploma de bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS T
- & LABORALES - e
L IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Téenico Area Salud
Codigo: 323
Grado:
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: -Imagenes diagnosticas
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

- I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas del equipo radioldgico, mediante la realizacion de
actividades diagndsticas de tal forma que se refleje la condicion de salud de los
usuarios de los servicios, siempre bajo claros criterios de seguridad.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

» Proteger debidamente a los usuarios a fin de evitar radiaciones innecesarias.

» Velar por la adecuada calibracién de los aparatos de Rayos X a fin de que la
exposicion sea correcta.

Tomar las radiografias y realizar encabezamiento para los informes
radiolégicos.

Hacer el revelado de placas y revisar su calidad.

Transcribir informes radiol6gicos de conformidad con lo determinado por el
medico radidlogo.

Hacer los informes estadisticos de acuerdo con las normas establecidas y
mantener actualizado el kardex.

Limpiar los equipos de Rayos X y responsabilizarse del manejo del equipo e
instrumental que este bajo su cuidado.

» Velar por el cumplimiento de fas normas de proteccion radiologica

> Programar citas radiologicas seglin orden medica.

Y WV V¥V VY

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» Los pacientes son atendidos con las medidas de seguridad acordes a las
normas de proteccion radiodologica.
» Los equipos biomédicos del area de RX se encuentran calibrados acorde a un




plan de mantenimiento preventivo seglin necesidad del servicio.

» Las placas e informes estan debidamente rotulados e identificados segun
disposiciones internas.

> Las citas asignadas a los usuarios obedecen a la programacion respectiva y se
lleva control de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Protocolos de atencién radiolégica
Normas de bioseguridad y radioproteccion.
Sistema de seguimiento a riesgos institucional.
Refewnma y Contrarreferencia.
- 27 VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en Rayos X
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
0 LABORALES - . o
L IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacién del empleo: Augxiliar Area Salud

Cédigo: 412

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Laboratorio Clinico

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario Area Salud

T L " IL. PROPOSITO PRINCIPAL: S i
EjecutaI Iabmes de Iaboxatouo y demas procedimientos para agilizar la plestacmn

del servicio.

CIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

”ReallzaI toma de muestras en el laboratorio y servicios del hospltal sepa1a1 las y
distribuirlas para las diferentes secciones del laboratorio.

Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo a los exdmenes
solicitados y preparar el material necesario para la realizacion de los trabajos de

laboratorio y montar pruebas requeridas.

Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las
muestras y las condiciones con que se debe presentar al examen.

Velar por ¢l cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos y
demas equipos de laboratorio.

Llevar registro y archivo de los trabajos realizados.
Entregar los resultados de los anlisis a los usuatios.

Revisar el material y los reactivos para los andlisis solicitando a quién
corresponda la remisién oportuna de los mismos.




Lavar y secar el instrumental.
Hacer aseo diariamente de estantes, muros y mesones.
Preparar paquetes de material y equipo para esterilizar en cirugfa.

Adoptar las medidas de bio - seguridad personal e informar oportunamente
accidentes de trabajo.

Velar porque la informacion dada al paciente sea secreta y no realizar
comentarios acerca de los resultados con el paciente o con personal de otras

Areas.

Realizar la facturacién diaria del laboratorio y velar porque esta se mantenga al
dia.

Realizar los informes que le sean solicitados para los programas de la Institucion.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Las actividades del laboratorio estan coordinadas de conformidad con los
planes, proyectos y programas que adelanta la institucion.

» Todas las actuaciones del laboratorio se encuentran ajustadas a los
protocolos y guias de atencién adoptadas y adaptadas por la ESE.

> Los comités institucionales (en especial vigilancia epidemiologica e
infecciones intrahospitalarias) se encuentran operando con la participacion
de esta dependencia.

» Las acciones correctivas y preventivas son identificadas e implementadas

con base en la evaluacién permanente de los servicios asistenciales que

presta esta area.

El sistema de referencia y contrarreferencia de muestras se aplica segin lo

adoptado para tal fin.

Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que permite actualizar

permanentemente el perfil epidemiolégico del municipio.

El plan de emergencia conté con la participacion de el personal de

laboratorio.

Los procedimientos administrativos (archivo, entrega de resultados, manejo

de formatos, control de calidad) se realizan segun lo establecido al manual de

procesos y procedimientos.

