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ACUERDO N° 003
(14 de Abrit de 2016)

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA
EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO RAFAEL TOVAR POVEDA

L.a Junta Directiva de la Empresa Social del Estado RAFAEL TOVAR POVEDA del
Caqueta, en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el
Decreto 1876 de 1994, las Ordenanzas N° 034 de noviembre de 2004 y N°® 023 de
naviembre de 2006, emanadas por la Asamblea Departamental, los Decretos N* 915 de
abril de 2005 y N° 782 de mayo de 2007 emanados por el Gobernador del Departamento
del Caqueta, y en el marco del Capitulo [1], Art. 194, 195 y 197 de la Ley 100 de 1993, la
Ley 10 de 1990, Decreto 1083 de 2015 y demas normas complementarias y
reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que la Constotucion Politica de Colombia en su Art. 122 establece que “No habrd empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 tiene por objeto la regulacion del sistema de empleo plblico v el

establecimiento de los principios bésicos que deben regular el ejercicio de la gerencia
publica.

Que el Decreto Ley 779 de 2005 en su Art. 5 sefala, que las competencias se
determinaran con sujecidn a los siguientes criterios, entre otros: (f) Estudios y
experiencia. (ll) Responsabilidad por personal a cargo. (lll) Habilidades y aptitucdes
laborales. (IV) Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones. (V) Inicialiva de
innovacion en la gestion. (Vi) Valor estratégico e incidencia de la responabilidad.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
tarritoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sefiala en su Art.
2 que “se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que
se asignan a una persona y fas competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propaosito de satisfacer ef curnplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el
presente Decreto Ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquelios

empleos cuyas funciones y requisitos estén sefalados en la Constitucién Polltica o en
leyes especiales”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 en su Art. 13 Numeral 1° sefiala que de acuerdo con la
calegorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios las
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competencias laborales y los requisitos, con fundamento en los siguientes criterios, entre
otros: (1) Estudios y experiencia. () Responsabilidad por personal a cargo. (lll)
Habilidades y aptitudes faborales. (IV) Responsabilidad frente al proceso de toma de
decisiones. (V) Iniciativa de innovacidn en la gestidn, (Vi) Valor estratégico e incidencia
de la responabilidad.

‘* R AT N SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codlgo: ES-PGC-FO1

Que el Art. 13 Numeral 2° ibidem establece que los requisitos de estudios y de

experiencia se fijaran con sujecion a los minimos y maximos establecidos en las mismas
para los diferentes niveles.

Que el Decreto 2539 de 2005, establecié en su Art. 3 que “Las competencias laborales se
determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes
aspectos: 3.1. Requisilos de estudios y emplkeos, los cuales deben estar en anmonia con
fo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus Decretos reglamentarios,
segun el Nivel Jerdrquico en que se agrupsen empleos. 3.2, Las competencras funcionales
del empleo. 3.3. Las competencias compartamentales”,

Que mediante Acuerdo N° 006 de 2010, la Junta Directiva de la Empresa Social del
Estado RAFAEL TOVAR PQVEDA procedio a actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales que rige actualmente en la Entidad, y que es motivo
de modificacion mediante &l presente acto administrativo,

Cue el Acuerdo N° 006 de 2012 Art. 22 Literal | establece que sera funcion de la Junta
Directiva de la Empresa Social del Estado RAFAEL TOVAR POVEDA aprobar los
manuales de funciones y procedimientos, que deben regir en la entidad, para que sean
adoptados inmediatamente por el Gerente de la Entidad.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP, en el mes de octubre
de 2014, establecié una nueva guia para ajustar o establecer manuales de funciones, la
cual gquedd estructurada de manera practica y funcional, con una metodologia de facil
consulta y comprensién para ayudar a mantener actualizados y ajustados los perfiles de
los empleos y armonizarios con la gerencia publica moderna en los ambitos de la
innovacion, desarrollo y techologias de la informacion, la cual trajo diversos cambios en el
disefo y 1a estructura de los manuales especificos de funciones y competencias laborales

y guarda correlaciéon con el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, reglamentaric del
Decreto Ley 785 de 2005.

Que el Decreto 2484 de 2014 reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005 establecio
modificaciones estructurales que deben ser integradas al respectivo Manual de Funciones
y Competencias de las entidades a quienes se les aplica el Decreto Ley 785 de 2005, el
cual dispuso que la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan
como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata e
Art. 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el
Manual Especificos de Funciones y de Competencias Laborales los Nuicleos Basicos del
Conocimiento -NBC-, que contengan las disciplinas academicas o profesiones de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Supaerior -SNIES-, las cuales ya se encuentran incorporadas en el mismo.
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Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Unico
Reglamentario de! sector de funcién Publica, con el fin de compilar en un solo texto
normativo toda la reglamentacién y mejorar la seguridad juridica del pais.

Que por lo anteriormente sefialado, es procedente y necesario ajustar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Empresa Social del Estado RAFAEL TOVAR PQOVEDA, a la nueva
estructura popuesta en la Guia del DAFP y los Decretos precitados, con el objeto de
ajustar los requisitos de estudio y experiencia, ampliar las disciplinas académicas,
adecuar las funciones de los empleos en correspondencia con el area funcional de
desempefio, cualificar el manual conforme a las necesidades reales de los servicios,
acorde con los procesos misionales, de apoyo, estratégicos, de evaluacién y control, con
el fin de propender por el mejoramiento continuo de |a Entidad.

Quen en merito de lo anteriormente expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social
del Estado RAFAEL TOVAR POVEDA establecida mediante Acuerdo N° 006 de 2010,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de |a misién, objetivos y funciones que la Ley y los
reglamentos le sefialan a la entidad, asi:

Nivel: Directivo
Denominacién del Cargo: Gerente Empresa Social del Estado
Cadigo: 085
Grado: 01
Numero de Cargos: Uno (01)
| Caracter del Empleo: Pariodo fijo
t Dependencia; Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Ejecutar Iabores de dlreccnén formulacuén de politlcas institucionales, supewlsmn y
control y adopcién de planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar el
dasarrollo misional de la Entldad

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los procesos y actividades que garanticen el
cumplimiento de la misién, de los objetivos y de las responsabilidades de la Entidad.
Realizar la gestidn necesaria para lograr ¢l desarrollo de la Entidad, de acuerdo con
los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles ep i

vigiapo$ W_pcrsalud@ Usidos for 4w Futire Sana

4 o

T et Sede Beken de Jos Andequies Cale 4¥ con Camera T4 Tel, 4316200 - 4316195 - 3138769363
Seda San José del Fragua Tel, 3138752865; Sede Albania Tel, 4303119 - 3138751603, Sede Curillo Tel, 4302060 - 3738785279 { IE,

Paging Wab: www.rafacliovamoveds gov.co ~ Cormsa Elecirinice: yentaniltaunica@rafasltovarpoveda. gov.eo



afael Tovar Poveda Veralon: 01

(‘ R R i TR 8 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: ES-PGC-FO11

AR ) 16, T COMUNICAGCIONES OFICIALES Fecha de vigencia: o1/03/2014

WL W ACUERDOQS Pagina 4 de 6%

10.

1.

12.

13.

14,
15.
16.
17.

18.

. Proyectar el presupuesto de ingresos y Gastos de la Entidad, para consideracién y

del 4rea de influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la

Entidad y con sujecion al Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Sectorial de
Salud.

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva.

Representar a la Entidad judicial y extrajudicialmente.

