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1. OBJETIVO

Garantizar que el ingreso de servidores a la E.S.E Hospital Salazar de Villeta se realice no solo con base en
conocimientos, sino también con la demostracion de habilidades, destrezas, aptitudes, y actitudes, para que su
ingreso se realice no solo por competencias sino también por evaluacion logrando asi un buen desempefio
laboral en todos los empleados.

2. ALCANCE

Es un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleados que conforman la planta de personal y los requerimientos exigidos
para el desempefio de estos.

3. DEFINICIONES

e Competencias: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico

e Competencias funcionales: es la capacidad real para desempefiar las funciones individuales de un
empleo.

e Competencias comportamentales: conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como
estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion, aptitudes, actitudes,
habilidades y rasgos de personalidad.

e Criterios de desempefio: hacen referencia a los resultados que se deben alcanzar en el ejercicio de una
funcién especial.

e Conocimientos basicos o esenciales comprende el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas
conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien este llamado al desempefo
del empleo para alcanzar los criterios de desempefio.

e Propésito principal del empleo: es un enunciado que identifica la razon d eser del empleo en términos
de resultados.

e Funciones esenciales: son el conjunto de enunciados que indica que hace o que debe hacer el empleado
para lograr el propésito principal.

e Actitudes: es la disposicién de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y concreta.

¢ Valores: corresponden a los principios de conducta, algunos son ética, responsabilidad, lealtad, sentido de
pertenencia, adhesién a normas y politicas y orientacién al servicio.

e Aptitudes y habilidades: caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer algo
mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a cabo un
determinado tipo de actividad.
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4. DESARROLLO DEL MANUAL

| DESCRIPCION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CODIGO 085
DEPENDENCIA GERENCIA
JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y adoptar los planes y proyectos para contribuir con el desarrollo social, financiero,
cientifico, tecnoldgico e investigativo en cumplimiento de la Misién, Vision y objetivos de la Empresa.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la Gestion necesaria para lograr el desarrollo de la empresa de acuerdo con los planes y
programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiologicos del area de influencia, las
caracteristicas de entorno y las condiciones internas del Hospital.

2 Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas normas y procedimientos
adoptados por el Hospital se cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misién de la E.S.E
Hospital Salazar de Villeta.

3 Vigilar y controlar que los procesos, cumplan con los planes y funciones.

4 Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiol6gico y
adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

5 Identificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad, interpretar
sus resultados y definir sus planes, programas y proyectos de atencion.

6 Desarrollar iniciativas de salud que contemplen la realidad cultural de la region.

7 Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las normas y
reglamentos que regulan el sistema nacional de seguridad social en salud.

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

9 Promover la adaptacién y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

10 Presentar a la Junta Directiva el plan trianual, los programas anuales de la entidad y el
presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley organica de presupuesto y normas reglamentarias.

11 Adaptar el Hospital a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la ley de
seguridad social en salud, garantizando tanto la eficiencia social como econémica de la entidad, asi
como la competitividad de la institucién.

12 Organizar el sistema contable y los centros de costo por proceso y propender por la eficiente
utilizacion de los recursos financieros.

13 Participar en el establecimiento de sistemas de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud.

14 Liderar y gestionar el sistema de gestion integrado de calidad en todos los componentes y
garantizar la realizacién de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area.

15 Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud. segun las normas técnicas del
Ministerio de Salud y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion,
control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

16 Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra-sectorial.

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

18 Nombrar y remover los funcionarios bajo su cargo de acuerdo con las normas que rigen para las
diferentes categorias de empleo.
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19 Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los
usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencias, politicas y correctivos
orientados al mejoramiento continuo.

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

21 Contratar con las Empresa Promotoras de Salud la realizacion de las actividades del plan
obligatorio de salud, que este en capacidad de ofrecer.

22 Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud en su area de influencia.

23 Adelantar actividades que promuevan la realizacion de pasantias con el fin de ampliar los
conocimientos cientificos y tecnolégicos de los funcionarios de la entidad hospitalaria.

24 Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacién que implique contar con
estrategias coherentes al desarrollo institucional

IV _CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento contindio, en cada uno de los
procesos establecidos que permita brindar al cliente una excelente atenciéon con calidad y
oportunidad.

2. Adpotar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion
de los servicios, que |promueven la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el
diagndstico y tratamiento.

3. La adaptacién de la entidad a las nuevas condiciones institucionales establecidas en el marco de la
ley de seguridad social en salud, garantizan tanto la eficiencia social como econémica de la entidad,
asi como la competitividad de la institucién.

4. La representacion judicial y extrajudicial de la institucion se ejecutan dentro de los parametros
constitucionales, legales y estatutarios. Los modelos y metodologias disefiados para estimular y
garantizar la participacion ciudadana y propender por la eficacia de las actividades extramurales en
las acciones tendientes a lograr las metas en salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién, se cumplen a cabalidad

5. Los mecanismos disefiados para evaluar la satisfaccion de los usuarios son coherentes y efcientes

6. La celebracién y suscripcion de los contratos de la empresa, se desarrollan con arreglo a la
constitucién, el cédigo de comercio y el estatuto de contratacién de la E.S.E. Hospital Salazar de
Villeta

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad de liderazgo

Politicas publicas de administraciéon de personal.

Normas sobre administracién de personal.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud. (SOGC)
Administracion Servicios de Salud.

Seguridad Social en Salud.

Manejo de herraminetas basicas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en areas de la Salud, Econdémicas, Administrativas o
ESTUDIOS Juridicas; titulo de Posgrado en Salud Publica, Administraciéon en Salud, o en
areas Econdmicas, Administrativas o Juridicas

EXPERIENCIA Dos afios en el sector publico.
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| DESCRIPCION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUB GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CODIGO 090
DEPENDENCIA SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE INMEDIATO GERENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con los procesos administrativos y financieros de la
institucion. Encargado en coordinacién con los directivos y las demas areas los procesos de
planeacién, adquisicion, manejo, utilizaciéon, optimizacion y control de los recursos humano,
Financieros, fisicos y logisticos necesarios para alcanzar y desarrollar los objetivos de la Organizacion,
garantizando el mantenimiento y dotacion de la planta fisica, equipos, materiales e insumos para el
cumplimiento de la misién, ademés de la seguridad del personal y las instalaciones fomentando en
todo momento un medio ambiente que satisfaga los requerimientos tanto del cliente externo como el
interno.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir Acuerdos de Gestion.

2. Proyectar y proponer al Gerente las politicas, estrategias, planes y programas requeridos en el
area administrativa y financiera.

3. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestaciéon de los
servicios administrativos y de apoyo logistico

4. Velar por la elaboracion, actualizacion y difusién de los manuales de procedimientos y proceso del
area administrativa y financiera

5. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, conjuntamente con los jefes de las dependencias a
su cargo, las actividades de la Subgerencia en procura de la prestacion de los servicios
administrativos de la institucion

6. Realizar los procesos disciplinarios que por comision le sean asignados por el gerentecomo los
trdmites disciplinarios que por competencia de ley le corresponda.

7. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extra institucionales necesarias para
la adecuada prestacion de los servicios administrativos.

8. Velar por la administracién, orientacién e interventoria cuando sea el caso en la ejecucién de los
procesos de contratacion que celebre la institucion con terceros.

9. Participar en los diferentes comités de gerencia y crear e implementar los comités internos de la
Subgerencia.

10. Velar por que las diferentes dependencias y/o funcionarios a cargo cumplan con la debida
ejecucion de los programas, proyectos, planes y politicas institucionales que se adopten en el nivel
directivo.

11. Responder por los mecanismos o procedimientos de control de los indicadores de gestién de su
area.

12. Concertar los compromisos laborales, evaluar, hacer seguimiento y calificar el personal de carrera
administrativa a su cargo.

13. Ejecutar y controlar las actividades del area contable y financiera dando un adecuado manejo a los
recursos economicos para asi lograr las politicas, planes, programas y proyectos propuestos. por
el Hospital.

14. Coordinar, orientar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades propias de
presupuesto, facturacion, cartera y contabilidad,

15. Elaborar, analizar e interpretar los estados financieros.

16. Suministrar oportunamente la informacién financiera y contable requerida por el Gerente y las
entidades estatales de control del orden nacional, Departamental.

17. Disefiar, implementar y mejorar sistemas de informacion financiera tendientes a optimizar proceso
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para la toma de decisiones a nivel financiero del Hospital.