Y Vv VYV V¥




> Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.
» Los manuales de bioseguridad esta implementado y obedecen a las
particularidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .
Manejo y control de documentos.
Técnicas de Archivo y reporte de resultados.
Manejo de historia clinica (Res 1995).
Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

L VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA' :
STUDIOS Certificado de Auxiliar de Laboratorio Clinico, expedido por una
Institucion debidamente autorizada
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo




LABORALES
I IDENTIFICACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS:'{;__-:_i

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del empleo: Augxiliar Area Salud
Cédigo: 412

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Odontologia

Ca1 go del Jefe 1nmed1ato Odontélogo
L “J1. PROPOSITO PRINCIPAL. R RTE
Ejecutal Iabmes amstenmales en el procedimiento de nivel aux111a1 en salud oraE
. 1IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Preparar el ambiente del consultorio dental odontologico.

e Preparar y esterilizar el instrumental, equipos y materiales respectivos y pasar el
instrumental al odontdlogo.

¢ Tomar radiografias con la debida proteccion.

e Preparar los materiales y medicamentos que se requieran en la atencion diaria de
los usuarios.

e Revelar radiografias dentales.
o Velar por el cuidado de los equipos y el instrumental.

o Auxiliar al odontélogo en acciones de diagnostico, profilaxis y tratamientos de
pacientes.

o Recibiry registrar a los pacientes que soliciten servicios odontolégicos y dar las
citas para su atencidn, concertadas por el odontélogo.

e Participar brigadas odontoldgicas a nivel urbano y rural.




o Participar a nivel intra y extramural en actividades educativas de salud oral.
o Elaborar los diferentes registros segiin las normas establecidas.

* Velar por el cuidado de los equipos y el instrumental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» En el consultorio edontolégico se goza de un buen ambiente, lo cual permite
desatrollar la actividad diaria.

» Los equipos, insumos ¢ instrumentos de odontologia son debidamente
esterilizados y preparados para que puedan cumplir con su respectiva
funcion.

» Todas las acciones de salud oral se encuentran ajustadas al protocolo de
atencion que adoptd la Institucion.

» Las acciones de promocion y prevencion dan cabal oumphmzento alo
establecido por la Resolucion 412 de 2000.

» Las campafias educativas en salud oral son dirigidas por esta dependencia.

> Esta dependencia cuenta con un manual de bioseguridad y esterilizacion
adoptado por la ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =~

Protocolos de atencion.

Manejo de historias clinicas.

Normas de bioseguridad.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

e - VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ES
ESTUDIOS Certificado de auxiliar de consultorio odontoldgico expechda por una
institucién debidamente autorizada.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del

cargo




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS : _-

“LABORALES -

I IDEN TIFICACION
Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412
Grado:
Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Vacunacion
Cargo del jefe inmediato: Enfermero

~II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ej@CUClOI‘i de 1ab01es aux111a1es en la prestacion de los servicios de salud del la

Unidad Funcional de Vacunacion.

" IL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - =
>

Realizar en el 4rea de influencia la vacunacion de adultos y menores que lo
requicran.

Revisar que las vacunas y bioldgicos se encuentren vigentes.

Realizar oportunamente los pedidos de insumos requeridos para la prestacion
del servicio.

Programar y realizar visitas casa a casa y por concentracion aq las diferentes
veredas y cabecera municipal, para efectos de canalizacién y vacunacién.

Realizar el mantenimiento adecuado de los elementos y equipos
encomendados para el desempefio de las funciones.

Orientar a los pacientes y a las familias sobre la importancia de la
vacunacién y su periodicidad en caso del recien nacido.

Promover e implementar programas de educacién sobre la importancia del
esquema de vacunacion.




> Participar en la evaluacion de los programas que se desarrollan intra y extra
hospitalarios en el campo de la vacunacion.

> Participar en los programas de capacitacién organizados por la institucion u
otras entidades.

> Participar en la elaboracion y definicion de los manuales de procesos y
procedimientos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
> En la elaboracién y actualizacion del perfil epidemiolégico de la poblacién
participa activamente el personal de Vacunacion.

» Todos los insumos cuentan con su reporte de vencimiento, y el mismo es

revisado mensualmente.

» En los programas de educacién donde participa el 4rea, se tienen en cuanta
temas tales como: esquema de vacunacion, canalizacion, periodicidad de
vacunas, ¢te.

El archivo del 4rea se maneja acorde a las normas que rigen la materia.

Los reportes de obligatorio cumplimiento son enviados en las fechas
establecidas y con la informacién solicitada.

