ACUERDO No 16 1
(Noviembre 09 de 2009)

Por el cual se modifica y establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos publicos de la Planta de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar
de Villeta y se dictan otras disposiciones

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE
VILLETA

En ejercicio de sus atribuciones legales y en particular de las contenidas en el articulo 10 de la
Ordenanza 18 de 1996, y

CONSIDERANDO:

Que el Hospital Salazar de Villeta, fue transformado en Empresa Social del Estado del orden
departamental, mediante Ordenanza No. 018 del 22 de marzo de 1996, modificada y adicionada
mediante Decreto Ordenanzal No. 00286 del 16 de octubre de 2008 publicado en la Gaceta de
Cundinamarca No. 14895, entendida en los términos de la Ley 100 de 1993, como una categoria
especial de entidad publica, descentralizada del orden departamental, dotada de personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la Secretaria de Salud de Cundinamarca.

Que la Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 por la cual se expiden normas que regulah el empleo
plblico, la carrera administrativa, gerencia publica en su articulo 27 establecid los principios que
orientan el ingreso y el ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa.

Que el Decreto Ley 785 de marzo 17 de 2005 establecio el sistema de nomenclatura y clasificacion
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, dentro de las cuales se enmarca la ESE. Hospital

Salazar de Villeta.

Que los articulos 13 y 29 del Decreto Ley 785 de 2005 le confieren facultades a las autoridades
territoriales para fijar en los respectivos manuales especificos las competencias laborales y los
requisitos de los empleos.

Que el Decreto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican el Decreto Ley

785 de 2005.

Que atendiendo lo dispuesto en la Ley y los Decretos anteriormente citados, la ESE. Hospital
Salazar de Villeta debe establecer los manuales de funciones, teniendo en cuenta las
denominaciones de los empleos, la naturaleza de los mismos, las competencias laborales y los
requisitos para el ejercicio de los empleos.

Que mediante Acuerdo N° 15 de 2009, se establecio la planta de empleos de la Empresa Social del
Estado Hospital Salazar de Villeta.

Que mediante oficio de 9 de noviembre de 2009 la Secretaria de la Funcion Piblica de
Cundinamarca emiti® concepto favorable para continuar con los tramites correspondientes a la
Organizacién Interna, Planta de Empleos vy Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

Que en merito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 10.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para
los empleos publicos que conforman la Planta de Empleos de la Empresa Social del Estado Hospital
Salazar de Villeta, adoptada por la Junta Directiva mediante Acuerdo No. 15 de noviembre 9 de
2009, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos, funciones que la ley y los reglamentos regulan a
la Empresa, en el cual se presenta la descripcion de los empleos de la manera en que se
encuentran distribuidos acorde con la organizacion interna de la empresa y con los siguientes
elementos que caracterizan el empleo publico, asi:

L. ntificacién, del empleo, que corresponde a su denominacion, codigo, grado de asignacion
Qlarial, nimero de cargos, dependencia a la que pertenece el empleo y denominacion del
empleo del superior inmediato.
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Propdsito general, o razdn de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir de las

II1.
funciones esenciales.
III. Descripcién de funciones, corresponde a explicacion global de las tareas que debe realizar en
ejecucion de los procesos en los cuales participa el empleo.
IV. Contribuciones individuales, son los resultados concretos individuales y particulares que se
espera obtener del desempefio de las funciones,
V.  Conocimientos bésicos esenciales, corresponde a las competencias especificas de
conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el desempefio.
VI. Requisitos, de educacion y experiencia exigidos para el desempeiio del empleo de
conformidad con el Decreto Nacional 785 de 2005.
GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado
Codigo: 085
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar y evaluar las actividades de la empresa, manteniendo la unidad de
procedimientos e intereses en torno a la mision, vision y objetivos de la misma, aplicando las
normas y reglamentos que regulan el sistema General de Seguridad Social en Salud.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

® N

10.

Planear, organizar, coordinar y evaluar la formulacion e implementacion de los planes,
programas y proyectos en la Empresa, Centros de acuerdo con las politicas generales
establecidas, para lograr una cobertura total de la poblacion.