18. Ejecutar y/o proponer sistemas de control del area contable y financiera en el Hospital

19. Contribuir con la gerencia en la coordinacion y distribucién de los asuntos administrativos de las
diferentes dependencias del Hospital y en la determinacién de politicas, objetivos, y programas en
materia de administracion y finanzas.

20. Actualizar las tarifas y cuotas de recuperacion, al igual que proyectar y proponer ante instancias
superiores las modificaciones de las mismas, con la finalidad de ajustarse a las politicas tarifarias
por la autoridad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

21. Elaborar, liquidar, presentar los tramites de pago, oportunamente de las obligaciones salarias,
prestaciones sociales, y otros pagos al personal al igual que aprobar las erogaciones y autorizar
los desembolsos relacionados con este aspecto

22. Realizar los respectivos flujos de caja para el cumplimiento de las obligaciones de la entidad.

23. Participar en la programacion y desarrollo de las actividades del area administrativa y financiera, y
en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la institucién.

24. Planificar dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con las
normas legales y con las politicas de la gerencia especialmente en lo relacionado con el
reclutamiento, seleccion nombramiento y contratacion del personal tramite a situaciones
disciplinarias, programas de capacitacion, entrenamiento y desarrollo de personal, programas de
bienestar social, analizar y aprobar el programa de vacaciones del personal, administrar y
controlar el sistema de carrera administrativa y ejecutar la calificacién de desempefio

25. Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los servicios de apoyo logistico
tales como transporte, lavanderia, mantenimiento hospitalario archivo y correspondencia y
proteccion de activos.

26. Establecer y controlar las normas y procedimientos administrativos para abastecer al Hospital
oportunamente en medicamentos, elementos, materiales y equipos en general que sean
requeridos para su normal funcionamiento. Igualmente establecer procesos agiles simples y
seguros para la ejecucion de las actividades de compre de bienes y servicios, recepcion de
elementos almacenamiento, conservacion, entrega y manejo de sistemas de registro y control.

27. Desarrollar y controlar los procesos para mantener en funcionamiento normal y continuo todos los
equipos Yy sistemas materiales del hospital, mediante programas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

28. Liderar y gestionar el sistema de gestién integrado de calidad en todos los componentes y
garantizar la realizacién en los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area

29. Participar activamente en los diferentes comités de los procesos administrativos.

30. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo el reglamento interno de trabajo de higiene y
seguridad industrial, el programa de salud ocupacional establecidas

31. Ejercer las demas Funciones asignadas y que sean afines con la naturaleza del cargo dando
cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones contempladas en el Cdédigo Unico
disciplinario Ley 734 de 2002.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Mejoramiento continuo de los procesos garantiza el cabal cumplimiento de las funciones del
area.

2. La toma de decisiones y la participacion en los estudios e investigaciones permiten mejorar el
servicio a cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
utilizacién y ejecucion de los recursos disponibles.

3. El liderazgo y la capacidad de trabajo en equipo ayudan a implementar los procedimientos e
instrumentos requeridos para mejor la prestacion del servicio acorde a los requerimientos exigidos
en el Sistema General de Calidad, tendiente al mejoramiento continuo.

4. Las motivaciones a los funcionarios para el ejercicio calificado de sus funciones responden al logro
de los objetivos y las metas propuestas en el area.

5. Conocimiento y relaciones de coordinacion con el entorno del sector.

6. Espiritu critico y creativo garantiza el correcto funcionamiento de los programas y proyectos del
area.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento de la normatividad presupuestal, contable y de contratacion.

e Conocimientos de Calidad, planeacion estratégica y presupuesto.

¢ Conocimiento en direccién y administracién del talento humano.

e Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

e Dominio y manejo de herramientas de colaboracién office (Word, Excell y Power Point), internet,
intranet y correo electrénico.

¢ Herramientas e instrumentos propios del trabajo.

¢ Sistema de gestion de la calidad. Certificacion Norma I1SO y Acreditacion

¢ Administracion de Servicios de Salud.

e Sistema de seguridad social en salud.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria
ESTUDIOS Industrial, Economia, Contaduria o Derecho. Y post grado en aéreas
administrativas relacionadas con el sector de la salud.
EXPERIENCIA Experiencia Profesional de un afio en cargos similares en el Sector Salud.
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL
CODIGO 211
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA MEDICINA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de diagnostico, tratamiento, proteccién, promocion y rehabilitacion de la salud del
paciente en todo el proceso de atencion en su sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del
servicio.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, y ejecucién de planes y programas del proceso
interno de su competencia.

2. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de su cargo.

3. Proyectar desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarsen para el desarrollo de los
objetivos y las metas propuestas

4. Atender las consultas de pacientes, elaborar las historias clinicas, las ordenes de ayudas
diagnosticas y complementacién terapéutica, medicamentos e insumos que se requieran segun las
asignaciones en los diferentes procesos.

5. Mantener un contacto permanente con los pacientes asighados y proporcionar informacion al
paciente y su familia, de manera permanente sobre el curso de su enfermedad y los tratamientos
gue se realicen.

6. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se
deban utilizar en el proceso de atenciéon y demas politicas que el hospital determine.

7. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion,
con el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes y la comunicacion continua y efectiva con
los diferentes procesos.

8. Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencién y que se lleven a cabo segun las
necesidades de los diferentes procesos.

9. Expedir las 6rdenes de hospitalizacién, exdmenes de laboratorio, consultas de especialistas etc.,
cifiéndose a las normas establecidas sobre el particular.
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10. Controlar que el archivo de historias clinicas, examenes de laboratorio y demas documentos de
interés en los procesos, se lleven correctamente y a la orden del dia.

11. Elaborar los registros de atencion medica diaria y rendir los informes de estadisticas que el
subgerente de servicios asistenciales les solicite.

12. Participar en la formulacion, ejecucion y desarrollo de las actividades del proceso o servicio que se
le asignen.

13. Participar en la evaluacion de las actividades de impacto de la prestacién de los servicios de salud
y en las actividades de mejoramiento que se determine.

14. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su profesion.

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

16. Participar activamente dentro de un trabajo nterdisciplinario, en la planeacion, programacion,
organizacién y evaluacién de actividades que se lleven a cabo en los programas especiales
establecidos como prioritarios, cifiéndose a las normas ordenadas y en especial a los tratamientos
recomendados sobre el particular.

17. Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se
convoquen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento
del servicio.

18. Colaborar con los demas médicos cuando se requiera su participacion.

19. Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la poblacion e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion
obligatoria.

20. Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental material etc, que se requieran
para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su
responsabilidad

21. Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo
una comunicacion continua con todo el personal de salud de los diferentes servicios.

22. Practicar labores docente- asistencial cuando le sean asignadas.

23. Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros segun las normas establecidas y las
demas que se implanten por mandato del ministerio de salud, direcciones regionales y locales de
salud o directrices de la institucion

24. Asegurar que la atencién a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna eficaz y humana.

25. Asegurar que la atencion brindada a los usuarios que consultan el servicio cumpla con las normas
de seguridad del paciente y notificar los eventos adversos que ocurran y velar por que el personal
gue participan en su area cumplan con el proceso de seguridad del paciente.

26. Dar de alta a los pacientes en los cuales pase ronda, si es el caso y llenar adecuadamente toda la
papeleria.

27. Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de codigo azul y
demas servicios complementarios que se implementen en la institucion.

28. Participar activamente en las reuniones y programas para las cuales sea convocada

29. Desempeniar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y con
calidad.

2. La consulta a los pacientes que le corresponda se hara cumpliendo los horarios establecidos por el
Hospital.

3. En casos necesarios se desarrollan labores de medicina legal, cumpliendo con las normas
judiciales vigentes.

4. Se instruye al personal de enfermeria para la realizacion d elos funciones inherentes al proceso de
referencia y contra referencia.

5. Utilizar los implementos de proteccién personal.
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Reportar los accidentes e incidentes.

Soporte Basico de Vida (BLS)

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

Asegurar el cumplimiento de la IeglsIaC|on

10 Aprobar los procesos y documentos del area.

11.Son responsables de la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su cargo, por
la supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo desarrolla la
autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas
previstas por la dependencia a la cual pertenece

12.Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina

13.Reportar condiciones inseguras en su area de trabajo y los eventos adversos incidentes y
accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia, Participar en sus investigaciones
y en la definicidn de acciones correctivas y preventivas

14.Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

15.Clasificar los residuos desde la fuente

© N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normatividad vigente

e Seguridad Social en salud

¢ Manejo de equipos de oficina

e Herramienta de Word y Excel

e Herramientas e instrumentos propios del trabajo

e Metodologia sobre administracién y disefio de programas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en Medicina expedido por establecimiento
ESTUDIOS . o .
reconocido por el Ministerio de Educacion
EXPERIENCIA Doc_e (12) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta Profesional de Medico
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO
CODIGO 214
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ODONTOLOGIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocién, proteccion, recuperacion
de la salud oral y rehabilitaciéon del paciente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y/o coordinar investigaciones o estudios que permitan estructurar y/o consolidar el servicio

odontoldgico de la E.S.E Hospital Salazar de Villeta.