Ordena los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos
necesarios para el cumplimiento del objeto, funciones y actividades principales o
complementarias, directivas o conexas de la Entidad Social del Estado de acuerdo
con las normas legales vigentes,

Establecer los procesos para €l desarrollo de las funciones a cargo de las diferentes
dependencias y servidores, garantizando |a articulacién y complementariedad de los
niveles de la organizacién dentro de una concepcidén participativa de la gestion y
precedimientos eficaces de evaluacion, control y seguimiento al cumplimiento de las
metas y politicas de la Entidad.

Tomar dinero en mutuo, abrir y manejar cuentas corrientes bancarias, previa
autorizacién expresa y escrita de la Junta Directiva.

Negociar y suscribir las convenciones colectivas con el sindicato de trabajadores
Oficiales y en general adelantar todas las acciones, gestiones y actuaciones
atinentes a la administracion de personal de conformidad con la legislacion vigente.
Proponer a la Junta Directiva la planta de personal de 1a entidad y las modificaciones
que se consideren necesarias para el buen funcionamiento de la Entidad, asi como
lo relacionado con la clasificacion y remuneracion del personal.

Dirigir, ccordinar y controlar el personal de la Entidad y la operacion de sus
funciones,

Ejercer la facultad nominadora, contratar y remover, segin el caso, al personal de
empleados plblicos y trabajadores oficiales de la Entidad, y resolviende las
situaciones administrativas y laborales de sus servidores de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

Proyectar el presupuesto de ingresos y gastos de |a Entidad, en coordinacién con
todas sus dependencias y unidades de gestién, con fundamento en la evaluacion del
presupuasto anterior, de los estudios y proyecciones realizadas para la vigencia
fiscal.

Someter a consideracion de la Junta Directiva el Proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Gastos y las iniciativas que estime convenientes para el buen
funcionamiento de la Entidad.

Modificar o sustituir obligaciones o créditos previa autorizacidén expresa y escrita de
la Junta Directiva,

Delegar en los funcionarios de la Entidad del Nivel Directivo o Asesor las funciones
que considere pertinentes para la buena marcha de la Entidad.

Atender la gestién de l0s negocios y actividades de la Entidad, de acuerdo con las
disposiciones legales, estatutarias y las politicas sefialadas por la Junta Directiva.
Presentar a la Junta Directiva el proyecto de estructura organica de la Entidad, y sus
modificaciones, manuales de funciones, procesos y procedimientos, entre otros.
Desarrollar el sistema de informacién de la Entidad, articuladeo al Sisterna de
Informacién de la Secretaria Departamental de Salud del Caqueta.

aprobacion de la Junta Directiva y demas autoridades competentes. ‘
Disefiar y aplicar modelos y metodologlas para estimular y garantizar la participacion
mtra 8 intersectorial y comunitaria en |a formulamén gjecucion _evaluacion control
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de los planes y programa de la Entidad.

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

. Promover la adopcitn de las normas técnicas y modelos de atencidn 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 la atencién,

. Presentar a la junta Directiva para su aprobacion, el Plan de Gestién de conformidad
con lo establecido con las normas emitidas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social.

. Resoclver la segunda instancia de los procesos disciplinarios de los funcionarios de la
Entidad.

. Las demas que sean necesarias para la operacion y funcionamiento de la Entidad y
fue No sean competencia de la Junta Dlrecﬂva

%ﬂMI m" ::: BADILLIG L ;
Normas del Sistema General de Seguridad Socnai en Salud
Normas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y Gestion de Calidad.
Proceso Administrativo,
Normas Laborales.
Normas de Contratacion Publica.
Indicadores Financieros, aconondmicos, adminstrativos y de gestion,
Mecanismos de Participacion Ciudadana.
Adminsitracién Hospi
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Compromiso con la Organizacion.

REQUISITOS.DE FORMACI
ESTUDIOS
Titulo profesional en el area de Ila
salud, del nucleo basico del
conocimiento que corresponda.
Tarjeta Profesional en los casos

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de Decisiones.

Direccién y Desarrollo de Parsonal.
Conocimiento del Entorno,

EXPERIENCIA
Experiencia profesional de doce (12)
meses en el Sector Salud.
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Nivel: D|rect|vo

Denominacién del Cargo: Subgerente Administrativo y Financiero
Cadigo: 0%0

Grado: 01

Numero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Libre Nombramlento y Remocién

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financlera
Car o del Jefe Inmediato:

Ejecutar labores de Planeacion, Programacién, Coordmacnén Control y Evaluacién en el

desarrollo de politicas mstutucmnales Yy procesos admmlstratlvos a fin de garantizar la
adecuada prest

Planear, dirigir y coordinar el trabajo dela Sugerenma mediante mecanismos de control
y evaluacion gque garanticen €l cabal cumplimiente de las funciones y metas de la
Entidad.

Proponer y participar en la formulacion de planes, programas, proyectos vy
procedimientos dirigidos al fortalecimiento y optimizacion de los recursos econémicos vy
financieros de la Entidad.

Coordinar la elaboracién y presentacién del presupuesto a la Gerencia, y con la
formulacion y ejecucion de las politicas referidas a fa administracion de los recursos
humanos, fisicos y financieros de la Entidad acorde con los planes, programas y
proyectos de inversion de la Entidad.

Hacer seguimiento econdmico y financiero de los planes, programas y proyectos,
reportando oportunamente los resultados y efectuando las recomendaciones
pertinentes al equipo Gerencial de la institucidn.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar el fortalecimiento en la prestacion de los servicios
administrativos, la contratacién administrativa, &l mantenimiento de la Planta fisica y los
recursos materiales basicos y de apoyo necesario para el funcionamiento de la Entidad.
Participar y coordinar en el disefio y adopcién de las normas técnicas y procedimientos
de |la gestion administrativa de la Entidad,

Garantizar el tramite y gestion de los asuntos de caracter administrativo interno y
proporcionar la informacion requerida para la toma de decisiones por parte de la
gerencia y los entes de control fiscal,

Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y demas
elementos de trabajo recibidos fisicamente, asi como verificar la existencia actualizada
de la lista de bienes o inventario escrito de los mismos.

Presentar los informes requeridos por la gerencia, las entidades del orden
departamental y nacional y por los organismos de control.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.
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11. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
Que sean acordes a la naturaleza del cargo.

12. Dirigir y coordinar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de inversion
y funcionamiento de acuerdo con los criterios y normas vigentes sobre la materia.

13. Propiciar la aplicacién de indicadores de gestién, estandares de desempefio Yy
mecanismos de evaluacion y control & cargo de la dependencia.

14. Propiciar la atencion oportuna de las acciones de tutela, acciones de cumplimiento,
acciones populares y de grupo, derechos de peticion y demas solicitudes que sean
formuladas a la Entidad en area de competencia de la dependencia.

15, Conocer y fallar en primera instancia las investigaciones disciplinarias contra los
servidores publicos de la Entidad,

16. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas Empleo Pablico y Carrera Administrativa.,
Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Regimén Disciplinario,

Proceso Administrativo.

Normas Contables y Presupuestales.

MNormas de Contratacion Plblica.

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Indicadores Financieros, Econdmicos, Adminstrativos y de Gestién.
Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas.

V1. GOMPETENCIAS COMPARTAR
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano,

Transparencia.
Compromiso con la Qrganizacion.

[ ]

« Planeacion.

+ Toma de Decisiones.
[ ]

L ]

Direccion y Desarrollo de Personal.
Conocimiento del Entorno.