Asegurar que se presten los servicios asistenciales, administrativos y demas en la Empresa,
de acuerdo a las obligaciones establecidas en la contratacién de venta de servicios con las
ARS, poblacién pobre y vulnerable no asegurada — Secretaria de Salud de Cundinamarca,
EPS - Régimen Contributivo y demas instituciones con las cuales haya suscrito contratacion.
Identificar el diagndstico de la situacién de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion. '

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

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

Promover la adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez y cientifica
y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

Cumplir con los manuales de bioseguridad implementados en el Hospital.

Nombrar y remover los funcionarios de la empresa, de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Realizar la gestidn necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.
Desarrollar iniciativas de salud que respondan a la realidad cultural de la region, y participar
en el disefio, elaboracidn y ejecucion del Plan Seccional de Salud, de los programas de

prevencion y Promocion y de los proyectos especiales y adecuar el trabajo institucional a
\:fdichas orientaciones. :
!
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Promover la adopcion de normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y técnica
de los procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan trienal, los programas anuales de
desarrollo de la Empresa y presupuesto prospectivo de acuerdo con la Ley organica del
presupuesto y las normas reglamentarias.

Dirigir el disefio y aplicacion del sistema de Control Interno, Auditoria Médica y de
Acreditacién Hospitalaria en la empresa, que propicien la garantia de la calidad en la
prestacion del servicio

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la ley
de seguridad social en salud garantizando la eficiencia social y econdmica, asi como la
competitividad de la institucion.

Liderar la organizacion de sistemas de referencia y contra-referencia de usuarios de
conformidad con las disposiciones de la Direccion Seccional de Salud y las caracteristicas de
las empresas promotoras de salud y contribuir a la organizacién de las redes de servicios en
la region.

Liderar, disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en Salud, segln las normas
técnicas que expide el ministerio de la Proteccion Social y adoptar los procedimientos para la
programacién, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

Contratar con las Empresas promotoras de Salud publicas o privadas, la realizacion de las
actividades del plan Obligatorio de Salud que este en capacidad de ofrecer.

Disefiar modelos y metodologia 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 poblacion.

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

Conocer y decidir en segunda instancia las investigaciones disciplinarias de los servidores
publicos de la Institucion.

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

Cumplir las demas funciones que se le asigne la autoridad competente acordes con el nivel y
la naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos de la empresa estan de acuerdo con las politicas

establecidas y se supervisan de acuerdo a los procesos instaurados.
Los procesos que desarrolla la empresa, incorporan los cambios tecnoldgicos, legales, sociales
y culturales, de modo tal, que hay coherencia entre sus productos y servicios con las

necesidades que demande la Comunidad.

Transparencia en la administracion de los recursos.

Se actta bajo los principios de Etica siempre en beneficio de la Institucion.

Los procedimientos que se realizan se ajustan a la Mision y Objetivos de la Institucion.

Los planes y programas se desarrollan de acuerdo a la programacion establecida para su
cumplimiento.

Participacion de todos los niveles de la empresa en la gestion administrativa.
Cumplimiento de Normas que regulan el Sistema Nacional de Seguridad Social.

La entidad es econdmicamente estable y presta servicios oportunos.

Los informes a las diferentes entidades de control son oportunos y confiables

El recaudo de cartera es oportuno y las ventas estan respaldadas en un 100% en contratos
suscritos con los prestadores.

El clima organizacional es adecuado para el desarrollo del objeto social.

La prestacion del servicio estd enmarcada con el sistema de gestion de calidad del hospital
que se vea reflejada en el usuario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Normas sobre Gerencia y administracion publica
Mormatividad sobre Sistema de Seguridad Social en Saluden Salud.
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- Normatividad sobre contratacion estatal
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Administracion Hospitalaria y Gerencia en Salud

Planeacion Estratégica
Normas sobre empleo y Gerencia Publica
Normas presupuestales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en areas de la salud,
economicas, administrativas o juridicas.

Titulo de postgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria,
administracion en salud.,
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ley

Experiencia profesional de dos (2) afios en el
sector salud.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cddigo: 090

NO de Cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: Gerencia

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccion, planeacion, adopcién de politicas, y control del area de apoyo
administrativo y financiero en el Hospital con el propdsito de garantizar una adecuada prestacion
de los servicios de salud.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9,

Representar al gerente de la empresa en diversas actividades y actos que impliquen relaciones
con funcionarios de otros organismos y con los jefes de las diferentes dependencias del
hospital.