2. Ejecutar los programas de promocion y prevencion de la institucién. Proponer e implementar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

3. Rendir informacion periddica a su jefe inmediato sobre los programas de salud oral de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

4. Desarrollar las acciones profesionales inherentes a la consulta, diagnéstico y tratamiento de salud
oral de los pacientes.

5. Dar visto bueno a los equipos, materiales odontoldgicos. Instrumental que se requiera en el
servicio.

6. Reportar oportunamente las acciones correctivas y preventivas de los equipos utilizados en su

10
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proceso.

7. Analizar la informacioén estadistica de las actividades realizadas en su &rea.

8. Cumplir con las normas de higiene y seguridad utilizando los implementos y equipos adecuados
con el fin de prevenir accidentes y riesgos que afecten su salud.

9. Velar por la distribucién oportuna y racional de los insumos y materiales que le sean asignados.

10. Informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

11. Contribuir al adecuado desarrollo de los convenios docencia asistencial con las universidades y
otras instituciones educativas.

12. Proponer al jefe inmediato los cambios y medidas que considere necesarias para el mejoramiento
de su area.

13. Presentar propuestas e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios en términos de referencia y contra referencia

14. Evaluar y promover la calidad del diagnostico y conceptos clinicos analizando la atencién,
congruencia e integridad.

15. Evaluar la calidad de las historias, registros clinicos, érdenes de referencia y contra referencia.

16. Participar en la evaluacién y capacidad tecnoldgica y cientifica exigida por el sistema Unico de
habilitacion.

17. Asegurar que la atencién brindada a los usuarios que consultan el servicio cumpla con las normas
de seguridad del paciente y notificar los eventos adversos que ocurran 'y Vvelar por que el personal
gue participan en su proceso cumpla con el proceso de seguridad del paciente.

18. Canalizar y responder las inquietudes generadas sobre los términos de coberturas de atencion de
los diferentes clientes con el fin de garantizar la prestacion de los servicios efectivamente
contratados.

19. Participar en las sesiones educativas en el campo de su profesion dirigidas a grupos de la
comunidad, o sectores de la poblacion.

20. Participar activamente en la elaboracion de los protocolos de manejo y velar por su cumplimiento.

21. Velar, por la custodia, diligenciamiento y entrega oportuna de los soportes necesarios para la
facturacion de los servicios correspondientes a cada paciente.

22. Orientar a los usuarios en forma adecuada para la utilizacién de los servicios que ofrece el
Hospital.

23. Participar activamente en las reuniones y actividades de actualizacién convocados por la gerencia
de la institucion.

24. Desempeniar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y con
calidad.

2. Utilizar los implementos de proteccion personal.

3. Reportar los accidentes e incidentes.

4. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

5. Asegurar el cumplimiento de la legislacién.

6. Aprobar los procesos y documentos del area.

7. Desarrolla la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento d e las metas previstas por la dependencia a la cual pertenece.

8. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

9. Reportar condiciones inseguras en su area de trabajo y los eventos adversos incidentes y
accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia, Participar en sus
investigaciones y en la definicion de acciones correctivas y preventivas.

10. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos.

11. Clasificar los residuos desde la fuente.

11



E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

,éjHj\‘ PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO

MANUAL VERSION

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normatividad vigente.
e Seguridad Social en salud
e Manejo de equipos de oficina
e Herramienta de Word y Excel
e Herramientas e instrumentos propios del trabajo
¢ Metodologia sobre administracion y disefio de programas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo Profesional Universitario en Odontologia expedido por establecimiento
reconocido por el Ministerio de Educacion
EXPERIENCIA Doce (12) meses de experiencia relacionada en el sector.
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
CODIGO 217
NUMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA MEDICINA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de diagnostico, tratamiento, proteccién y promocién y rehabilitacion de la salud del
paciente en todo el proceso de atencion en su sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del

servicio.

III.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, y ejecucion de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de su cargo

3. Proyectar desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptasen para el desarrollo de los
objetivos y las metas propuestas

4. Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las ordenes de ayudas
diagnosticas y complementacién terapéutica, medicamentos e insumos que s requieran segun las
asignaciones en los diferentes servicios.

5. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar informacién al
paciente y su familia, de manera permanente sobre el curso de su enfermedad y los tratamientos
gue se realicen

6. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se
deban utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que el hospital determine.

7. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion,
con el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes y la comunicacion continua y efectiva con
las diferentes especialidades.

8. Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencién y que se lleven a cabo segun las
necesidades de los diferentes servicios.

9. Expedir las 6rdenes de hospitalizacién, exdmenes de laboratorio, consultas de especialistas etc.,
cifiéndose a las normas establecidas sobre el particular.

10. Controlar que el archivo de historias clinicas, exdmenes de laboratorio y demés documentos de
interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del dia.

11. Elaborar los registros de atencion medica diaria y rendir los informes de estadisticas que el
subgerente de servicios asistenciales les solicite

12. Participar en la formulacion, ejecucion y desarrollo de las actividades del area o servicio que se le

asignen
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13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Participar en la evaluaciéon de las actividades de impacto de la prestacion de los servicios de salud
y en las actividades de mejoramiento que se determine.

Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su profesion
Participar en las investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas Yy
soluciones a los problemas de salud de la poblacién

Participar activamente dentro de un trabajo nterdisciplinario, en la planeacion, programacion,
organizacién y evaluacion d actividades que se lleven a cabo en los programas especiales
establecidos como prioritarios, cifiéndose a las normas ordenadas y en especial a los tratamientos
recomendados sobre el particular.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se
convoquen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento
del servicio

Colaborar con los demas médicos cuando se requiera su participacion

Realizar actividades de vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la oblacién e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacién
obligatoria

Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental materia etc, que se requieran
para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que s ele hayan asignado bajo su
responsabilidad

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo
una comunicacién continua con todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Practicar labores docentes asistencial del servicio cuando le sean asignadas

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros segin las normas establecidas y las
demas que se implanten por mandato del ministerio de salud, direcciones regionales y locales de
salud o directrices de la institucion

Asegurar que la atencion a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna eficaz y humana
Dar de alta a los pacientes en los cuales pase ronda, si es el caso y llenar adecuadamente toda la
papeleria

Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de cédigo azul y
demas servicios complementarios que s implementen en la institucién

Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Normatividad vigente
2. Seguridad Social en salud
3. Manejo de equipos de oficina
4. Herramienta de Word y Excel
5. Herramientas e instrumentos propios del trabajo
6. Metodologia sobre administracion y disefio de programas.
7. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos
8. Clasificar los residuos desde la fuente
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Normatividad vigente.
e Seguridad Social en salud
e Manejo de equipos de oficina
e Herramienta de Word y Excel
e Herramientas e instrumentos propios del trabajo
e Metodologia sobre administracién y disefio de programas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Medicina expedido por establecimiento

ESTUDIOS reconocido por el Ministerio de Educacion
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Curso de BLS de 80 horas

EXPERIENCIA No requiere
| DESCRIPCION

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
CODIGO 217
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ODONTOLOGIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocién, proteccion, recuperacion
de la salud oral y rehabilitacién del paciente.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar y /o coordinar investigaciones o estudios que permitan estructurar y/o consolidar el
servicio odontoldgico de la E.S: E Hospital Salazar de Villeta.

Ejecutar los programas de promocion y prevencion de la institucion

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion

de los servicios de su cargo

3.

»

©No !

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

Rendir informacidn periddica a su jefe inmediato sobre los programas de salud oral de acuerdo con
las instrucciones recibidas

Desarrollar las acciones profesionales inherentes a la consulta, diagnéstico y tratamiento de salud
oral a los pacientes.

Dar visto bueno a los equipos, materiales odontolégicos. Instrumental que solicite en el servicio.
Reportar oportunamente las acciones correctivas y preventivas de los equipos utilizados en su area
Analizar la informacion estadistica de las actividades realizadas en su area.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad utilizando los implementos y equipos adecuados
con el fin de prevenir accidentes y riesgos que afecten su salud

Velar por la distribucién oportuna y racional de los insumos y materiales que le sean asignados

. Informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria
11.