Los procesos asistenciales durante la aplicacién y manejo de los biologicos
se ajustan a lo establecido por el protocolo de atencién adoptado por la ESE.
Los procesos técnico administrativos (manejo cadenas de fiio, solicitud de
biolégicos, almacenamiento, manejo de carnet, software, etc.) se realizan de
acuerdo al manual de procesos y procedimientos de la Institucion.

v ¥V VYV

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
J Manejo de software de vacunacion.
e Cadena de fiid.
. Conommlentos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.
S VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y E EXPERIENCIA 5
ESTUDIOS Titulo de Bachiller y Certificado de auxiliar de en salud expedldo por
una Institucidén debidamente autorizada.
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el
cargo.




MANUAL ESPECIFICO DL FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

o LABORALES
L IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412
Grado:
Nro. De Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Promocion Rural de Salud
Cargo del jefe inmediato: Enfermero

ERRE R el 1. PROPOSITO PRINCIPAL Lo
Ejecutal labmes de plomoclon prevencion y cuidado de la salud del pac1ente, ia
famlha y la comunidad en el 4mbito rural del Municipio.

: “ III, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
> MOth&l informar y educar a la comunidad sobre la prevencién y tratamiento
oportuno de los principales problemas de salud del 4rea de influencia.

» Promover la coordinacién entre las Instituciones, que operan en su unidad de
cobertura.

¥ Prestar servicios basicos de salud a la comunidad.

» Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud conforme
a las normas establecidas.

> Coordinar el trabajo de campo con agentes comunitarios.

» Remitir casos especiales a los programas especificos de acuerdo al primer

nivel de atenciéon !
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. (CRITERIOS DE DESEMPENO)

> Los principales problemas de salud del area de influencia, en especial los de
fas 4reas rurales sirven como factor constructor de politicas de educacién y
acompafiamiento para las habitantes de estas zonas.

» Ias actividades y acciones adelantadas en la comunidad sc ajustan a los
protocolos de atencién y a los manuales de procesos y procedimientos de la
empresa.




» Todos las casos detectados y remitidos a la ESE cuentan con los soportes
respectivos dando cumplimiento al sistema de referencia y contrarreferencia
dela Insutuc:lon

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

° Con001m1e11tos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

¢ Conocimientos basicos en Bioseguridad.

0__ Planes de Emergencia.

. VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Terminacidn y aprobacion de tres (3) afios de educacion bas1ca
primaria y curso de promotor de salud con una duracién minima de seiscientas
cuarenta (640) horas .

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de expetiencia en funciones relacionadas con el
cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUN CIONES Y DE COMPETENCIAS
B “LABORALES '
I }DEN’I‘IFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cddigo: 237

Grado:

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerontologia

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

i 1L PROPOSITO PRINCIPAL - S
P1 omover el avance de programas tendientes a favorecer el desauollo, p10mocxon
| prevencion y capacitacion de la poblacion envejeciente y vieja; con el fin de
brindar una atencion integral a nivel sicoldgico, biolégico y social.
~“JIIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = = 0
» Disefiar planes y programas de promocion y prevencion tendientes a mejorar
Ia calidad de vida de la poblacion envejeciente y vieja del municipio.

» Asesorar y orientar a los familiares del anciano sano o enfermo, en la
atencion, fortaleciendo de esta forma las redes de apoyo familiar.

» Programar visitas domiciliarias, con el fin de detectar condiciones socio-
econdémicas de la poblacion anciana.

» Efectuar un control y seguimiento a los pacientes viejos hospitalarios y
familiares para contribuir a su rehabilitacion.

» Realizar los tramites necesarios para reubicacion y remisién de la poblacion
anciana indigente.

> Sensibilizar y motivar a la comunidad hacia una cultura que permite la
aceptacion y una adecuada atencion a los ancianos.

» Realizar consulta e intervencion gerontoldgico, en coordinacién con ofros
profesionales que se requieran.




> Capacitar y actualizar el recurso humano de los Centros de Bienestar al
Anciano.

» Prestar la atencién gerontologica a los ancianos residentes en el CBA.

> Elaborar la historia clinica gerontologica a los ancianos inscritos en el
programa.

» Promover en los ancianos la realizacion de proyectos de autogestion que
conlleven a mantener autonomia.

> Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentaciones en materia de
atencidn al anciano.

> Vigilar la ejecucion de los recursos asignados por diferentes entes
administrativos y el cumplimiento de los convenios administrativos firmados
con ¢l objetivo de atender a este grupo poblacional.