ESTUDIOS
Titule  Profesional en  disciplina
académica como Administrador
Financiero, Administrador de Servicios
de Salud, Administrador Pablico,
Administrador de Servicios de Salud;
Titulo  profesional en  disciplina
académica como: Contador Publico del
nacleo bdsico de conocimiento en
Administracién, Contadurfa Publica y
Ecenomia,
- Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

-  Titulo Postgrado en areas relacionadas

-  Experiencia profesional de doce (12)
meses en el Sector Salud.
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con las funciones del cargo
- Tarjeta o matricula profesional en los
Cas0s reg

: o Directivo
Denominacién del Cargo: Subgerente

Cddigo: 090

Grado: 01

Numero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo; Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Subgerencia Cientifica

Cargo del Jefe Inmedlato: Gerente Empresa Social del Estado

C abo i6n, Programac:lén , Control y Evaluacion de la
pohtlcag. institucionales y de todos los procesos tecnico-cientificos requeridos para la

Apoyar a la Gerencia en la dlraccmn de las actividades médicas y asistenciales que la
Entidad presta a la comunidad, con el objeto de mantener en el desarrollo con un alto
nivel de eficiencia y calidad,

Dirigir las acciones necesarias para dar cumplimiento a los planes y programas
trazados por la Gerencia a fin de garantizar la prestacién integral de los servicios
médicos asistenciales a su cargo.

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar, las actividades relacionadas con la
prestacién de ios servicios médico y asistenciales de salud que busquen satisfacer de
una manera optima |las necesidades esenciales y las expectativas de los usuarios, en
la promacion, prevencion, recuperacion conservacion y rehabilitacion de la salud de
conformidad con los servicios que ofrece la Entidad, atendiendo a su nivel de
complejidad

Adoptar y orientar la ejecucién de las politicas sobre desarrolio de los servicios de
salud, establecimiento de los estandares de calidad de los servicios de salud y
buscando el optimo funcionamiento de los mismos y la mejor coordinacién de sus
actividades con las unidades funcionales de produccion.

Propender por el cumplimiento de la misién y objetivos de la Entidad buscando que las
actividades desarrolladas permitan la recuperacion del equilibrio biopsicosocial del
individuo y su readaptacion mediante procesos integrales de intervencion  de los
diferentes servicios que presta la institucion.

Adaptar y adoptar dentro de la Entidad las normas técnicas administrativas, las guias y
los protocolos de atencidén asistencial y velar por su aplicacion en las actividades,
procedimientos e intervenciones que sean realizadas en la Entidad.

Evaluar periddicamente el desarrollo de las actividades del Plan Operativo Anual y de
acuerdo con la Gerencia, realizar los ajustes pertinentes para el cumplimiento de las
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16,

17.

18.
19.
20.
. Coordinar y asesorar a cada una de |os puntos de la oficina de atencién al usuario de la

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas

actividades programadas por las unidades prestadoras de servicios de la Entidad.
Organizar, dirigir y promover el desarrollo de las actividades de los Comités Cientificos
conformados en la Entidad y propender porque sus decisiones sean divulgadas vy
aplicadas por todos los funcionarios que laboran en ia entidad y verificar su
cumplimiento.

Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuande sean delegadas por la
autoridad competente.

Planear y programar conjuntamenta con los funcionarios responsables |as actividades
deban desarrollarse en la entidad para la buena prestacion de los servicios de salud a
su cargo, evaluar la calidad, el impacto y |a productividad de los mismos garantizando
el cumplimiento de los objetivos y metas previamente establecidos.

Definir coordinadamente con la Gerencia de la Entidad los sistemas permanentes y
participativos de induccién, sensibilizacion, motivacion, y entrenamiento del personal
institucional y comunitario para el mejoramiente de los procesos y el nomal
desemperio de |as funciones.

Fomentar, implementar y velar por el cumplimiento del sistema obligatorio de garantia
de la calidad y por a aplicacién del sistema de control intemo en el 4rea a su cargo y de
auditoria médica en la institucién,

Formular y apoyar técnicamente la elaboracién de proyectos para desarrollar procesos
amplios y permanentes de actualizacién, examinando y evaluando las necesidades
materiales y de talento humano para el cumplimiento de la misién y de los objetivos de
la institucion

Coordinar con el area Administrativa y Financiera de la entidad la provision,
consecucion oportuna y disponibilidad permanente de los recursos de personal, de
informacion, fisicos y tecnolbgicos, materiales e insumos y de los apoyos necesarios
para la adecuada prestacion de los servicios del drea de Atencién al Usuario.

Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.
Participar en la elaboracién del plan de desarrolio Institucional y controlar su ejecucién
en cuanto al rea de su competencia.

Dirigir y participar en la redaccién, proyeccién, actualizacion y difusion de los manuales
de normas y procedimientos de los programas asignados a las diferentes
dependencias adscritas a la Subgerencia.

Presentar los informes requeridos por la gerencia, las entidades del orden
departamental y nacional y por los organismos de control,

Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependeancia.

Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y que
sean acordes a la naturaleza del cargo.

Entidad.

del S
Normas Sistema Obligatorio de |a Garantia de la Calidad.
Normas de Contratacion Pblica.

Sisternas de Gestion de la Calidad.
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Indicadores Fmancueroa econonbmlcnsadmmstratwos yda gestlén
Normas y Guias de Atencion sobre Planes de Intervenciones Colectivas, Salud
Publica, Promocién y Prevencién, Enfermedades de Interes en Salud Publica.

Politicas de Salud emitidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, la
Superintendencia Nacional de Salud y el Instituto Nacional de Salud.
Mane'o de Herramlentas E!aslcas de Sistemas.

Onentaclén a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano,
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIOS

Titulo  Profesional en  disciplina
académica como Enfermero; Titulo
Profesional en disciplina académica
como Medico; Titulo Profesional en
disciplina académica como
Bacteridlogo o  Bacteriblogo vy
l.aboratorista Clinico; Titulo Profesional
en disciplina académica como
Odontdlogo; Titulo Profesional en
disciplina académica como Terapeuta
Ocupacional, Terapeuta Respiratorio,
Fisioterapeuta del nucleo béasico de
conocimiento en Enfermeria, Medicina,
Macteriologlia, Odontologia y Terapias,
Titulo de Postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los
£as0s reglamentados por la ley,

- Ltderazgo

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Direccién y Desarrollo de Personal.
Conocimiento dal Entorng.

o EXPERIENCIA
Experiencia profesional de doce (12)
meses an el Sector Salud,

Unidos por wn Fuduno Sama
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Asesor
Denominaclién del Cargo: Asesor de Control Interno
Cédigo: 105
Grado: o1

! Nemero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Periodo Fijo
Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato:

Asistir y asesorar a la Gerencia y a las diferentes areas en los programas que permitan
desarollar el sistema de control interno, la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion y calidad institucional, valoracién del riesgo, cumplimiento vy
fortalecimiento de requisitos y mejoramiento continuo, en atencién a las leyes que

regulan la materia, para el limiento de |a misién y objetivos de |a Entidad
| R ) A ' = S T

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno
de la Entidad.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

Impulsar, monitorear y avaluar que e! Sistema el Sistema Obligatorio de Garantia de
la Calidad y el Sistema de Gestién de Calidad este formalmente establecido dentro
de la Entidad y velar por su desarrollo en las diferentes dependencias.

Acompafiar el disefio del plan de mejoramiento continuo, tendiente a crear y
fortalecer una cultura de calidad en todos los servicios y dependencias de la Entidad.
Rendir los informes que solicite la Gerencia de la Entidad y los diferentes organismos
sobre las actividades desarrolladas por su dependencia, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Propiciar la atencién oportuna de las acciones de tutela, acciones de cumplimiento,
acciones populares y de grupo, derechos de peticién y demas solicitudes que sean
formuladas al Hospital en 4rea de competencia de la dependencia,

Recopilar, registrar y tabular la informacién requerida para la implementacién y
engranaje del Sistema Obligatorio de Garantia de 1a Calidad y el Sistema de Gestién
de Calidad,

Analizar el resultado de los indicadores de gestidn y propiciar su retroalimentacién

de forma tal que se tomen las medidas que se consideran pertinente

Preparar, elaborar y firmar bajo su responsabilidad los documentos propios de su
Oficina y los proyectados por log funcionarios adscritos a la misma en ejercicio de
sus propias funciones.