Dirigir, coordinar'y supervisar el desarrollo de los proyectos y programas del hospital, que le
sean asignados por la gerencia.

Interpretar las politicas, los principios y la mision establecida por la gerencia del hospital,
actuando como apoyo logistico de la parte cientifica y técnica.

Implantar las normas y procedimientos necesarios para cumplir con los objetivos y politicas
sociales, econdmicas y de servicio que se propone el hospital dentro de su area de influencia.
Emplear técnicas de gestion empresarial acordes con las necesidades de la organizacion.
Proponer a la gerencia, las modificaciones tendientes a mejorar la estructura organizacional
del Hospital y su adaptacion al medio externo.

Controlar la aplicacion de las normas para la liquidacion y pago de salarios y prestaciones
sociales del personal. Coordinar y controlar la asignacion oportuna de los recursos necesarios
para el pago de némina, prestaciones sociales y otros pagos al personal al igual que aprobar
las erogaciones y autorizar todos los desembolsos relacionados con este aspecto.

Aplicar y controlar las politicas financieras y fiscales establecidas, determinando los
mecanismos para la ejecucion de las labores inherentes a esta area.

Aplicar las normas y procedimientos para la elaboracion de los estados financieros y coordinar

\ control del presupuesto anual, sus modificaciones y ejecuciones.

Mu presentacién oportuna y coordinar las labores necesarias para la preparacion, consolidacion
|
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Establecer y desarrollar los procedimientos necesarios para la gestion y administracién de los
seguros que el hospital debe mantener, para el control de los riesgos en sus diferentes
activos y de su personal. '

Planificar, dirigir, coordinar y controlar 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: reclutamiento, seleccion, nombramiento y contratacién 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 el sistema de
calificacion de servicios.

Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los servicios generales de la
Institucion, tales como transporte, lavanderia, mantenimiento hospitalario, archivo vy
correspondencia, vigilancia y proteccion de activos

Controlar la implementacion de un sistema contable adecuado a las necesidades del Hospital,
en cuanto a la calidad y cantidad de informacién producida, acorde con las normas legales,
fiscales y los principios generalmente aceptados.

Desarrollar las funciones de planeacion, organizacién y coordinacion para dotar al hospital de
un sistema de informacion y procedimientos adecuados en todas las &reas.

Planificar a corto, mediano y largo plazo, las necesidades de sistemas en la organizacion, con
el propdsito de implementar sistematicamente una red de informacién y de procesamiento de
datos, conforme con las prioridades definidas.

Establecer, dirigir y controlar un proceso de andlisis permanente con el propdsito basico de
simplificar la labor administrativa tendiendo a la vez a incrementar la eficiencia y la eficacia.
Participar activamente en el establecimiento de sistemas de ¢ontrol interno y de auditoria
administrativa. ‘;

Establecer y controlar las normas y procedimientos administratiyos para abastecer al hospital
oportunamente en medicamentos, elementos, materiales y eﬁuipos en general, que sean
requeridos para su normal funcionamiento. Igualmente, establecer procesos agiles, simples y
seguros para la ejecucion de las actividades de: compra de biq’nes y servicios, recepcion de
elementos, almacenamiento, conservacion, entrega y manejq de sistemas de registro y
control. |

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

Participar activamente en las reuniones de comité de gestion, comité de compras, comité de
control interno y demas reuniones para las cuales sea formalmente delegado.

Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo el reglamento interno de trabajo, de higiene y
seguridad industrial, el programa de salud ocupacional y los manuales de procedimientos y
funciones de la Institucion.

Fomentar el trabajo interdisciplinario en el area administrativa, participando en todos aquellos
proyectos de coordinacion que sean necesarios, a fin de lograr la unificacion de criterios y la
coherencia de los programas de los diferentes departamentos administrativos.

Coordinar la consecucion oportuna de recursos y propender por la racional utilizacién de los
mismos.

Proponer a la gerencia los cambios que considere necesarios y pertinentes para mejorar la
gestion presupuestal y financiera del hospital.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La apropiacion de recursos en la Institucion se efecttia acorde con las necesidades

La ejecucion presupuestal se efecttia acorde con las disponibilidades. ,

La programacion de adquisicion de bienes y servicios, se revisan con parametros de
austeridad en el gasto publico y de los procesos administrativos estableciendo las
proyecciones de las apropiaciones de recursos. '

4. Los servicios publicos, el parque automotor, los combustibles, los activos ﬁjps y los bienes
)avolutivos se controlan de manera adecuada y se  aplican politicas para el
provechamiento y uso racional y para el control del riesgo.