Contribuir al adecuado desarrollo de los convenios docencia asistencial con la universidad y otras
instituciones educativas.

Proponer al jefe inmediato los cambios y medidas que considere necesarias para el mejoramiento
de su area

Presentar propuestas e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios en términos de referencia y contra referencia

Evaluar y promover la calidad del diagnostico y conceptos clinicos analizando la atencién,
congruencia e integridad

Evaluar la calidad de las historias, registros clinicos, ordenes de referencia y contra referencia
Participar en la evaluacion y capacidad tecnoldgica y cientifica exigida por el sistema Unico de
habilitacion

Canalizar y responder las inquietudes generadas sobre los términos de coberturas d atencion de
los diferentes clientes con el fin de garantizar la prestacion de los servicios efectivamente
contratados.

Participar en las sesiones educativas en el campo de su profesion dirigidas a grupos de la
comunidad, o sectores de la poblaciéon

Participar activamente en la elaboracion y de los protocolos de manejo y velar por su cumplimiento.
Velar, por la custodia, diligenciamiento y entrega oportuna de los soportes necesarios para la
facturacion de los servicios correspondientes a cada paciente

Orientar a los usuarios en forma adecuada para la utilizacion de los servicios que ofrece el Hospital
Participar activamente en las reuniones y actividades de actualizacion convocados por la gerencia
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23.

de la institucion.
Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L

Nogakowd

10.

11.

La aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y con calidad
Utilizar los implementos de proteccién personal

Reportar los accidentes e incidentes

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos

Asegurar el cumplimiento de la legislacion

Aprobar los procesos y documentos del area

Son responsables de la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su cargo, por
la supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo desarrolla la
autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento d e las
metas previstas por la dependencia a la cual pertenece

Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

Reportar condiciones inseguras en su area de trabajo y los eventos adversos incidentes y
accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia, Participar en sus investigaciones
y en la definicion de acciones correctivas y preventivas

Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

Clasificar los residuos desde la fuente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad vigente

e Seguridad Social en salud
e Manejo de equipos de oficina
e Herramienta de Word y Excel
e Herramientas e instrumentos propios del trabajo
e Metodologia sobre administracién y disefio de programas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo Profesional Universitario en Odontologia expedido por establecimiento
reconocido por el Ministerio de Educacion
EXPERIENCIA No requiere
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
CODIGO 217
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, coordinar, controlar supervisar y evaluar las actividades administrativas y asistenciales de
enfermeria en el servicio asignado.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su
competencia, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la organizacion

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando
aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el codigo de ética y buen
gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesién
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas por el personal a cargo con el fin de
propender por la calidad en la atencion del paciente

Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su competencia
para la atencién al usuario. Con el fin de apoyar la calidad requerida por la institucion para la
prestacion del servicio

Realizar la evaluacion del desempefio del personal de enfermeria asignado de acuerdo con los
requerimientos de la institucion

Asegurar el recurso humano suficiente y adecuado para la prestacion del servicio, mediante la
elaboracion de los cuadros de turno del personal asignado y la gestion oportuna de las novedades
presentadas durante el desarrollo de su labor.

Realizar la induccidn especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo del personal d
enfermeria, de acuerdo con las necesidades y requerimientos normalizados.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos médicos
quirargicos necesarios para la prestacion del servicio en el area asignada.

Realizar el proceso de atencidn en enfermeria mediante la planeacién del cuidado del usuario a
través de la participacién activa en la ronda medica y su valoracién periédica, para la ejecucion de
cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los s usuario y aseguren su continuidad,
Planear y cuidad la salud del usuario en forma personalizada, integral y continla respetando sus
valores costumbres y creencias.

Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada continua y eficiente, de acuerdo con
estandares definidos en la institucion, para una practica profesional competente y responsable con
el propésito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas
responsables en su cuidado y promover en el personal a cargo la realizaciéon de la misma, logrando
su comprensién satisfactoria.

Participar en la sensibilizacion y capacitacion del personal a cargo sobre aspectos de su
competencia, segun requerimientos planeados en la dependencia y o las necesidades
diagnosticadas en su &area para el desarrollo de las politicas institucionales.

Participar en la planeacién, ejecucion, supervisibn y asesoria del area de enfermeria en los
diferentes servicios del hospital.

Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos especificos del &rea asistencial o administrativa a su area

Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en todas las &reas de la
institucion con el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.

Mantener comunicacion con el personal de Enfermeria a su cargo, a través de reuniones
administrativas y docentes perioddicas, resolviendo los problemas técnico-administrativos que se
presenten.

Integrar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas y actividades del proceso de Enfermeria
con otros procesos del hospital.

Vigilar y hacer cumplir en la institucién todas las normas de asepsia, antisepsia y de manejo de
residuos hospitalarios y similares que deben llevarse en una institucion de salud y que garanticen a
los usuarios el menor riesgo de deterioro en las condiciones de salud

Informar y educar al usuario y familiares sobre las normas, derechos y deberes que estos tienen
dentro de la institucion.

Realizar las actividades asistenciales y los procedimientos de Enfermeria que se requieran en la
institucion de acuerdo a las normas establecidas por la institucion

Participar en la prestacién de primeros auxilios en situaciones de urgencia y/o desastres de la
comunidad.

Fomentar en el equipo de trabajo héabitos de trabajo sanos y seguros de acuerdo con los
lineamientos del programa de salud ocupacional de la institucion

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

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros en la historia clinica y asesorar al personal a
cargo en el diligenciamiento correcto de éstos.
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25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos y bienes confiados
a su uso y rendir los informes solicitados acerca de los mismos.

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

Participar en el proceso de ensefianza- aprendizaje de la formacién del personal docente presente
en la institucién a través de convenios Docentes —Asistenciales con el fin de impartir docencia en el
puesto de trabajo

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo que conozca
en cualquier dependencia de la entidad.

Suministrar oportunamente los informes solicitados, por la gerencia, dependencias, funcionarios o
entidades que lo requieran.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misiéon y Vision
institucional.

Participar en la evaluacion y diagnostico del impacto de la prestacién de los servicios de salud
ofrecidos a la comunidad

Realizar la vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones presentadas en el servicio que
sean factor de riesgo para la comunidad intra hospitalaria.

Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que les presta atencién -
Identificandose y dirigiéndose con amabilidad

Explicando con lenguaje claro y sencillo los cuidados que se proporcionan

Favoreciendo un ambiente de confianza para que expresen sus dudas sentimientos y emociones
Atendiendo de inmediato la solicitud de ayuda o de apoyo. Explicando en su caso las situaciones
gque puedan retrasar la misma.

Respetando los limites de las atribuciones y responsabilidades sefialadas en manuales, normas y
politicas institucionales, respecto a la informacion que corresponde dar a cada integrante del
equipo de salud.

Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

wn
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11.

12.

Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la adhesiéon del personal a
cargo a las politicas institucionales, para la consecucién de mejores resultados en la gestion de
enfermeria.

Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma veraz. Clara, confiable y convincente,
La aplicacién del sistema integral de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los procesos
establecidos permitiendo brindar a los usuarios una atencién excelente,

Responsabilidad por el equipamiento asignado para el desarrollo de sus funciones.

Asegurar el cumplimiento de la legislacién

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

Reportar todos los accidentes e incidentes.

Utilizar los implementos de proteccion personal.

Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar d eacuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

. Reportar condicione sinseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos

incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

Clasificar los residuos desde la fuente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento en farmaco y tecnovigilancia
¢ Acciones de promocion y prevencion

¢ Gestion clinica

e Panorama de factores y agentes de riesgo
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Herramientas informaticas

Herramientas e instrumentos propios del trabajo
Administracion de personal

Sistema de gestién integral de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional Universitario en enfermeria. expedido por establecimiento
ESTUDIOS reconocido por el Ministerio de Educacion
Curso de BLS de 80 horas.
EXPERIENCIA No requiere
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
BACTERIOLOGIA
CODIGO 217
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA LABORATORIO CLINICO
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profeisonales de Bacteriologia en el analisis de laboratorio clinico que apoyen el
diagnostico, el pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los pacientes y garantizar
la correcta aplicacion de las normas técnicas para el procesamiento de las muestras.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar una adecuada toma de muestras a los pacientes siguiendo el protocolo de toma de
muestras y de bioseguridad.