» Coordinar la ejecucion del plan revivir en el municipio.

» Evaluar el entorno bio-sico-social de los ancianos insctitos en el programa
Ievivit.

» Realizar, asesorar y orientar investigaciones que redunden en beneficio de la
atencion gerontologico del municipio.

» Dirigir, coordinar y ejecutar los servicios sociales complementarios para los
adultos mayores y ancianos de los programas de la E.S.E. y de la comunidad
en general.

» Bducar a los grupos juveniles del municipio en el é&mbito de
gerontoprofilaxis.

» Capacitar y asesorar a los lideres gerontolégico en el ambito urbano y rural
con el fin de ampliar cobertura de atencién y de multiplicar conocimientos
gerontoldgico.

» Realizar visitas domiciliarias a los ancianos que presentan problemas en su
entorno bio-sico-social.




» Coordinar el programa de salud ocupacional del Hospital.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» Los planes y programas de gerontologia se encuentran acorde a las politicas
institucionales y a las necesidades de la poblacion envejeciente del
municipio.
> Las redes de poyo a familias y pacientes se encuentra montada y en
funcionamiento.
» Las visitas domiciliarias obedecen a un cronograma de actividades pre-
definido y se tienen reportes de resultados de este proceso.
Aquellos procedimientos que han requerido referencia de pacientes se han
realizado de acuerdo con el manual de referencia y contrarreferencia
adoptado por la ESE.
Los centros de bienestar del anciano del municipio cuentan con ¢l
acompafiamiento y asesoria permanente de esta dependencia,
Los pacientes gerontologicos cuentan con su respectiva historia clinica, y
esta se encuentra acorde a las normas aplicables en la materia.
Los convenios administrativos que tienen por objeto actividades
gerontologicas se encuentran debidamente legalizados y perfeccionados.
Mensualmente se tienen informes de cumplimiento de metas y de ejecucion
de actividades, el cual es reportado al Director Técnico.
V: CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Elaboracién de Plan de Atencién Bésica.
Conocimiento béasicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.
¢ Planes de capacitacién y formacion.

Y
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e * VLI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo profesional en Gerontologia
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el

cargo.




ARTICULQO 2° Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes pata los diferentes empleos al que se refiere el presente

manual de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

"~ COMPETENGIA - -

CDEFINICIONDELA

T COMPETENGIA

CG NDUCTAS
ASGCIADAS
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ARTICULQ 3° Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se reficre
el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran

las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
'COMPETENCIA . § DEF—mzciﬁN DELA CONDUcTAS"
BRI 7 COMPETENGIA - - ASOCIADAS
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Conoclmiento del
enlormo

Estar al tanto de las
circunslanclas y las
relaciones de poder que
influyen en o entorno
organizacional.

- Es consclente de las condiclones especifi-
cas del entomo organizacional,

- Esté atf dia en los acontacimiontos chaves
del sector y det Eslado.

- Cohove y hace segulmiento a las politicas
gubsrnamentales.

- ldentifica las fuerzas politicas quo afectan
la organizacion y las posibles altanzag para
cumplir con jos propositos
organizacionates,




NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASQCIADAS

Aprendizaje Conlinuo

Adquirie v desarollar
permanentemente
conocimientos, destrezas
y hablildades, con & fin de
maniener glos esténdares
de aeflcacia organizacional.

- Aprende de la expetiencla de olros y de la
propla.

- Se adapla y aplica nuevas leenologlias qus
s6 Implanten en fa organizaclén.

- Apilca los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en ol desarrollo
del frabajo.

- Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de desempsfio.
- Reconoce las proplas limitaciones v las
necesidades de mejorar su preparacién.

- Asimifa nueva Informacin y la aplica
correctamonte.

Expaticia profesionai

Apticar el conoclmiento
profesional en fa resolucidén
de problemas y transforirlo
a su enfomo laboral,

- Analiza de un mot sistematico v raclonal
los aspactos del trabaje, basandoze en la
informacion relavants,

- Aplica reglas basicas v concaptos
complejos aprendidos.

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

- Clarifica datos o sltuaclones complelas.

- Planea, organiza v gjecuta malliples tareas
tendlentes a alcanzor resullados
institucionales.

Trabajo an Equipo y
Colaboracion

Trabajur con olros de forma
panjunte ¥ de manera
participativa, infegrando
esfuerzos para la
consecucion de metag
institucionales comunes.