W I g
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas generales de presupuesto publico.

Contratacion publica y normas aplicables de derecho privado.

Régimen disciplinario.

Normas fiscales y tributarias

Normas y procedimientos asociados con el Sistema de Garantia de Calidad, habilitacion y
acreditacion.

Gestion del talento humano y sistema carrera administrativa

Sistema general de riesgos profesionales

Manejo de herramientas informéticas basicas ¥

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en administracidn de
empresas, ingenieria ‘i)dustrial, economia,

con

Titulo de posgrado’/en administracion de | actividades relacionadas.
empresas, gerencia hospitalaria,
administracion o economia de salud u otro
en el area de administracion de salud.

taduria o derecho. Experiencia profesional de un (1) afioen —

PROFESIONAL EN SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Caddigo: 217 :
N© de Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Medicina General
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones profesionales de medicina general, tendientes a la  promocién, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion dentro de los servicios que oferta el hospital.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6.

7.

8.
9

Realizar la consulta médica a los pacientes que correspondan, cumpliendo los horarios y
procesos administrativos que se establezcan.

Determinar el tratamiento médico a seguir y dar las instrucciones al personal de apoyo para el
adecuado manejo del paciente, solicitar interconsulta y remitir a los pacientes al nivel
requerido de acuerdo con la red de servicios definida.

Realizar la labor de atencion médica en los turnos que le sean asignados, coordinar las
actividades del turno con el personal de enfermeria y demas funcionarios de apoyo.

Verificar el cumplimiento de las ordenes al personal de enfermeria, determinar las acciones a
seguir para cada paciente, instruyendo al personal sobre los procedimientos que deban ser
empleados. ‘

Investigar y sugerir permanentemente programas de atencion en los servicios, orientando
sobre principios y técnicas a emplear en los @mbitos comunitario y hospitalario.

Conocer y ejecutar los procesos para la prestacion de servicios a los pacientes del hospital en
lo correspondiente a urgencias, planes de emergencia y prestacion de primeros auxilios.
Participar activamente en la elaboracion y actualizacion de los protocolos de manejo y velar
por su cumplimiento.

Formular los medicamentos y ayudas diagndsticas siguiendo las normas establecidas.

—7 identificar factores de riesgo para la comunidad.

Mjecutar labores permanentes, encaminadas a la inspeccion y ejecucion con el propdsito de

)
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10. Diligenciar en forma clara y completa las historias clinicas, cumpliendo las normas legales
establecidas.

11.  Diligenciar adecuadamente los formatos requeridos por cada entidad aseguradora para la
atencion de usuarios.

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

13.  Diligenciar la epicrisis, las drdenes de laboratorio, remisiones, interconsultas y diligenciar el
formato de egreso hospitalario.

14.  Cumplir y hacer cumplir los procesos administrativos establecidos para la prestacién de los
servicios de consulta externa y urgencias. Orientar a los usuarios en forma adecuada para la
utilizacion de los servicios que ofrece el hospital. .

15.  Participar activamente en las reuniones y actividades de actualizacién convocadas por la
gerencia de la institucion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. las acciones profesionales en el campo de la medicina son desarrolladas hacia la prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacidn de las enfermedades.

2. La revista médica de los pacientes es realizada adecuadamente para determinar las acciones a
seguir para la mejora de los mismos.

3. Los procesos de prestacion de servicios a los pacientes y a los usuarios de los programas de
prevencion y promocion, son establecidos y orientados segun los planes de atencion, urgencias,
planes de emergencia y prestacion de primeros auxilios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de salud contributivo, subsidiado y poblacién pobre no asegurada; aplicacién y manejo.
Conceptos y marco legal de facturacion.

Auditoria en salud y facturacion.

Conceptualizacion sobre salud publica.

PwnNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en medicina.

PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cddigo: 217

NO de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Odontologia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones profesionales dirigidas a la promocion, proteccion, recuperacion de la saluld oral y
a la rehabilitacion del paciente, para cumplir con los programas y actividades del area de

odontologia del hospital.

-~

/ ITL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o~
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1. Programar y ejecutar las actividades institucionales de prevencion en salud oral para el area de
influencia del hospital, de acuerdo con los programas definidos por la gerencia.