. Evaluar y verificar con la Gerencia de la Entidad la aplicacién de los mecanismos de
participacion ciudadana en el marco del Sistema Obligatoric de Garantia de la
Calidad y del Sistema de Gestidon de Calidad, de forma tal que se garantice una
prestacion de servicios de manera oportuna y con calidad a los usuarios.

. Mantener permanentemente informados al Gerente y demas dependencias de la
Entidad acerca del grado de desarrollo del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidady del Sistema de Gestién de Calidad, identificando fortalezas y debilidades en
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su cumplimiento.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrallar las acciones de control interno de su
dependencia.

. Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando sean delegadas por la
autoridad competente.

. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que se desarrollen en la
Entidad y que sean acordes a (a naturaleza del cargo.
. Proyectar y proponer a la administracién, politicas, normas y procedimientos de

confrol que contribuyan al cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia vy
econdmicas de la administracion pablica.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo.

EBENCIALES

Normas del Sistema General de Sagurldad Social en Salud.

Normas Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad, del Sistemas de Gestion
de la Calidad y del Modelos estandar de Control Interno (MECI).

Normas de Contratacion Publica.

Manuales de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

Normas de Auditorfa,

Normas de Administracion de Personal.

Normas Administrativas y Financieras.

Manejo de Herramientas Basmas de Sistemas.

Crientacion a resultados.

Expertlcla

wmuuoswpcrsnlucj%
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Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Gom romiso con la Organizacion.

ESTUDIOS

Titulo  Profesional en Economlia,
Contaduria Publica, Administracion
Puablica, Administracion  Financiera,
Administracion de Empresas, del
nuciee basico del conecimiento en
Administracién. Titulo Profesional en
Derecho, del
conocimiento del Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Hummia 0 F
ol AR WY

nuclec basico del

Conocimiento del Entorno.
Construcciones de Relaciones.

inlclativa

EXPERIENCIA
Experiencia relacionada de treinta y
seis (36) meses.
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Nivel; Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor de Planeacion y Calldad
Cddigo: 105

Grado: 01
Numero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Planeaclén y Calidad
| Car Jo del Jefe Inmedlato Gerente Em resa Social del Estado

Asistir y asesorar a la Gerencua y a las d:ferentes d6pendenc‘.|as de la Entidad en Ia

formulacién de politicas en materia de planeacion, formulacién, ejecucién y seguimiento

de las pollticas planes, programas, proyectos, sistemas de informacién y recursos
gicos para el alcance de los ob'etwos metas lnstltuclonales

Asesorar a Ias dlferentes dependenclas de la Entudad en el anéhsns organ:zaclonal de
eficiencia procedimental y demas que requieran para dinamizar la gestién de la
Entidad,

Recomendar alternativas de accion que coadyuven a la formulacion de politicas,
metas, objetivos corporativos y toma de decisiones a la Gerencia.

Asesorar a las dependencias de la Entidad en la elaboracién de sus planes de
accion, efectuar el seguimiento, control y evaluacién de sus resultados y recomendar
las medidas necesarias para su cumplimiento.

Establecer, asesorar, definir y actualizar la metodologia para la organizacién de los
procesos, procedimientos y metodos en la entidad, asi como la custodia y difusién de
los manuales respectivos.

Consolidar el Flan de Desarrollo, el Plan Operative y de Accién Anual de cada una
de las dependencias en coordinacidn con los Subgerentes, Asesores vy
Coordinadores y presenfarlo a la Gerencia.

Canalizar las solicitudes de proyectos de inversion que se formulen y elaborar,
presentar y registrar dichos proyectos en los aplicativos creados para tal fin del orden
nacional, departamental y/o municipal, de acuerdo a la metodologla establecida por
dichos entes para tal fin.

Presentar a la Gerencia los informes regualres y especiales de calidad y
productividad solicitados para la toma de decisiones con el objetivo de disedar,
identificar y proponer modelos de prestacion de servicios que garanticen mayor
eficacia y productividad de la entidad.

Promover, integrar, consolidar y difundir el Plan de Desarrollo, los informes
evaluativos de gestiéon y de orden gerencial.

Gestionar el desarrollo del Sistema de Gestién Ambiental mediante estrategias que
involucren la participacién de todos los funcionarios para garantizar el usc eficiente
de los recursos de la entidad.

. Implementar y realizar auditorias del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
en la Entidad acorde con las guias establecidas por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y realizar sus actualizaciones.

. Actualizar el Manual de Calidad acorde con lo establecido en el guia del Sistema
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Obhgatono de Garantia de la Calidad \ y de Gestién de la Calidad.

12. Recopilar, registrar y tabular la informacién requerida para la implementacion y
engranaje del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

13. Preparar, elaborar y firmar bajo su responsabilidad los documentos proplos de su
Oficina y los proyectados por los funcionarios adscritos a la misma en gjercicio de
sus propias funciones.

14. Fomentar en la Entidad |a formacion de una cultura de fa calidad que contribuya al
mejoramiento continuo de la Entidad.

15. Evaluar y verificar con la Gerencia la aplicacién de los mecanismos de participacion
ciudadana, de forma tal que se garantice una prestacion de servicios de manera
oportuna y con calidad a los usuarios,

16. Presentar los informes requeridos por la Junta Directiva, las entidades del orden
nacional, departamental y municipal y por los organismos de control.

17. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que se desarrollen en la
Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

18. Las demas funciones gque le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

. Normas Sistema Dbllgatono de la Garantia de la Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y Sistemas de Gestion de Calidad (SGC).

Planeacion Estrategica.

Manuales de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

Normas Administrativas y Financieras,

Elaboracién y Seguimiento de Indicadores.

Politicas de Planeacion Nacional y del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas.

- 8 5 & & * @

Expertlcla
Conocimiento del Entorno.
Construccionas de Relaciones

Inlclatlva

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Com rnmlso con la Oranlzaﬁuﬁn

EXPERIENCIA
Experiencia relacionada de doce (12)
meses en el Sector Salud.

: ESTUDIDS
Titulo Profesional 'en Economia,
Contaduria Publica, Administracién
Publica, Administracién  Financiera,
Administracién de Empresas, del
nicleo bésico del conocimiento en
Administracion,

Titule  Profesional en  disciplina
académica en Ingeniera Industrial, del
nicleo basico del conocimiento en
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Titulo Profesional en Odontologia,
Bacteriologia, Enfermeria, del nucleo
basico del conocimiento de
Odontologia, Enfermeria y
Bacteriologia.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

Titulo de Postgrado en un area afin al
sector salud.

i IDENTIFICACION DEL:CARH
Nivel: Asistencial
Denominacion del Cargo: Secretario (a)
Cddigo: 440
| Grado: 09
| NGmero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe iInmedlato. Gerente Empresa Soclal del Estado

Ejecutar labores de digitacion, apoyo archivo, mecanograﬂa correspondencia y
mensajeria, contribuyendo a la optimizacion del tiempo y el adecuado desarrollo de la
funciones de los serwdores publicos de la Entldad

Organizar |a agenda de compromisos del Gerente e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.

Elaborar y tramitar solicitudes, formularios, oficios, informes, memorandos, y demas
documentos que se requieran en la dependencia de forma oportuna y eficiente.
Realizar lectura y direccionamiento de correos y comrespondencia tanto en flsico f
como en magnético, mediante los aplicativos respectivos haciéndolos llegar a los
responsables.