- Coopera en distintas siluaciones y
comparte Informacion.

- Aporla sugerencias, ideas y opinlones.

- Exprosa expectatlvas posliivas del equipo
o de fos miembros del mismo,

- Planifica las propias acclones tenlendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
ia consecucion de fos objetivos grupales.

- Establece didlogo drecto con los
miembros del equipo gue permita compartly
informacion a ldeas en condiclones de
respeto v cordialidad,

- Respeta critedos dispares y dislintas
opinlones del equipo.

Creatividad ¢ Innovaclén

Generar y desarrollar ntievas
ldeas, conceptos, métodos y
soluciones.

- Direce respuestas altemalivas.

~ Aprovecha fas uporlunidades y problemas
para dar soluclones novedosas.

- Dasarolla puevas formas de hacery
tecnologias.

- Busica nuevas alternativas de solucldny
se afriesya a romper esquoemas
{radicionales.

- Inlela acciones para superar 1os
obstaculos vy alcanzar metas especificas.




COMPETENCIA

DEFINICIOM GE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de ordentador y
guta de un grupo ¢ equipo
de trabajo, ulilizando la
autoridad con arreglo a las
nonnas y promoviendo la
efectividad en la consecucion
de objelivos y melas
institucionales.

- Establece los objetivos dal grupo de
forma clara y equilibrada.

-Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y
proyectosinstituclonales.

- Orisnta y coordina sl trabajo del grupo
parala identificacion de planes y
actividades a seguir.

- Facilita la colaboracion con ofras areas
y dependendias.

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

- Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas,
- Garantiza gue el grupo tenga la
informacion necesarna.

- Explica las razones de las decisiones.

Toma tle decisiones

Elegir enfre una o varias
allernativas para soluclonar
un problema vy tomar las
acclones concretas y
consecuentas con la
eloccidn realizada.

- Elige alternativas de sclucién efectivas
y suficlentos para atender los asuntos
sncomendados,

- Declde y establsce prioridades pata sl
trabajo del grupo.

- Asume posiclonas concretas para el
manajo de temas o sltuaciones que
demandan su atencion,

- Efectia camblos en las actividades oen
ta manera de desarrollar sus
responsabllidades cuando detecta
diffcultacles para su realfzacion o
mejoras practicas que pueden optimizar
el desempaiio.

- Asume las consecuencias de fas
decistones adopladas.

- Fomentia la participacion enla toma
de decislones,




NIVEL TECNICO

. COMPETENGIA

© DEFINICIONDELA - -

“COMPETENGIA

CONDUCTAS .
: ASOC!ADAS

Experticia Téenlea -

Enlendar v aplicar Ins
concoinjantos tdeaicos - .
dol drea da desempeiio y
nmmemr}ns actualizados. . '

= Capia *y as1rmla can faci!ldad mnceplos g
informacibn. - :
- Aplica al conocimiento técnico a Ias
actividades colidianas, : :

= Analiza la informacién de acuerda con Iﬂ$ o
ﬂﬁﬁﬁsiﬂadﬁs da la o;qanizaﬂlfm

Exparicla Teonka -

Eniandor y aplicar los

coniccimientos téenlcos |
del draa de desempefio y

“manlenarios acléalizados.

- Comprende los aspactos Wenicos y

o5 aplica ol desormllo de procesosy

procadimientes an los que astd involucrado.
= Resuelve problamas wiilizande sus - 00
mnacimiantos {écnicos de sy as;mcialkfad-i__

'l_'féb&ja en aquipo

~‘Trabajar con olros para con-
_soguli metas comunes.

+ld &ntffica c!arﬂmama ias abjetiws dal

GIupoy ofenta su 1rai:mja a ia cans&cuclén _' :
de s nismeos. -
~ Colabora con olas pata. ia mn!izacién d& =

_ actividades y matas grupalos:

Creathidad o inniovackn

‘Presentar ideas y mélodos
novedosos y c:cmcmtarlos an .}

a Pmpane yancuantra formas nuevas y

Z';accimes i « Es recursivo, -
L ~§ ~EBs prchoers o0
- Busta nlavas altamaifwas de soluck’m R
“« Revisa permanentémente los pmf;ms
Yy procsdlmianios ;sara ep{imizar 335
-restllados, ARV :
NIVEL ASISTENCIAL
“COMPETENCIA | . DEFINICIONDELA - T CONDUCTAS -
E et ~1 GOMPETENGIA - ASQCIADAS
Mane}a dc: la Manajaf con mspato s b Evada temas quu Indagan gebm
informaclonas. parsc«n;ﬂas Anformacidn confldancial