2. Desarrollar las acciones profesionales inherentes a la consulta, diagndstico y tratamiento
odontoldgico a los pacientes.

3. Remitir a un nivel de atencion superior a los pac1entes cuando el caso lo requiera.

4, Ejecutar las acciones relacionadas con la promocion y divulgacion de los programas dirigidos a
la comunidad en aspectos inherentes a la salud oral.

5. Participar activamente en las brigadas de salud que se programen y asistir a los pacientes
asignados.

6. Participar en las sesiones educativas en el campo de su profesion intra y extra murales dirigidas
a grupos de la comunidad o sectores de la poblacion.

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

8. Realizar analisis epidemioldgicos de los datos de morbilidad oral y proponer alternativas de
solucion.

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

10. Ejecutar labores permanentes, encaminadas a la inspeccion y ejecucién con el propésito de
identificar factores de riesgo para la comunidad.

11. Diligenciar en forma clara y completa las historias clinicas, cumpliendo las normas legales
establecidas.

12. Diligenciar adecuadamente los formatos requeridos por cada entidad aseguradora para la
atencion de usuarios.

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

14. Cumplir y hacer cumplir los procesos administrativos establecidos para la prestacion de los
servicios de consulta externa y urgencias. Orientar a los usuarios en forma adecuada para la
utilizacion de los servicios que ofrece el hospital.

15. Participar activamente en las reuniones y actividades de actualizacidn convocadas por la
gerencia de la institucion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades institucionales de prevencion en salud oral para el area de influencia del
hospital son programadas y ejecutadas de acuerdo con los programas definidos.

2. Las brigadas de salud que se programan reciben participacion activa.

3. Las sesiones educativas intra y extra murales son dirigidas al mejoramiento de la salud oral de
la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de salud contributivo, subsidiado y poblacion pobre no asegurada. Operacion y
lineamientos.

2. Auditoria en salud y facturacion.

3. Manejo de datos asistenciales, historia clinica

4, Conceptualizacion sobre salud publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en odontologia
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional servicio social obligatorio

_1[.
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Cddigo: 217

NO de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Enfermeria
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacion, planeacion, coordinacién y control del servicio de
enfermeria con el fin de garantizar la prestacion de servicios con calidad, eficiencia y oportunidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Programar y controlar la implementacion de las normas de atencién de enfermeria.

2. Establecer, coordinar y controlar los servicios y programas de enfermeria, mediante los
mecanismos de planeacion y evaluacion que garanticen el cabal cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

3. Disefiar e implementar modelos y técnicas de enfermeria que faciliten la atencién integral al
individuo, familia y comunidad.

4. Planear, organizar, programar, coordinar y controlar el recurso humano en los servicios y
programas de enfermeria.

5. Coordinar, y velar permanentemente por la ejecucién de normas establecidas para el
diligenciamiento de registros clinicos, técnicos y administrativos del sistema de informacidn.

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

7. Elaborar planes y programas del servicio de enfermeria en todas las areas asistenciales del
hospital, centros y puestos de salud.

8. Asistir a reuniones programadas por la gerencia y proponer sugerencias que faciliten la toma de
decisiones.

9. Supervisar y evaluar el desempefio del personal auxiliar de enfermeria.

10. Determinar permanentemente e informar en forma oportuna la necesidad de elementos para el
area de enfermeria.

11. Establecer y supervisar la aplicacion de normas de calidad en la atencién de enfermeria y
responder por la implementacion del sistema de garantia de calidad en su &rea de
responsabilidad.

12. Participar, colaborar y apoyar los comités de auditoria médica, vigilancia epidemioldgica, ética
hospitalaria e historias clinicas e infecciones.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean propias, asignadas o delegadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las normas de atencion de enfermeria son programadas en coordinacion con los diferentes

servicios que oferta el hospital.
2. Los informes del area de enfermeria son revisados y evaluados de acuerdo con las normas

establecidas. ) .
3. La atencion de enfermeria es dirigida con el objetivo de una excelente prestacion de servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de salud contributivo, subsidiado y poblacién pobre no asegurada operacion y
lineamientos.

Conceptos y marco legal de facturacion.

Sistema de gestion de calidad.

Curso transporte asistencia basica.

Manejo de datos asistenciales, historia clinica.