Organizar y custodiar el archive de gestion y depurar los documentos que deben ir
con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

Recepcion y atencién a los visitantes y demés servidores publicos de la Entidad,
suministrando de manera precisa y oportuna la informacién y orientacién requeridas.
Proporcionar de acuerdo con las instrucciones que raciba la informacién requerida
por el publico en relacién con la Entidad que no sea objeto de reserva legal vy
concertar las entrevistas solicitadas para ser realizadas por el Gerente,

Recepcionar, clasificar y tramitar y archivar los documentos y la correspondencia, asi
como la distribucién y envio de correspondencia de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar los informas y reportes requeridos para el desarrollo de sus funciones.
Responder por el manejo de |a correspondencia interna y externa que tramite la
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dependencia y mantener los archivos debidamente organizados, de acuerdo con 1as |
normas previstas por el Archivo General de la Nacion.

10. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.

11. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
que sean acordes a la naturaleza del cargo,

12. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Técnicas de archivo, normas generales de gestion documanta!
Sistema de Gestidn documental institugional.
Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas.
Normas lcontec,
Normas generales sobre correspondencia.
Conocimientos generales de redaccion y ortografia.
Normas generales de atencién al usuario
Manejo de a Ilcatwos slstamatlzados.

R B

Orientacién a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromisc con la Organizacion.

. Colaburaclon
» Disciplina,
» Relaciones Interpersonales.
«  Adaptacion al Cambio.

+ Manejo de Ia informacién.

Y EXPERIENCIA. :

“EXPERIENCIA
-  Experiencia relacionada de uno (01)
aflo.

A ESTUDIOS s -
Titulo Bachiller, en cualguier
odalidad.

Nivel: Profesional Universitario
Denominacidn del Cargo: Contador Publico
Cédigo: 219

Grado: 10

Ndmero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
| Dependencia: Contabilidad

i Cargo del Jefe lnmediato: ' erente Administrativo Financlero

vn&aynoshpersmlud@ Usnidas F01 tuhn Fulura Sapa
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Ejercer la funcion de Contador Publico de la Entidad, mediante el desarrollo de o5
procedimientos e instrumentos técnicos adecuados para preparar y dar a conocer la
informacion financiera y econémica de acuerdo a la normatividad vigente.

W, .- DESCRIPCION/DE:FUNCIONER GENERALES ;

Realizar el seguimiento econdmico y financiero de Ia institucion y analizar la evolucion

de las fuentes del mismo, reportando oportunamente los resultados obtenidos con el fin

de recomendar acciones para su fortalecimiento.

2. Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencias y doctrinaless con el fin de dar
fundamento juridico al proceso de toma de decisiones en asuntos sometidos a
consideracién del area.

3. Elaborar los registros contables y los estados financieros con base en los
movimientos financieros, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la
Nacién y directrices de los entes de control.

4. Realizar de manera permanente el programa contable, para generar oportunamente
la informacion requerida.

5. Coordinar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al
procedimiento establecido por la Contadurfa General de 1a Nacién para establecer la
igualdad de saldos

6. Elaborar las declaraciones de Impuestos de Retencién en la Fuente, ICA y otros de
acuerdo con la normatividad vigente

7. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que se desarrollen en la
Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo

8. Participar en la implementacién de los sistemas de informacién financiera tendientes
a optimizar procesos para la toma de decisiones a nivel financiero de la Entidad.

9. Verificar registros y estados financieros y rubricar informacién tributaria de ingresos
y patrimonio de la Entidad.

10. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacion que le indique el
superior y el plan de capacitacién de la Entidad,

11. Impulsar la aplicacion de metodologia administrativas orientadas a mejorar la
eficiencia del area financiera en la Entidad.

12. Mantener adecuados sistemas de registro y estadisticas que permitan conocer en
cualquier momento la situacién real de los fondos y rendir las cuentas e informes a
las diferentes entidades de control.

13, Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo

14. Coordinar y participar en |a elaboracién del manual de procedimientos vy el plan
operativo del area financiera.

15. Presentar oportunamente los informes Financieros a las competencias
corraspondientes.

16. Firmar y responder por los documentos, paz y salvos, certificados y demas informes
que se generen en la dependencia y que requieran su visto bueno

17. Las demas funciones gque le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

wulmooSwLﬂlperSQlu‘d@ Unidas F01 tamn Fuduro Sima
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Normas de Contabilidad Publica.
Conocimiento de Control Fiscal, Tributario y Financiero.

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas

Sistemas de Gestion de la Calidad: Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y
Sistemas de Gestidn de Calidad (SGC).

Planeacion Estrategica.

Manuales de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

Normas Administrativas y Financieras.

IVEL JERARGUT

"Orientacién a resultados. Apna Continuo,

Orientacitn al usuario y al ciudadano, Experiencia Profesional
Transparencia, Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacién.
Toma de Decisiones,

EQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA Y. EXPER! ‘

ESTUDIOS EXPER 1A
Titulo  Profesional en Contaduria | Experiencia profesional de doce (12)
Publica, del nucleo béasico del
conocimiento en Contadurfa Pablica.
Tarjeta Profesional en los casos

Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del Cargo: Ingeniero de Sistemas
Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de Cargos: Uno (01)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Sistemas

[T

Cargo del Jefe Inmadiato: 5 gerente Administrativo y Financiero

. " ] " — peom : ‘
o - tn o e i - ™
¥ - g
- B 1

icaclones, el soporte técnico de los

hardware y software y las aplicaciones informéticas de la Entidad de forma oportuna y
eficaz agilizando las actividades y procesos de la entidad, cosultando los principios de
eficiencia, eficacia, efectividad y trnsparencia.

g.ﬂ:ﬂ"ugigpﬁgsqlud% Unidas f0r o F«I«dﬂ Sﬂhﬂ
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Gestionar los recursos informéticos de |la entidad, con el fin de contribuir al
cumplimiento de la misién institucional de acuerdo con los planes y programas
institucionales y las normas vigentes.

2. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado apoyo
informatico.

3. Brindar asistencia y soporte técnico a los funcionarios en el manejo de las
herramientas informéticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las
actividades sistematizadas.

4. Implementar las pollticas de seguridad informatica, para mantener en buen estado e
funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la Entidad,
asegurando la prestacion oportuna de los servicio.

2. Disefar las aplicaciones informéticas requeridas por la Entidad de acuerdo a las
necesidades de las sedes y dependencias.

6. Estructurar o sistematizar procedimientos para llegar a la toma de decisiones en
problemas de gran escala que constan de muchos componentes que son dificiles de
identificar y que estan altamente interconectados.

7. Mantener el sistema de gestion de calidad y acreditacién en salud, en los
procedimientos aplicables.

8. Asistir y apoyar a los proveedores de las actualizaciones de los software que posee
la Entidad, para el adecuado y correcto uso de estos, manteniendo las
actualizaciones disponibles en cada una de las dependencias y sedes de la entidad.

9. Administrar los recursos de informacién dentro de la Entidad, con el fin de apoyar o
dar soporte a sus objetivos estratégicos.

10. Desarrollar y aplicar nuevas metodologias para el disefio, construccién de prueba y

mantenimiento de sistemas informaticos.

11, Las demas funciones que e sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

R CONOCIMIENTOS BASICOS/0'ES
. aboracion y seguimiento de indicadores.
» Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
¢ Administracién de Redes.

« Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica,
-

L]

El

Manuales de Procasos y Procedimientos de la Entidad.

Sistemas de Gestién de la Calidad: Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y
Sistemas de Gestién de Calidad (SGC).