Conocer y aplicar las pruebas de control de calidad a los andlisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

. Realizar los andlisis de las diferentes secciones, leer, interpretar e informar diariamente los

resultados de los analisis e informes correspondientes a los diferentes programas, asegurandose
gue sean completos y exactos.

. Supervisar y orientar el trabajo de los auxiliares de laboratorio.
. Administrar de manera adecuada los recursos que se encuentran a su cargo.
. Supervisar el funcionamiento de todos los instrumentos y equipos en su seccién, preparar y controlar

los reactivos, soluciones y medios de cultivo necesarios en el laboratorio e informar al jefe inmediato
sobre las anormalidades encontradas.

. Realizar procesos de capacitacién, asesoria y supervision al personal auxiliar, estudiantes de

programas docentes asistenciales y demés personal que lo solicite, en coordinacién con el jefe del
laboratorio.

. Desempenfar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempenio.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Oportunidad y calidez en la atencion a las necesidades de los usuarios

Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la adhesion del personal a
cargo a las politicas institucionales, para la consecusion de mejores resultados en la gestion de
laboratorio.

Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma veraz. Clara, confiable y convincente,
La aplicacion del sistema integral de calidad y mejoramiento continuo en cada uno d elos procesos
establecidos permitiendo brindar a los usuarios una atencién excelente,

Responsabilidad por el equipamiento asignado para el desarrollo de sus funciones.

Asegurar el cumplimiento de la legislacion

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.
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8. Reportar todos los accidentes e incidentes.

9. Utilizar los implementos de proteccion personal.

10. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar d eacuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

11. Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicion de acciones correctivas y preventivas.

12. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

13. Clasificar los residuos desde la fuente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Decreto 1011 de 2.006, Resolucion 1439 de 2002 y 1043 de 2006 Sistema de Garantia de Calidad
Ley 100/93,

ley 1122 de 2007

Decreto 1439 de 2.002

Decreto 1295 de 1.994

Manejo de Herramientas Informaticas Basicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en Bacteriologia, Laboratorio Clinico o Microbiologia
expedido por establecimiento reconocido por el Ministerio de Educacion
EXPERIENCIA No requiere
| DESCRIPCION

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD
CODIGO 412
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA FARMACIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de recepcion y verificacion de formulas y /o ordenes medicas y la correspondiente
dispensacion de medicamentos prescritos en estos documentos, igualmente la distribucion de
medicamentos a los stock de los procesos asistenciales, distribuir material medico quirargico por
paciente y para los diferentes stock de los procesos , asegurando la aplicacion de los controles
establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad a los clientes externos e
internos.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos elementos vy
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnicos administrativos y financieros y
responder por la exactitud d elos mismos

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que el sea solicitada d econformidad con los
establecimientos ofrecidos.

4. Desempefiar funciones d e oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
eejcucuion d ela sactividades d el area de desempefio

5. Realizar las labores propias d eservicios geenrale sque demande la institucion

6. Recibir, verificar y diligenciar las ordenes medicas en el perfil farmaco terapéutico

7. Dispensar y entregar los medicametnto s de cada paciente a la auxiliar de enfermeria verificando el
nombre, concentracion, forma farmacéutica y cantidad

8. Despachar y distribuir material medico quirtrgico por paciente verificando la distribucion y cantidad

9. Recibir la devoluciéon d emedicamentos verifiacndola integridad d el empaque primario y la cadena
d efrio
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10.

11.
12.

13.
14,
15.
16.

17.

18.
19.

Registrar a través en la cuenta d ecada paciente hospitalizado los emdicamentos y material emdico
quirargicos dispensados sy las devoluciones recibidas

Recibir verificar y dispensar medicamentos por paciente para 24 horas

Dispensar verificar y entregar medicamentos y material medico quirugico por stock a los diferentes
S ervicos

Recibir y verificar medicamentos de control oficial verificando los datos exigidos por la nhormatividad
Participar en la revison de los procesos e instructivos de la farmacia

Participar en las labores educativasy cientificas desarrolladas de la farmacia

Participar en la realizacion de los inventarios fisicos de los medicamentos y material medico
quirdrgicos de acuerdo con la periocidad establecida

Clasificar y ordenar las existencias de los medicamentos y material medico qurugicas, vigilar las
fechas de vencimientos, la integridad de los empaques primarios, garantizar la correcta
identificacion de las unidades sueltas

Realizar labores de reempaque y reenvase de los medicamentos que lo requieran

Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

La aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada uno del proceso
establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y con calidad

La realizacion de actividades de recepcion y verificacion de ordenes medicas y el diligenciamiento
de el perfil farmaco terapéutico por paciente garantiza el cumplimiento del tratamiento
farmacologico de acuerdo con lo ordenado por el medico tratante

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos. -Reportar todos los
accidentes e incidentes.

Utilizar los implementos de proteccién personal.

Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicibn de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

Clasificar los residuos desde la fuente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Recepcion tecnica de medicamentos.

Almacenamiento técnico de medicamentos y amterial medico quirugicos y manejo de cadena de frio.
Dispensacion técnica de medicamentos.

Medicamentos POS.

Normatividad vigente.

Herramientas de word y Excel.

Manejo de equipo de oficina.

Herramientas e instrumentos propios del trabajo.

Sistema de gestion de la calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Estudio de Bachiller y Certificado de Tecnico en Servicios Farmaceuticos.
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia relacionada
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412
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NUMERO DE CARGOS TRECE (13)
DEPENDENCIA ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la atencién de enfermeria, con los estandares adoptados por la institucién, para brindar un
servicio en Optima calidad.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3

oo

B © o~

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.

Desarrollar las actividades inherentes al proceso de entrega y recibimiento de turno

Efectuar la revista a todos los pacientes del servicio.

Revisar la verificacién del registro de novedades y anotar los procedimientos especiales para
pacientes que asi lo requieran.

Efectuar el cambio de camas y arreglo del paciente.

Trasladar a los pacientes a los servicios que se requieran para procedimientos especificos.
Ejecutar las labores de apoyo y atencién al paciente en lo relacionado con ayudar al paciente a
desplazarse, movilizarse, efectuar cuidados especiales a pacientes post-operatorios,

Tomar las muestras de laboratorio

Tomar los signos vitales y registrarlos en la periocidad establecido.

Atender en forma inmediata las emergencias que se presenten

. Efectuar los registros y anotaciones en los formatos requeridos de acuerdo con los procedimientos

definidos para el control de evolucion d ecada paciente

. Atender debida y oportunamente el ingreso de pacientes a los diferentes servicios
12.

Mantener adecuada dotacion de materiales y elementos en el servicio comunicando la necesidad a
su jefe inmediato.

Registrar diariamente en el formato de control de curaciones e inyectologia el nimero total
realizado en cada turno.

Responder por el inventario de elementos devolutivos del servicio, realizar la entrega y recibo de
dicho inventario en cada turno efectuando los registros en libro de control y firmandolo.

Velar por el cuidado d elos bienes publicos.

Revisar los insumos y su caducidad.

Responder por el manejo, guarda y custodia de los bienes entregados por la institucion, para el
cabal desempefio, asi como de la informacién de la cual tenga conocimiento por razén o con
ocasion del cargo.

Funciones especificas Auxiliar de enfermeria en salas de parto

Monitorizar a la paciente, registrar y avisar alteraciones.

Colaborar y circular al médico en la atencion del parto.

Brindar atencién al recién nacido para una adecuada adaptacién neonatal, practicando profilaxis
ocular y umbilical, administracién de vitamina k, segin orden médica y presentacion, toma de
hemoclasificacion y TSH, realizar biometria del recién nacido (peso y talla, perimetro cefélico y
torécico).

Vigilar y atender la pacientey recién nacido vigilando estados de conciencia y signos vitales, hasta
su recuperacion y salida del servicio.

Diligenciar los registros estadisticos de procedimientos de actividades realizadas con el paciente
en la papeleria respectiva segun las normas de la institucion.

Funciones especificas Auxiliar de Enfermeria Salas de Cirugia.

Verificar historia clinica, exadmenes de laboratorio, intercolsultas realizadas consentimineto
informado y autorizacion de facturacion.

Verificar estado fisico, sitio de la cirugia, estado de la piel, preparacién del area quirdrgica,
Colaborar para la instalaciéon de mesas especiales, instrumentos adecuados y material extra que se
requiera durante los procedimientos

Asistir las necesidades del equipo quirugico

Brindar apoyo sico afectivo cuidados generales y administracion d emedicamentos en la etapa pre-
operatoria, y post operatoria.
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30. Revisar periodocamente que los elementos necesarios en sala de recuperacién sean los
adecuados y minimos y estén en perfecto funcionamiento, avisar si hay alguna alteracion.