Control y registro de actividades de enfermeria.

DU WM

C VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en enfermeria

PROFESIONAL SERVCIO SOCIAL OBLIGATORIO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cddigo: 217

NO de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Laboratorio Clinico

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales relacionadas con la programacion, coordinacion y control de
actividades técnicas, administrativas y asistenciales y procedimientos operativos que aseguren la
calidad eficiencia y eficacia en el servicio, que apoyen el diagndstico, prondstico, tratamiento y
prevencion de las enfermedades en el &rea de laboratorio clinico.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las normas y procedimientos técnicos que deban ser aplicados en el laboratorio
clinico, para la realizacién de analisis y pruebas.

2. Coordinar las actividades del laboratorio con el cuerpo médico con el proposito de optimizar el
servicio de apoyo diagnostico a todas las dependencias asistenciales de la Institucién.

3. Elaborar, implementar y verificar los procesos técnicos y administrativos necesarios para la
correcta ejecucion de las actividades en las diferentes areas de estudio y andlisis en que se
sectoriza el laboratorio clinico.

4. Resolver cualquier duda técnica que se presente en los resultados del laboratorio clinico.

5. Implementar los registros y documentos exigidos por las normas legales y verificar su
diligenciamiento.

6. Implementar y verificar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos y responder
por el desarrollo del Sistema de Garantia de Calidad en el &rea bajo su responsabilidad.

7. Participar activamente en los programas que adelante la secretaria de salud aportando toda la
capacidad técnica del laboratorio y contribuyendo a la optimizacidn del resultado de la
actividad.

8. Mantener un eficiente sistema de control para la reposicidn, utilizacion y control de materiales
reactivos y equipos de laboratorio.

9. Velar por la adecuada ejecucion del proceso de facturacion correspondiente a los servicios del
laboratorio clinico, segln las normas institucionales establecidas.

10. Preparar cualquier proyecto, estudio o analisis especial que sea requerido por la gerencia.

11. Realizar exdmenes y analisis de laboratorio e informar los resultados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos técnicos y administrativos necesarios son implementados para la correcta
ejecucion de las actividades del laboratorio clinico.
2. Los controles selectivos a los analisis realizados son supervisados constantemente con el fin de

verificar la calidad de la prueba.
3. El sistema de control para la reposicion, utilizacion y control de materiales reactivos y equipos
de laboratorio es mantenido de forma eficiente.

Vs)

\“‘/7, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Planes de salud contributivo, subsidiado y poblacion pobre no asegurada operacién vy
lineamientos.

Manual de procedimientos e intervenciones pos, subsidio parcial y manuales tarifarios.
Legislacion general sobre salud publica.

4. Sistema de gestion de calidad, habilitacién y acreditacion.

@

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en bacteriologia y laboratorio
clinico.

AUXILIAR AREA DE LA SALUD

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar area de la salud
Cddigo: 412
N° de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Enfermeria.
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional S S O (enfermeria)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores auxiliares de enfermeria para la atencién integral del paciente, familia y
comunidad teniendo en cuenta el proceso de salud enfermedad como marco general de referencia
en el hospital Salazar de Villeta.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar, procesar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
de facturacion relacionados con el area de enfermeria en los diferentes servicios del hospital y
responder por la exactitud de los mismos.

2. Orientar a los usuarios en la informacion que estos requieran y suministrar la informacién que le
sea solicitada para promocionar los servicios de salud a la comunidad.

3. Participar activamente en los programas de capacitacion, reuniones, comités y programas para
los cuales sea delegado por el jefe de enfermeria o la gerencia de la institucion.

4. Cumplir estrictamente las politicas, normas y procedimientos establecidos en el &rea de
enfermeria y desarrollar las funciones auxiliares inherentes a los programas institucionales de
promocion y prevencion de forma integral.

5. Preparar los sitios de consulta (consultorios y habitaciones), manteniendo la unidad y ambiente
fisico en optimas condiciones de higiene para garantizar una adecuada atencién al usuario.

6. Aplicar los tratamientos a los usuarios que ingresen a los servicios de acuerdo a ordenes
profesionales y teniendo en cuenta el manual de procesos institucionales

7. Tomar las muestras en los servicios para el laboratorio clinico segun proceso establecido por la
jefatura de enfermeria.