"Orientacion a resultados.

jo  Orientacién al usuario y al ciudadano.
L ]
L ]

Experiencia Profasional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatlvidad e Innovacion.

Transparencia.
Com

romiso ¢on la Qrganizacion.

VL REQ

ESTUDIOS EXPERIENCIA [
- Tilo Profesional en disciplinall- Experiencia profesional de doce (12)
académica como  Ingeniero  de meses. ‘

VIGILADC, wﬁgsclyd@ Usidos fo1 e Fudura Sura
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Sistemas, Ingeniero de Sistemas con
énfasis en Administracion e
Informética, Ingeniero de Sistemas con
enfasis en Software, Ingeniero de
Sistemas de Informacién, Ingeniero de
Sistemas y Computacién del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines.

- Tarjeta Profesional en los casos

Nivel: o Profeslonal Universitario Area Salud
Denominacién del Cargo: Coordinador IPS
Cadigo: 237

Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Cientfico

IENTIEICA

programas, la adecuada prestacién de servicios de saiud en las IPS y puestos de salud
de la entidad, para el desarrollo de los componentes de promocion, prevencion,
organizacién, educacion, ejecucion y tratamiento de los aspectos socio-familiares a nivel
comunitario, de grupo e individual, relacionados con la rehabilitacion de la salud del
paciente, al igual que gestionar y desarrollar programas y proyectos para el
fortalecimiento de los procesos de participacion en salud de la Entidad y los Municipios
del area de influencia.
V. : NCIONES GENERALES "

Planear, dirigir y eva prestacion de los servicios de salud, las actividades de
promocion y prevencién, tratamiento y rehabilitacién de usuarios en las
correspondientes sedes a su cargo.

Representar las sedes a su cargo ante las autoridades municipales y
departamentales, brindando la asesoria requerida sobre direccionamiento,
aseguramiento v salud pabliea.

Coordinar las acciones relacionadas con la revisidn y ejecucién de los contratos de
prestacién de servicios de salud, contratos de actividades de promocién y prevencién
y convenios interadministrativos comoc Planes de Intervenciones Colectivas,
protegiendo los derechos de la Entidad, del contratante y de los terceros que puedan
verse afectados por la ejecucién,

Verificar el cumplimiento de log estandares de calidad y oportunidad de los servicios
de salud prestados &n |la entidad.

Grado: 10
Namero de Cargos: Dos (02)

vierapoSupersalud ﬁf" Upides for wm Fulira Same
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“Adelantar la gestion necesaria para la entrega oportuna de |as cuentas médicas a Ia

10.

11,
12.
13.
i 14,

15,

13.
14,

16.

oficina de Auditoria de Cuentas en la sede administrativa de |a entidad para auditoria
previa a la entrega ante las EPS, segun los lineamientos internos y la normatividad
vigente.

Presidir la direccién arménica del personal asistencial y administrative de las Sedes
que representa, fomentando el trabajo en equipo y la cultura de servicio.

Reportar oportunamente a las Subgerencia Cientifica, Administrativa y Oficina de
Talento Humano las novedades en la prestacién de servicios de salud y las
relacionadas con €l personal a cargo.

Participar en la construccién, actualizacion, socializacién y evaluacién de manuales,
guias y protocolos de atencion en las Sedes a su cargo, en el marco del SOGC y el
SGC.

Verificar el correcto y oportuno diligenciamiento de los formatos, 1a historia clinicay
los reportes estadisticos de las Sedes a su cargo para legitimar su validez como
documentos de importancia técnica, legal, cientifica y administrativa.

Vigilar la oportunidad y consistencia de las solicitudes de pedido y propender por el
uso racional de los recursos necesarios para el funcionamiento y operatividad de las
Sedes a su cargo.

Asistir y participar activamente en las reuniones que programe Iz Entidad y a las
cuales sea convocado.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas las dreas de
las Sedes asu cargo.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con ia finalidad de cumplir 1a mision y
vision institucional,

Participar activamente en |a elaboracién y gjecucion del Plan Operative Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamantal y Municipales.
Responder por la conservacidon, buen funcionamiento y mantenimiento de los
documentos, elementos, materiales, muebles, equipos y en general los bienes
confiados a su cuidado.

Velar por el buen uso y cuidado de los equipos biomédicos y |a dotacion asignados a
las Sedes a su cargo.

Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
que sean acordes a la naturaleza del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

NTOR BASICOS O EGENC
Seguridad Social en Salud.
Normas Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y Sistemas de Gestién de Calidad (SGC).

Indicadores Financieres, econonémices, adminstrativos y de gestion.

Normas y Guias de Atencidén sobre Planes de Intervenciones Colectivas, Salud
Pablica, Promocién y Prevencién, Enfermedades de Interes en Salud Publica.

Politicas de Salud emitidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, la
Superintendencia Nacional de Salud y el Instituto Nacional de Salud.

T Sede Belén de los Andaquias Calia 4* con Carera 7% Tel, 4316200 - 4316195 - 3138769363
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Orientaci resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparengia.

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIOS

Titule  Profesional en disciplina
académica como Enfermero; Titulo
Profesional en disciplina académica
como Medico; Titulo Profesional en
disciplina acadéamica coma
Bacteridloge ¢  Bacteridlogo vy
Laboratorista Clinico; Titulo Profesional
en disciplina académica como
Qdontélogo; Titulo Profesional en
disciplina académica como Terapeuta
Ocupacional, Terapeuta Respiratorio o
Fisioterapeuta;, Titulo Profesional en
disciplina académica como Psicélogo,
del nicleo basico de conocimiento en
Enfermeria, Medicina, Bacteriologia,
Odontologia, Terapias y Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Codigo:
Grado:
Numero de Cargos:
Caracter del Empleo:
! Dependencia:
| Cargo del Jofe Inmediato:

Disefiar estr

viciLaooSU DQFSGIUd%

By
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* Aprendizaje Continuo.

Experiencia Profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Creatividad & Innovacién.
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decnsmnes

e EXPERIENCIA
Experiencia profesional de doce (12)
meses.

Profesional Umversntarm Area Salud
Psicélogo y Coordinador SIAU

237
01

Uno (01)

Libre Nomhramiento y Remocion
Pslcologia - SIAU

Subgerente Clentfico

gias para la formulacién y aplncacuén de politicas de atencién y
participacion social y comunitaria como construccion de ciudadania, facilitando, la
reflexion autonomia y el ejercicio del derecho a la salud de las comunidades, en relacion
a sus necesidades y la blsqueda de alternativas de solucidén, de acuerdo a la
normatlwdad vigente.

Unidas por um Fitine Same
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|dentificar |a necesidad de capaci nidad, en
participacion ciudadana y comunitaria, generando elementos de accion para el
desarrolio participativo.

Coordinar el proceso de informacion y atencién al usuario, el sistema de peticiones
quejas y reclamos, garantizando el accaso oportuno a los servicios de salud.

Definir estrategias que promuevan la paricipacion comunitaria, en los procesos
institucionales y locales,

Desarrollar estudios afines con la satisfaccion, expectativas e intereses y
caracterizacion de los usuarios y de la comunidad, buscando conocer la percepcién
del usuario sobre los servicios de la E.S.E.

Acompafiar la implementacién y puesta en practica del sistema de referencia y
contra referencia, dentro de la estrategia de redes de servicios de salud,
garantizando la adecuada y oportuna prestacion de servicios al usuario en la red.
Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacién sectorial e intersectorial en
torno a los procesos de participacién social y de atencién al usuario propio de la
Entidad.