31. Control estricto d esignos vitales, y registros especificos. estado de conciencia, estado fisico, de
heridas y posibles sangrados.

32. Entregar pacientes con historias clinicas ordenadas, avisando procedimientos, pendientes y
patologias o muestras debidamente marcadas

33. Funciones especificas Auxiliar de Enfermeria Consulta Externa

34. Atender las solicitudes del medico durante la consulta y resolver los problemas que estén a su
alcance e informar al gestor de consulta externa.

35. Colaborar con el médico en la realizacion d eprocediminetos especiales.

36. Orientar al paciente y sus familias sobre las 6rdenes médicas impartidas durante la consulta.

37. Realizar controles d eenfermeria basados en las normas establecidas para el programa

38. Informar al Gestor de consulta externa sobre ordenes de hospitalizaciéon con el fin de coordinar la
admision.

39. Brindar educacion en salud personalizada al paciente, a su familia y a grupos de usuarios segun
necesidades

40. Informar a los usuarios sobre las citas de control y motivarlos para el cumplimiento de las misma.

41. Proporcionar servicios que garanticen la atencion libre de riesgos innecesarios fundamentando la
atencién en conocimientos cientificos, técnicos y éticos actualizados.

42. Aplicar entornos seguros a través de la aplicacion de medidas de seguridad del paciente
establecidas en la institucion

43. Mantener una comunicacion efectiva con las personas con quienes interactua

44. Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas en su
cuidado logrando su comprensién satisfactoria.

45. Aplicar los documentos necesarios (historias clinicas, reportes, etc) de acuerdo a las normas
establecidas por la institucion

46. Realizar los informes y registros en forma clara, completa, legible, veraz oportuna y confiable
utilizando terminologia técnico-clinica de uso y aceptacion universal.

47. Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia, segun asignacién Y/o del profesional y
guias institucionales cumpliendo con los standares de calidad adoptados por la institucion

48. Brindar una atencion personalizada, oportuna, humanizada, continua y eficiente de acuerdo con
estandares definidos en la institucion para una practica competente y responsable con el proposito
de logra la satisfaccién del usaurio y su familia.

49. Ejecutar practicas de trabajo seguras, conforme a los lineamentos del programa de salud
ocupacional, y las normas técnicas y legales adoptadas por la insttitucion.

50. Realizar las actividades de vigilancia epidemiolégica de acuerdo a los factores de riesgo
identificados y priorizados por la institucion y la ARL correspondiente.

51. Desempeniar las demas funciones que le sean propias asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento contindio en cada uno de los
procesos establecidos brindando a los usuarios una atencién excelente y con calidad

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma clara, veraz, confiable, y convincente

3. Responsabilidad por el equipo que le es asignado para el desarrollo de sus funciones

4. Detener la ejecucién de un trabajo que ponga en riesgo la salud y la vida de un paciente,
funcionario o contratista.

5. Solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen
desempefio en el area de trabajo.

6. Solicitar informacion de los riesgos a que puede verse expuesto en la ejecucion de su labor
encomendada, sus efectos y las medidas de prevencién y control.

7. Asegurar el cumplimiento de la legislacion.
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8. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

9. Reportar todos los accidentes e incidentes.

10. Utilizar los implementos de proteccién personal.

11. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesién o disciplina.

12. Reportar condicione inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicion de acciones correctivas y preventivas.

13. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacién y la sobra de alimentos.

14. Clasificar los residuos desde la fuente.

15. Normas de urbanidad y cortesia.

16. Politicas de servicios institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manual de Bioseguridad

Decreto 1011 de 2.006, Resolucion 1439 de 2002 y 1043 de 2006 Sistema de Garantia de
Calidad

Ley 100/93, ley 1122 de 2007

Decreto 1439 de 2.002

Decreto 1295 de 1.994 Sistema General de Riesgos Profesionales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Certificado de terminacion y aprobacion de seis afios de Basica Secundaria
ESTUDIOS Cer'gificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por una Institucion
debidamente autorizada.
Curso de BLS bésico vigente.
EXPERIENCIA Un afio (1) Experiencia en area relacionada con el cargo
| DESCRIPCION
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA CIENTIFICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas de promocién, prevencion, control y vigilancia;
aplicacién de metodos sanitarios destinados a mejorar y/o establecer las condiciones
de salud y demas programas destinados a disminuir los factores de riegos del
ambiente para proteger la salud en el area de influencia del Hospital.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

abrhwWNPE

o]

. Realizar visitas domiciliarias que sean necesarias, de acuerdo con las familias asignadas.

. Identificar los domicilios de acuerdo con el mapa de la regién elaborado previamente.

. Elaborar la ficha o diligencia los datos de actualizacion.

. Realizar la captacién de informacion en la forma como se solicita.

.Llevar a cabo el censo familiar con la periocidad establecida, clasificando las familias de acuerdo al

riesgo de acuerdo con los parametros establecidos en las tablas de evaluacion.

. Desarrollar las labores necesarias y que le sean ordenadas para efectuar el seguimiento en los

programas de atencion primaria.

. Promover y fomentar la participacion de la comunidad en los programas de salud y llevar acabo la

sensibilizacion de los ciudadanos para el surgimiento de lideres.

23



,éjHj\‘ PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO

E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

MANUAL VERSION

8. Promover y fomentar la participacion de la comunidad en los programas de salud y llevar a cabo la
sensibilizacion de los ciudadanos, para el surgimiento de lideres en salud comunitaria.

9. Desarrollar programas de educacion en salud, a través de la orientacién individual o de grupos de la
comunidad, ensefiando practicas basicas en salud.

10.Asistir y participar activamente en las reuniones periddicas, rendir informe sobre las actividades

desarrolladas

11. Desarrollar cualquier otra funcion propia del cargo y/o dependencia que le sea asignada por su jefe

inmediato.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Realizar el censo de la poblacion. Prestar atencién a la poblacion en eficiencia y calidad

2. La aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento contindo en cada uno de los
procesos establecidos brindando a los usuarios una atencién excelente y con calidad.

3. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara y confiable,

4. Responsabilidad por el equipo que le es asignado para el desarrollo de sus funciones

5. Detener la ejecucién de un trabajo que ponga en riesgo la salud y la vida de un paciente,
funcionario o contratista.

6. Solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen
desempefio en el area de trabajo.

7. Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

8. Reportar todos los accidentes e incidentes.

9. Utilizar los implementos de proteccién personal.

10. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su

profesion o disciplina.

11. Reportar condicione inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicion de acciones correctivas y preventivas.

12. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos.

13. Clasificar los residuos desde la fuente.

14. Normas de urbanidad y cortesia.

15. Politicas de servicios institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo de equipo de oficina.
e Herramientas e instrumentos propios del trabajo.
e Sistema de gestién de la calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Cuatro afios de educacion secundaria.
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en area relacionada con el cargo.
| DESCRIPCION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD
CODIGO 323
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar un vinculo entre el Hospital Salazar de Villeta y la comunidad a su cargo, garantizando una
informacion clara y el acceso a la comunidad a los servicios de la institucion.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar y enviar muestras de agua al laboratorio de Bromatologia para los respectivos analisis
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

fisicoquimicos y bacteriol6gicos de acuerdo a la programacién establecida por la Seccién Control y
Vigilancia de obras de servicio colectivo del Instituto Departamental de Salud de Cundinamarca.
Exigir en todo sitio de trabajo, la adopcion de medidas de seguridad, para proteger la salud de
los empleados contra riesgos de tipo fisicoquimico o bioldgico de acuerdo a la destinacién

Exigir a los patronos y trabajadores, la dotacion y uso del equipo de proteccién personal necesario
para laborar sin riesgos.