8. Realizar la labor de apoyo y asistencia a los meédicos durante la consulta, o en las acciones o
procedimientos especiales que estos requieran.

9. Recibir y responder por las historias clinicas ubicandolas en el sitio asignado correspondiente y
luego reintegrarlas para ser archivadas una vez terminada la consulta.

10. Realizar la verificacion diaria de inventarios y funcionamiento de equipos e informar
oportunamente a su jefe inmediato sobre las necesidades de mantenimiento y reparacion de
equipos.

11. Mantener adecuada dotacion de materiales y elementos requeridos en el servicio tramitando el
pedido respectivo y responder por el inventario de elementos devolutivos del servicio y
comunicar las necesidades a su jefe inmediato.

12. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
que se observen en los pacientes, familia y medio ambiente.

Q &if:olaborar en la identificacion de individuos o grupos de la poblacion expuestos a riesgos y -

‘ preparar y brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial colaborando
b
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con los medios de diagnostico y poder asi tener un mayor control y estar preparados para
atender estos requerimientos.

14. Recibir y verificar las condiciones del paciente, supervisar la existencia de historia clinica y los
examenes prequirirgicos al momento de ingresar el paciente a cada uno de los servicios y a
cirugia.

15. Llevar el inventario de instrumental, revisar y preparar el material necesario para la practica de
los procedimientos quirtrgicos e informar sobre necesidades de equipo y material.

16. Desarrollar las labores como circulante de salas de cirugia mediante la atencién al paciente y
apoyo a la instrumentadora, al anestesidlogo y cuerpo médico en los procedimientos
correspondientes de la cirugia.

17. Diligenciar en forma clara completa y oportuna los formularios, registro, notificaciones,
formatos y toda aquella documentaciéon que requiera la institucion para su normal
funcionamiento.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El proceso de entrega y recibo de turno se realiza de acuerdo a los reglamentos de la

institucion.

A los pacientes se le practica revista diaria

Efectuar la revista a todos los pacientes del servicio.

La historia clinica de cada paciente se revisa diariamente para determinar la accion

especifica a seguir, de acuerdo con la indicacién medica.

5. Las solicitudes de medicamentos a la farmacia se hace de acuerdo al procedimiento
establecido.

6. El cambio de camas y arreglo del paciente, se verifica de acuerdo al manual de
procedimientos.

7. Cuando el paciente requiera algln procedimiento especifico éste es trasladado al lugar
requerido. :

8. Se efectlan los cuidados especiales a pacientes post-operatorios, atendiendo las
recomendaciones del especialista.

9. Los signos vitales se toman y registran con la periodicidad establecida

10. Las urgencias se atienden en forma inmediata.

11. Los registros y anotaciones en los formatos requeridos, se consignan de acuerdo con los
procedimientos definidos para el control de evolucidn de cada paciente.

12. El ingreso de pacientes al servicio se verifica en debida forma.

13. Se responsabiliza por el inventario de elementos devolutivos del servicio, se realiza la
entrega y recibo de dicho inventario en cada turno efectuando los registros en libro de
control y firmandolo.

14. Las quejas dadas por los pacientes se reciben y se ponen a disposicion de los organismos
internos de control del hospital.

Rl S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normas generales relacionadas con el Sistema de Garantia de Calidad y la habilitacién de
Servicios.
e Conocimientos generales de legislacion basica del sistema de seguridad social en salud.
o Normas basicas de manejo y tratamiento de residuos y salud ocupacional.
Manejo de herramientas informéticas basicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Certificado de terminacion y aprobacion de

cuatro afios de basica secundaria.

Certificado de auxiliar de enfermeria expedido

por una institucion debidamente autorizada.
cripcion del titulo en la Secretaria de Salud

Un (1) afio de experiencia en areas relacionadas
con las funciones del cargo

& e Cundinamarca
i

12



ACUERDO No

13

016

(Noviembre § de 2009)

Por el cual se modifica y establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos publicos de la Planta de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar

de Villeta y se dictan

otras disposiciones

ARTICULO 2°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias

comunes para los diferentes empleos a

de competencias laborales, son las siguientes:

que se refiere el presente manual especifico de funciones y

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

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

Cumple con oportunidad en funcidn de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la  productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario
y al ciudadano

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

‘Establece diferentes canales de comunicacién

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

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

con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién

y garantizar el acceso a

la informacion
gubernamental.