Ejercer funciones de tipo asistencial a toda persona o grupo que requiera los
servicios psicolégicos de prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion.
Efectuar elementos validos y confiables que permitan la valoracién integral de las
personas que solicitan el servicio de psicologla, mediante la historia clinica y
técnicas especificas para su diagndstico y definicién de la conducta a seguir.
Realizar intervencion psicoterapéutica a nivel individual, familiar y grupal,
permitiendo el logro de los objetivos terapéuticos establecidos, a partir de la

valoracion y diagnéstico para contribuir a los procesos de rehabilitacion y calidad de
vida del usuario,

. Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la estrategia

de redes de servicios de salud y de acuerdo con las normas que Ia regulan.

. Orientar diferentes programas para prevencion y atencién de violencia intrafamitiar,

abuso sexual y situacion de crisis.

. Orientar las actividades de |a red de Salud Mental, con el fin de revisar y actualizar

politicas en salud mental y el cumplimiento del pian de accién.

. Elaborar de forma adecuada la Historia Clinica y toda la documentacién requerida,

para la atencién eficaz del paciente.

. Aplicar 1as normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacién del

servicio.

. Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la

entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.

. Desarrollar las acciones necesarias para la ejecucién y fortalecimiento del Plan de

intervenciones Colectivas Salud Publica, en cumplimiento de las politicas nacicnales,
deaprtamentales y municipales y la normatividad vigente.

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de su empleo y

area de desempefio.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza dal

wolmmsmgpﬂggsclg{d@ Usnidos Fo1 i Futura Skmo
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Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normas sobre Participacién Ciudadana en Salud.

Normas y mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria.
Procesos y Procedimientos del area.

Planeacién Estratégica.

Elaboracion, aplicacién, tabulacion y anélisis de encuestas estad(sticas.

Normatividad legal relacionada con el 4rea de Salud Mental (Violencia intrafamiliar,
abuso sexual, maltrato infantil).

Mane'o de Herramlentas Basicas da S:stemas

Orientacion a resultados Aprendlzaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia Profesional

Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacién.
Liderazgo de Grupos de Trabajo,
Tnma de Decislones

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en disciplina Experiencia profesional de doce (12)
académica como Psicélogo, meses.
Profesional en Psicologia, del nacleo
basico de conocimiento en Psicologia.
Tarjeta Profesional en los casos

Nivel: Profeslonal Servicio Socla Obhgatonn
Denominacion del Cargo: Médico General
Caédigo: , 217
Grado: | 05
Ndmero de Cargos: Catorce (14)
Caracter del Empleo: Periodo Fijo
i Dependencia; Donde se ublque el cargo
t Cargo del Jefe Inmediato:

conocimientos, habilidades y destrezas profesionales en actividades y programas de
promocion, proteccion y rehabilitacién del paciente y medio ambiente, previniendo y
mejorando sus condiciones de salud, dentro de los estandares técnicos cientificos y
administrativos, asl como normas procedimientos vnentes establemdos

wmmnoSUperSQIud V Unidas for wn Fuliusa Sama
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disciplina, con sujecion a las politicas nacionales, departamentales y municipales de |
salud.

" :DESCRIPGION: IONES GENERALES
Realizar diagnéstico temprano y rehabilitacion de la poblacion,
segun las normas técnicas y guias de atencion establecidas por la normatividad vigente
en los servicios de consulta externa, hospitalizacién, atencién extramural y urgencias.
Realizar control médico periddico de ios pacientes bajo su custodia.

Participar en la programacién, ejecucion y evaluacién de las acciones de proteccion
especifica y deteccion temprana al igual que la atencion de enfermedades de interés de
salud publica.

Reportar las enfermedades y eventos de notificacién obligatoria.

Participar y fortalecer el sistema de referencia y contrarreferencia a través del
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin.

Remitir pacientes que lo requieran al nivel superior, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la red de servicios.

Coordinar con la enfermera o auxiliar de enfermeria la atencién inmediata del paciente,
Velar por la disposicién adecuada de los desechos hospitalarios.

Informar a su superior inmediato sobre las novedades en la prestacién del servicio y
necesidades de la dependencia.

. Mantener una coordinacién permanente con el personal medico y paramédico para
lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

. Participar en la elaboracién, actualizacién, ejecucién y evaluacién de manual de
procedimientos, protocolos y gufas de atencion en el marco del sistema de garantia de
la calidad y &rea de la medicina.

. Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.

. Participar en las brigadas de salud en el area de influencia.

. Participar en investigacion y vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones
que sean factor de riesgo para la poblacién y reportar los casos sospechosos de
acuerdo a las guias de atencién establecidas para tal fin y por la normatividad vigente,

. Promover en su 4rea de trabajo, la participacion de la comunidad en actividades de
prevencion de la enfermedad y promocion de la salud e impulsar la conformacion de los
comités de salud y formacion de lideres comunitarios en salud.

. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros, Epicrisis,
RIPS y todos los formatos que establecen las normas reguladoras del $.G.5.5.8. que
revelen de manera fiel las actividades profesionales en las cuales participe.

. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacién que le indigue la Entidad.

. Presentar los informes requeridos por la gerencia y el superior inmediato.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de las
funciones del empleo.

. Participar en las actividades relacionadas con la practica de medicina legal en el
area asignada.

. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
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Normas sobre el Slstema General de Segundad Social en Salud
Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.

Normas sobre el Sisterna de Informacién en Salud.

Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmaceutico.
Conocimiento de Procesos, protocolos y procedimientos en medicina.
Conocimiento de Protocolos de Vigitancia en Salud Publica.

Codigo de Etica Medica.

Manejo Software Asistencial.

Manejo de Herramientas Basncas de Slstemas

> & & & & & & & 2

Qrientacion a rasultados. Aprendizaje Continuo.
QOrientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia Profesional
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Com Dromiso ccm Ia Dranizaclén Creatiwdad e Innovamén

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en disciplina No requiere.
académica como Meédico, del nucleo
basico de conocimiento en Medicina
Tatjeta Profesional en los casos
reglamentados

Denominacion del Cargo: = Odontdlogo

Codigo: | 217

Grado: 04

Numero de Cargos: Cinco {06)

Caracter del Empleo: Periodo Fijo

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ca del Jefe Inmediato: Qunen ejerza la supervision directa

Ejecucion de labores de Odontologla colocando a dlsposlclan del paciente todos los
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales en actividades y programas de
promocién, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de la salud oral en el ambito
hospitalario y extramural, previniendo y mejorando sus condiciones de salud, dentro de |l
los estandares técnicos cientificos y administrativos, asl como normas y procedimientos

.

acion a las politicas nacionales

igentes establecidos para la disciplina, con su
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departamentales y municipales de salud.

‘DESCRIPCION DE FUNCIONES'GENERALES """ " | .- .

Realizar c:onsultas odontoldgicas con diagnéstico temprano, tratamiento oportuno de
acuerdo a las normas técnicas y gulas de atencién establecidas por la normatividad
vigente,

Participar y fortalecer el sistema de referencia y contrarreferencia a través del
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin

Remitir los pacientes que o requieran al nivel superior, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en Ja red de servicios.

Mantener una coordinacion permanente con el personal medico y paramédico para
lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Participar en la elaboracién, actualizacion, ejecucién y evaluacion de manual de
procedimientos, protocolos y guias de atencién en el marco del sistema de garantia de
la calidad del drea de Odontologia,

Participar activamente en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.
Velar por la disposicion adecuada de los desechos hospitalarios.

informar a su superior inmediato sobre las novedades an la prestacion del servicio y
necesidades de la dependencia,

Participar en |as brigadas de salud en el 4rea de influencia.

. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros, Epicrisis,
RIPS y todos los formatos que establecen las normas reguladoras del $.6.5.5. que
reveien de manera fiel las actividades profesionales en las cuales participe.