'lnfa:macién o 5

e instxluciana!&s de qua
dlsp{ma SR

= Recoge sdlo informacion Empmscimﬂbla Z'Z s
pam al desanoclle de la tarea, c
- Organiza v glarda de foma ad&fzuada ia B

'infﬁmmcién a su cuklade, fedlendo on’

-cuenla jas normas Iegalﬂs yde la
‘organizaclén. ' o
«No hace pﬁbilca infamm{:lén Eatmmf a d&
las ;mrsanas que pueda af&cmr ia :

1 “Es capaz de dlsc_:gmir qué e puada Imcerr

priblics v qué no.
- Transmile infmmacién apvarmna y nb}rstiva..

Adapilacién al camble

Enfrontarse con foxibilidad - -

¥ versallidad a sifuacionas
migvas para scepler fos
cambilos positiva y ¥
cansiructivamenta.

“ Ampta y se adap ta fémlmema a ios
gabios -

< Responda al camma oon ﬂexibﬂkfad
* Pmmueva ei cambk: """

Adaplarse a los pollficas
instiuclonales y buscar infar:
mackn de los camblos en 1o

autpridad compatente,

- Ampla instruccacnes aunqua sa d’mam
de sllas,” ]

« Regliza los ccrmatidcs v tan:tas d&t
puasio da trabaje. '




COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS

COMPETENCIA ASOCIADAS

Disciplina Adaplarse a las politicas - Acepla la supervisidn constante.
instituclonales v buscar - - Realiza funcienes orentadas a apoyar
formacién de los cambios la acelén de olos miembros de la
en la autoridad competente. organizacion.

Relaciones Establocer y mantener rela- - Escucha con inlerés @ las personas y

inforpersonales clones de trabajo amistosas  § capla las preocupaciones, intereses y

' y positivas, basadas on 1a necesldades de los damés.
comunicacidn ablerta v fluida § - Transmite eflcazmente las ideas,
y en ¢l respeto por los de- septdmientos e Informaeion impldiendo
mas. con gllo malos entendidos ¢ situacionos
confusas que puedan gensrar conflicios,

Colaboracion ) Cooperar con los demas - Ayuds at fogro de los objetivos erficulando
con ol fin do alcenzer fos sus acluaciones con fos demas,
objetivos instituclionates. - Cumple los compronisos que adgulere,

- Facilita la labor de sus superores v
compafieros de trabajo.

Articulo 4°. El Director Administrativo, entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias deferminadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderén por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6° La Junta Directiva de la E.S.E. mediante acto administrativo
adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado
el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podrd
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que
se considere necesario.

Articulo 7° EI presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion,
modifica en lo pettinente al Acuerdo Nro. del de de y demaés disposiciones
que le sean contrarias.



COMPETENCIA | . DEFINICIONDELA ] : GONDUCTAS

" -COMPETENGIA. . | ~ ASOCIADAS

Disclplina ' - Adaptarse a'las polilicas | -Acepta o supervision constante,

institucioniles y buscarih- ~ | ~-Redliza funclones orlentadas a apoyar

formaclén delos camblos - | la acélon de atras miembros dela

on la aulstidad tompetents, drganizacién,
Refaciones ' Establoser y mantener rela- - Escucha con Inleréds a las personas y
intorpersonales - slones de rabajo amistosas | capta laspreccupaclones,. interoses y

' 't v posilivas, basadag en la necesidades de los domas.
- somunlcaclon abieria yfluida ). - Trenswmite eﬂg:az‘men‘te lag ideas,
y en.el faspeto por los da- _senlimientos & Informaclén impidiendo

mas. con-elliy malos entendidos o situaciones
- confusas que puedan dgenerar conflictos.

Colaboracion - - Cooperar.con los demas - Ayuda al lugro de los objetivos articulando
con @l fin de atcanzarlos sus actuacionss con los demas.

objetivos instilucionales. - Cumple fos compromisos que adqulere.
. - Facliita la labor do-sus supedores vy
companeros de trabajo.

Articulo 4°, El Subdirector Administrativo, entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes

inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

Articulo 5° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. La Junta Directiva de la E.S.E. mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las

- equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario.

Artic o rige a partir de la fecha de su aprobacion.
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