Proporciona informacion veraz,
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

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

objetiva vy

Compromiso con la
Organizacion

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 la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 3°, Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales segln el nivel jerarquico, que se requieren como minimo para
desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, son las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO _
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Guiar y dirigir grupos Yy |e Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|e Fomenta la comunicacion clara, directa y

Liderazgo cohesion de grupo | concreta.

? necesaria para alcanzar | Constituye y mantiene grupos de trabajo con

los objetivos | un desempefio conforme a los estandares.

=

£
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organizacionales.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacidn

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,

los  responsables, los
plazos 'y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accién.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose  con
acciones  concretas y
consecuentes con la
decision.

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

Efectlia cambios complejos y comprometidos
en sus actividades o en las funciones que
tiene asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion. {

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion y Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las  potencialidades vy
necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el

Identifica: necesidades de formacion y
capacitacidn 'y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo 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
retroalimentacion y reconocimiento  del

Conocimiento del
entorno

gl;jrzptail\lrgl;ento y de metlgi degempeﬁo y~sabe manejar habilmente el
organizacionales b‘:ijo desempefio. -
presentes y futuras. Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.
Es consciente de las condiciones especificas
E_star al .tanto de las del entorno organizacional. P
circunstancias y  las

relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional,

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

Continuo
co

destrezas y habilidades,

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Adquirir 'y desarrollar | Aprende de la experiencia de otros y de la
A dizai permanentemente propia.
prEtldiZaje conocimientos, Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se

n el fin de mantener

implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los

\/L/
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altos  estandares de
eficacia organizacional.

desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas
y transferirlo a su
entorno laboral.

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

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en |la

informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos 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 mdlltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de
forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

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

Establece didlogo 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 vy
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas especificas.

Cuando se tenga personal a cargo, deben cumplirse adicionalmente las siguientes competencias:

DEFINICION DE LA

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.
Asumir el rol de|Asegura que los integrantes del grupo compartan

orientador y guia de un
grupo o0 equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos 'y  metas

institucionales.

planes, programas y proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita. la colaboracion con otras areas vy
dependencias.

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

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

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones

Elegir entre una o

varias alternativas para

Elige alternativas de soluciones efectivas y

suficientes  para  atender los  asuntos

b\ ﬂma de decisiones
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solucionar un problema
y tomar las acciones
concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencién.
Efectia cambios en las actividades o en Ia
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacién o
mejores practicas que pueden optimizar el

desempeiio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desempefio y
mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con
necesidades de la organizacion.

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

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

las

Trabajo en equipo.

Trabajar con otros para
conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucidn de los mismos
Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales

Creatividad e

Presentar ideas y

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.
Es recursivo.,

. i métodos novedosos y | Es préctico.
innovacion concretarlos en acciones | Busca nuevas alternativas de solucidn.
Revisa  permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.
Recoge' s6lo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
. Organiza y guarda de forma adecuada Ila
. .ManeJar'con respeto las informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
Naneja dt_e,la mfgrmgcpnes parsonales normas legales y de la organizacion.
Informacion € institucionales de que

4l

dispone

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

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

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a

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

e
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situaciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva y
constructivamente

Promueve el cambio. —’

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas,
Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Disciplina informacion de los Acenta | . tant
cambios en la autoridad |2cP*@ 1 supervision constante. L.
competente Realiza funcuones onentada§ a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.
Establecer y mantener |Escucha con interés a las personas y capta las
relaciones de trabajo Ppreocupaciones, intereses y necesidades de los
Riseichms: amistosas y positivas, | demas.

Interpersonales

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

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

Colaboracién

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 compafieros

de trabajo.

ARTICULO 40, El jefe de personal o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

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

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

ARTICULO 70, EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Los requisitos de que
trata el presente Acuerdo no podran ser disminuidos ni aumentados. Se aplicaran las equivalencias
establecidas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005.

PARAGRAFO. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los empleos del
area médico asistencial.

ARTICULO 8°, VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias en especial el Acuerdo 010 de 2005 y
requiere para su validez de la aprobacién del Gobernador del Departamento en cumplimiento
al articulo 305 del Decreto Ley 1222 de 1986 y a lo establecido en el paragrafo del articulo 44
Decreto Ordenanzal 00258 de 2008. A

JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
SECRETARIO
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