Vigilar y controlar los riesgos en la fabricacion, transporte, almacenamiento y uso de productos de
dificil manejo, especialmente de caracter quimico a este respecto debe realizarse el censo de
personal que transporte, expende y aplica plaguicidas, combustibles, agroquimicos y explosivos,
inspeccionar las condiciones de manejo y aplicar las hormas de seguridad en cada caso detectado
Procurar que la planta fisica, condiciones locativas y funcién de los sitios de trabajo, garantice un
ambiente sano y agradable a los trabajadores

Colaborar en la elaboracion y actualizacion del plan de emergencia hospitalaria, participando
activamente en las acciones relacionadas con el cargo que se incluyan en dicho plan

Impartir educacién sanitaria a todo nivel (domiciliario, gremial, establecimientos educativos, etc.),
sobre temas de saneamiento basico mediante la programacion y ejecucién de charlas continuadas
cursillos, presentacion de videos y otros medios

Procurar adquirir o producir material didactico y ayudas audiovisuales para utilizarlas como
complemento a las charlas o cursillos que se dicten en escuelas, colegios y grupos laborales.
Inspeccibénar, Vigilar y controlar el transporte y expendio de carnes bovinas y porcinas, carnes de
aves, pescado y demas carnes destinadas al consumo humano, dentro de la jurisdiccion de su
area laboral

Exigir la certificacion del estado de salud del personal manipulador de alimentos, tanto en la
produccion, proceso y transporte como en el almacenamiento y expendio, previos examenes de
laboratorio y formulacién médica del interesado

Inspeccionar Vigilar y controlar la calidad de las leches, transporte y expendio, realizando las
respectivas pruebas para detectar y sancionar adulteracion y alteracién del alimento

Controlar el expendio de derivados lacteos y cérnicos en los procesos de
almacenamiento, conservacion y fechas de expiracién de los productos

Tomar, empacar y transportar adecuadamente, muestras de alimentos para sus respectivos
andlisis en el laboratorio de referencia, de acuerdo a la programacion establecida por el laboratorio
de Bromatologia.

Decomisar o congelar alimentos, cuyo estado, proceso, transporte, almacenamiento o expendio, no
garanticen su aptitud para el consumo o se constituya de dudosa procedencia o con fechas de
expiracion vencida.

Mantener actualizado el censo de poblacion canica y felina, urbano y rural de su area de
trabajo.

Procurar al maximo que la campafia antirrabica canina se realice, dentro del limite de inmunidad
gue garantice el bidlogo, a fin de mantener el control de esta zoonosis.

Ordenar la observacién de los animales sospechosos, cuya sintomatologia dudosa se hubiera
reportado a la unidad de zoonosis.

Realizar inspeccion vigilancia y control de los factores de riesgo de los establecimientos publicos.
Recepcionar las quejas presentadas por la comunidad en lo referente a problemas sanitarios
Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

=

oukwnN

Cumplimiento de la programacion establecida por la seccion de control y vigilancia de obras de
servicio colectivo del Instituto Departamental de Salud de Cundinamarca.

Incremento de educacion sanitaria a todo nivel.

. Control del transporte y expendio de leches y carnes del Municipio.

Censo actualizado de la poblacion canina y felina, evitando la sobrepoblacion de estos.

. Participar de las reuniones con los sectores intra sectoriales

La aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada un de los
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procesos establecidos brindando a los usuarios una atencién excelente y con calidad

Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz, confiable, y convincente
Responsabilidad por el equipo que le es asignado para el desarrollo de sus funciones

detener la ejecucién de un trabajo que ponga en riesgo la salud y la vida de un paciente,
funcionario o contratista.

10. solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen

11.

12.
13.

desempefio en el area de trabajo.

Solicitar informacion de los riesgos a que puede verse expuesto en la ejecucion de su labor
encomendada, sus efectos y las medidas de prevencion y control.

Asegurar el cumplimiento de la legislacién

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

14. Reportar todos los accidentes e incidentes.

15.
16.

17.

18.

19.

Utilizar los implementos de proteccién personal.

Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

Reportar condicione inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos

adversos incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después d es u ocurrencia. Participar
en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

Clasificar los residuos desde la fuente

20. Normas de urbanidad y cortesia

21.

Politicas de servicios institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de basuras.

Manejo de aguas

Conocimiento de las normas de proteccion.
Conocimiento en normas de salud.

Manejo y transporte de carnes.

Manejo de equipo de oficina

Buenas relaciones interpersonales

Oportunidad en la entrega en los trabajos asignados
Sistema de gestion de calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de Grado de Bachiller en cualquier modalidad curso espepifico minjmo
de 60 horas con las funciones del cargo de Promotor de Saneamiento Basico
EXPERIENCIA SEIS (6) meses relcionado con el cargo
| DESCRIPCION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA CONTABILIDAD
JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la realizacién de las operaciones economicas,
financieras y contables que le competen como auxiliar administrativo.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Revisar diariamente las contabilizaciones de los costos y realizar las correcciones y/o ajustes

requeridos a dicha informacién

3. Realizar en los médulos bancarios las transacciones relacionadas con los pagos a proveedores de
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10.

11.

12.

13.

14.

bienes y servicios.

Parame trizar los proveedores de los bienes y/o servicios, revisando el original de las cuentas, las
deducciones de industria y comercio, retenciébn en la fuente, y generar los recibos
correspondientes.

Realizar las transferencias de liquidacion de ndminas segln cuentas matriculadas a cada
funcionario.

Recibir las autoliquidaciones de la seguridad social y realizar en forma exacta y oportuna los pagos
a dichas entidades.

Imprimir colillas de pago a solicitud de los empleados, como de contratistas, elaborar los
comprobantes de egreso y realizar dichos pagos en forma exacta y oportuna

Realizar diariamente los movimientos bancarios realizados por el hospital para verificar
consistencia y exactitud en las deducciones de los pagos realizados, y las consignaciones
entrantes.

Verificar existencia de cheques en forma continua para solicitar pedido cuando se requiera
Mantener organizados y controlados los comprobantes de egreso y entregarlos al pasivo
institucional

Revisar las solicitudes de crédito de los funcionarios para cooperativas, fondos, Bancos teniendo
en cuenta no pasar del 50% del salario total de sus deducciones.

Desempefiar las demas funciones propias de su cargo, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

Solicitar a los proveedores de bienes y servicios los documentos requeridos por el Hospital para
pagos electrénicos, revisar dicha documentacién y documentar estos en el sistema y en el médulo
del Banco respectivo

Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

13.

14.
15.
16.

La aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y con calidad
Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz, confiable, y convincente
Responsabilidad por el equipo que le es asignado para el desarrollo de sus funciones

Detener la ejecucion de un trabajo que ponga en riesgo la salud y la vida de un paciente,
funcionario o contratista.

Solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen
desempefio en el area de trabajo.

Solicitar informacién de los riesgos a que puede verse expuesto en la ejecucidon de su labor
encomendada, sus efectos y las medidas de prevencion y control.

Asegurar el cumplimiento de la legislacién

Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

Reportar todos los accidentes e incidentes

. Utilizar los implementos de proteccién personal.
. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su

profesion o disciplina.

. Reportar condiciones inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos

adversos incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de s u ocurrencia. Participar
en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y las sobras de alimentos

Clasificar los residuos desde la fuente

Normas de urbanidad y cortesia

Politicas de servicios institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Normatividad vigente aplicable al sector publico especialmente en lo relacionado con la
administracion de dineros publicos.
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e Manejo técnico administrativo, financiero de costos y contable.
e Herramientas de Word y Excel.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de Bachiller en cualquier madalidad
EXPERIENCIA Afio (1) de experiencia relacionada con el cargo

| DESCRIPCION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO 470

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores operativas, encaminadas a la produccion, almacenamiento, brindando un servicio
rapido y oportuno a la institucion.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir directrices del Jefe del proceso para verificar el estado dafio y/o arreglo de la infraestructura
fisica, muebles y enseres, teléfono, metalisteria de un respectivo servicio y entregar un informe al
respecto.

2. Ejecutar labores de plomeria y otras afines a su cargo encaminadas a facilitar la prestacion de los
servicios generales dentro de la institucion.

3. Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del
hospital y de algunos equipos menores para garantizar su buen funcionamiento.

4. Solicitar oportunamente los materiales, herramientas y demas elementos necesarios para el
desemperio de sus funciones.

5. Informar oportunamente al jefe sobre las labores que no halla podido ejecutar dada su complejidad
a fin de realizar la solucién pertinente.

6. Realizar mantenimientos preventivos de las instalaciones con el fin de evitar deterioros posteriores.

7. Efectuar labores de pintura a elementos y equipos de la institucion.

8. Desempeniar las demas funciones propias de su cargo, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los procesos
establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente

2. La ejecucion de labores operativas, encaminadas a la produccién y almacenamiento, brindando un
servicio rapido y oportuno a la institucién

3. Ejecutar labores de plomeria y otras funciones afines a su cargo encaminadas a facilitar la
prestacion de los servicios generales dentro de la institucion

4. Desarrollar e implementar el sistema de gestion de calidad en su area de trabajo

5. Asegurar el cumplimiento de la legislacion

6. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

7. Reportar todos los accidentes e incidentes.

8. Utilizar los implementos de protecciéon personal.

9. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar d e acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

10. Reportar condiciones inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después d esu ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicion de acciones correctivas y preventivas.

11. Solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen

desemperio en el puesto de trabajo.
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12. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y
evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

13. Clasificar los residuos desde la fuente

14. Normas de urbanidad y cortesia

15. Politicas de servicios institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas o instrumentos propios de su trabajo
Manejo de equipo de oficina

Buenas relaciones interpersonales

Oportunidad en la entrega en los trabajos asignados
Sistema de gestion de calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo De Bachiller cualquier modalidad
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia relacionada

| DESCRIPCION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

CODIGO 487

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar trabajos operativos, en la reparacién y conservacion de muebles, enseres, equipos e
instalaciones locativas.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acordar con el jefe inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento.

2. Efectuar las funciones d enivel auxiliar encomendades.

3. Coordinar la planeacionn, ejecucuion y control de las actividades ejecutadas por el personal del
area de mantenimiento.

4. Colaborar en labores de obtencion de informacién basica de utilidad para el desarrollo de
actividades del programa

5. Velar por la celeridad, eficacia y eficiencia en las actividades planeadas o solicitadas de
mantenimiento.

6. Cumplir y hacer cumplir estrictamente el reglamento interno de trabajo, de higieen y seguridad
Industrilas, el programa sde salud ocupacional, y los manuales de procedimientos d ela Institucion.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente

Se ejecutan trabajos operativos en la reparacién y conservacion de muebles, enseres equipos e
instalaciones locativas

Asegurar el cumplimiento de la legislacion

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

Reportar todos los accidentes e incidentes.

Utilizar los implementos de proteccién personal.

Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

Reportar condicione inseguras observadas en las aéreas de trabajo y los eventos adversos
incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su ocurrencia. Participar en sus
investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.
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Solicitar en forma oportuna cualquier entrenamiento que considere necesario para el buen
desempefio en el puesto de trabajo.

10. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energia y

evitando la contaminacion y la sobra de alimentos

11. Clasificar los residuos desde la fuente
12. Normas de urbanidad y cortesia
13. Politicas de servicios institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas o instrumentos propios de su trabajo
Manejo de equipo de oficina

Buenas relaciones interpersonales

Oportunidad en la entrega en los trabajos asignados.
Sistema de gestién de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Quinto de Primaria

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia relacionada

ANEXOS

ANEXO 1
COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

-Cumple con los estandares objetivos y
metas establecidos por la institucion

-asume la responsabilidad por sus
Realizar las funciones y cumplir | resultados

Orientacion a los 10 comprom_isos -Compromete recursos Yy tiempos para
resultados organizacionales con eficacia y | mejorar la productividad tomando las
calidad medidas necesarias para minimizar los

riesgos

-Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y ciudadanos en

general
Dirigir las decisiones y acciones | Considera las necesidades de los usuarios
Orientacion al a las satisfaccion de las | al disefiar proyectos o servicios
ciudadanoy necesidades e intereses de los | Da respuesta oportuna a las necesidades
usuario. usuarios internos y externos, de | de los usuarios de conformidad con el
conformidad con las | servicio que ofrece la entidad
responsabilidades publicas | Establece  diferentes  canales  de
asignadas a la entidad comunicacién con el usuario para conocer

sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros
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Transparencia

Hacer uso responsable y claro de
los recursos publicos , eliminando

cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la

informacién gubernamental

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos

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

-utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion de
los servicios.

Compromisos con
la organizacién

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

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas-

Antepone las necesidades de
organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

la

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y establecer | Constituye y mantiene grupos de trabajo
y mantener la cohesion de grupo | con un desempefio conforme a los
necesaria para alcanzar los | estandares.
objetivos organizacionales Promueve la eficacia del servicio
Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores
Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones
-Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Determinar eficazmente las metas | Establece objetivos claros y concisos,

Planeacion y  prioridades institucionales | estructurados y coherentes con las metas
Jidentificando las acciones, los | organizacionales.
responsables, los plazos y los | Traduce los objetivos estratégicos en planes
recursos requeridos para | practicos y factibles.
alcanzarlas Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accién.
Elige con oportunidad, entre muchas
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectla cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
Elegir entre wuna o Vvarias | funciones que tiene asignadas cuando
alternativas para solucionar un | detecta problemas o dificultades para su
problema o atender una situacion, | realizacion.
Toma de comprometiéndose con acciones | Decide bajo presion.
decisiones concretas y consecuentes con la | Decide en situaciones de alta complejidad e
decision incertidumbre
Identifica necesidades de formacion vy
Favorecer el aprendizaje vy | capacitacibn y propone acciones para
desarrollo de sus colaboradores, | satisfacerla.
articulando las potencialidades y | Permite niveles de autonomia con el fin de
necesidades individuales con las | estimular el desarrollo integral del
Direccién y de la organizacién para optimizar | empleado.
Desarrollo personal | la calidad de las contribuciones de Delega de manera efectiva sabiendo

los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de

los objetivos y metas
organizacionales  presentes y
futuras.

cuando intervenir y cuando no hacerlo.

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

Establece espacios regulares de
retroalimentaciébn y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto

Conocimiento del
Entorno

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

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

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

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

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

Aplica los conocimientos adquiridos a los

Adquirir y desarrollar | desafios que se presentan en el desarrollo
permanentemente conocimientos, | del trabajo.
Aprendizaje destrezas y habilidades con el fin | Investiga, indaga y profundiza en los
Continuo de mantener altos estandares de | temas de su entorno o é&rea de
eficacia organizacional desempefio.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
Aplicar el conocimiento profesional | informacion relevante.
Experticia en la resolucion de problemas y Aplica reglas béasicas y conceptos
profesional. transferido a su entorno laboral. complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

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

tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Coopera en distintas situaciones vy

comparte informacién

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas
,conceptos, métodos y soluciones

Ofrece respuestas alternativas
Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Cuando se tenga personal

competencias.

a cargo, deben cumplir adicionalmente

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de trabajo.

Liderazgo de grupos

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

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

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

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

las siguientes

33



B H PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

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

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

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

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

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

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

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

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

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

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

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICON D ELA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
Aplica el conocimiento técnico a las
Entender 'y aplicar los | actividades cotidianas.
Experticia Técnica conocimientos técnicos del | Analiza la informacién de acuerdo con las
area de desempefio Y | necesidades de la organizacion.

mantenerlos adecuadamente

Comprende los aspectos técnicos y los

aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve  problemas utilizando  sus

conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.
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cODIGO

E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

MANUAL

VERSION

DEFINICON D ELA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la consecucion

Trabajar con otros para | de los mismos.

Trabajo en equipo

conseguir metas comunes

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales

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

Es recursivo

Es practico.

Creatividad e | Presentar ideas y meétodos | Bysca nuevas alternativas de solucion.
innovacion nov_edosos y concretarlos en | Reyisa permanentemente los procesos y
acciones. procedimientos  para  optimizar  los
resultados
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.
Recoge solo informaciéon imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion
Manejo de la | Manejar con respeto las | No hace publica informacién laboral o de
informacion informaciones personales e | |a5 personas que pueda afectar la
institucionales de que | organizacion o las personas.
dispones Es capaz de discernir que se puede hacer

publico y que no.
Transmite informacion oportuna y objetiva

Enfrentarse con flexibilidad y
versatiidad a  situaciones

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.
Recoge solo informacién imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Adaptacion al cambio | nuevas para aceptar los | No hace publica informacién laboral o de
cambios positiva y | las personas que pueda afectar la
constructivamente organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.
Transmite informacion oportuna y objetiva

Adaptarse a
institucionales y

las politicas
buscar

Aceptar instrucciones, aunque se difiera de
ella
Realizar funciones orientadas a apoyar la

amistosas y positivas ,basadas
en la comunicacion abierta u
fluida y en el respeto por los
demés

Disciplina informacion de los cambios en | accion de otros miembros de la
la autoridad competente organizacion
Escucha con interés a las personas y capta
las preocupaciones, intereses y
Relaciones Establecer y mantener | necesidades de los demas.
interpersonales relaciones de trabajo | Transmite eficazmente las ideas |,

sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos

Colaboracion

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

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

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
comparfieros de trabajo.

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

NO. FECHA

CAMBIO

RESPONSABLE DEL CAMBIO
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