. Participar en las investigaciones y vigilancia epidemiolégica en salud oral de acuerdo a
las gulas de atencion establecidas para tal fin por la normatividad vigente.

. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de la salud oral de la poblacidn
del area de influencia de la Entidad.

. Participar en actividades de promocién y prevencién en salud oral a nivel intra y
extramural.

. Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacién que le indique la Entidad.

. Presentar los informes requeridos por la Gerencia y el superior inmediato.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de las
funciones del empleo.

. Participar en las actividades relacionadas con la practica de medicina legal en el
area asignada.

. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en el Hospital y
que sean acordes a |a naturaleza del cargo.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del |
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Manejo Software Asistencial.

Orientacién a resultados

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Gom : romlso con Ia Or amzamén

ESTUDIDS
Titulo  Profesional en disciplina
académica como Odontblogo del
nacleo basico de conocimiento en
Odontologia.
Tarieta Profesional en los casos

Nivel:
Denominacion del Cargo:

Ndmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia.

Cargo del Jefe Inmediato:

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normas sobre la Prestacién de Servicios de Salud.

Normas sobre el Sistema de Informacién en Salud.

Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmaceutico.

Conocimiento en Guias de Deteccion Temprana y Proteccién Especifica.
Conocimiento de Protocolos de Vigilancia en Salud Publica,

Conocimiento en Normas de Bioseguridad y guias de atencién en salud oral.

Manajo da Herramlentas Basmas de Slstemas

Aprandlzaje Contlnuo

Experiencia Profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatlwdad & Innovacién,

EXPERIENCIA
No requiere.

i Profesional Servicio Social Obligatorio

Enfermero

217

02

Cuatro (04)

Periodo Fijo

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Ejecucion de labores profesionales de programacion, ejecucion, Supervisuén control y

evaluacion las aeciones de Enfermeria,

con el fin de brindar cuidado integral

conjuntamente con el equipo interdisciplinario al paciente, la familia y la comunidad, al |
igual que ejecutar, coordinar y evaluar los programas para el desarrollo da los

componentes de promocion, prevencion,

organizacion, eaducacién, ajecucién y

| tratamiento de los aspectos socio-familiares a nivel comunitario, de grupo e individual,
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relacionados con la rehabilitacion de la salud del paciente y de acuerdo con las politicas '
nacionales, departamentales y municipales de salud.

. Decreto Ley 785 de 2005.1as actividades realizadas por las auxiliares de enfermeria

1.

12,
13.

14,
15.

16.
17.

. Capacitar y actualizar al personal de salud sobre las normas, procedimientos y

. Coordinar las acciones relacionadas con celebracion, ejecucion y liquidacion de los

. Vigilar 1a correcta ejecucién de los contratos

Reallzar acciones de Enfemeria de acuardo con el plan accion de enfermeria y a los
protocolos y normatividad vigente.

Ejecutar tratamientos de enfermeria de acuerdo a la complejidad de nivel profesional
a personas, familia y grupos de ja comunidad.

Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos y
responder por los tratamientos de ios pacientes.

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

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de
hospitalizacidon o ambulaterios a su gargo,

Presentar oportunamente al jefe inmediato l|as situaciones de emergencia y
riesgos que se presenten en el area.

Participar y velar por la informacién en el sistema de informacién en salud con los

registros mensuales y todos los formatos que establecen las normas reguladoras

del 5.6.5.5.8. que revelen de manera fiel las actividades de las auxiliares de

enfermeria y profesionales en las cuales participe.

Participar en la elaboracién, actualizacién, ejecucion y evaluacién de manual de
procedimientos, protocolos y gulas de atencién en el marco del sistema de garantia de
la calidad y del area de Enfermeria.

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

su cargo de acuerdo con los protocolos y normatividad vigente,

Participar activamente en la elaboracitn y ejecucién del Plan Operativoe Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales,
Participar en las brigadas de salud en el 4rea de influencia.

Participar en la promocién de la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacién de comités de salud y formacion de lideres.

Asistir y participar en los cursos y actividades de capacitacién que le indique la
entidad,

Velar por la disposicion adecuada de los desechos hospitalarios.

Coordinar las actividades de PAl y el control de la red de frié.

Desarrollar acciones de promocién de la salud, prevencién de la enfermedad,
vigilancia en salud publica y cuidado del medio ambiente, contempladas en &l Plan
de Intervenciones Colectiva y Plan de Beneficios de los regimenes Contributivo y
Subsidiado, para 1a poblacion afiliada y vinculada,

técnicas, que se deben implementar o mejorar en la entidad.

Representar a la Entidad, cuando asi se le indique, ante las autoridades locales,
brindando la asesoria requerida sobre direccionamiento, aseguramiento y salud
publica.

contratos de venta de servicios.

nroteger los derechos de la entidad
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del contratante y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucién
22. Verificar el cumplimiento de los estdndares de calidad y oportunidad de los servicios
de salud ofrecida en los contratos
23. Administrar el manejo de personal de la Entidad a su cargo, concertando objetivos,
evaluando y calificando su desempefio.
24, Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal de la Entidad a su cargo.
25. Reportar a la oficina de talento humano las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores en forma oportuna.
26, Participar en la actualizacién y difusion del manual de funciones, normas y
1 procedimientos de |a Entidad.
27. Solicitar oportunamente los recursos necesarios para el funcionamiento y

operatividad de |a sede y velar por la racional utilizacién de los disponibles y demas
bienes a su cargo.

28. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas las dreas de
la sede.

| 29. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de los
documentos, elementos, materiales, muebles, equipos y en general los bienes
confiados a su cuidado.

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

31. Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en todas las
areas de la sede, con el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.

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

33. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

. Nomnas sobre el Slstema Genaral de Seguridad Social en Sa!ud
* Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.

» Normas sobre el Sistema de Informacién en Salud.

+ Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmaceutico,
L ]

[ ]

[ ]

[ ]

Conocimiento en Guias de Deteccidn Temprana y Proteccion Especifica.
Conocimiento de Ia Normatividad y Protocolos de Vigilancia en Salud Publica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad y guias de atencién clinicas.
Manejo de Harramlentas Basncas de Sistemas.

prendizaja Continuo,
» Experiencia Profesional

+ Trabajo en Equipo y Colaboracion
& Creatividad e Innovacion.
[ ]
[ ]

Orientacién a resultados.
QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la QOrganizacion.

s s » s B

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones.
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Nivel: FProfesional Servicio Social Obigatorio]

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en disciplina No requiere.
académica como Enfermero del nicleo
béasico de conocimiento en Enfermmeria.
Tarjeta Profesional en los casos

Denomlinacion del Cargo: Bacteridlogo
Cédigo: 217
Grado: 01
| Numero de Cargos: Cuatro (04)
Caracter del Empleo: Periodo Fijo
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qunen ejerza la supervisién directa

Ejecucion de labores profesionales de Iectura. anéllsls e mterpretamén de pruebas de |

laboratorio clinico que apoyen el diagnéstico, pronostico, prevencién y tratamiento de las
enfermedades que se presenten en la poblacién que atiende la Entidad, dentro de los
estandares técnicos cientificos y administrativos, asi como normas y procedimientos

| vigentes establecidos para la disciplina, con sujecion a las politicas nacionales,
deartamentales munici nales de salud.

9.

Practicar analisis de laboratono clinlco y tama de muestras de acuerdo a Ia
complejidad requeridas por la Entidad atendiendo los protocolos y normatividad
vigente.

Solicitar y distribuir colorantes y medios de cultivo a los niveles correspondientes,
preparar y efectuar control de calidad de los mismos cuando sea necesario.

Realizar las pruebas especificas necesarias seglin las normas y procedimientos del
programa.

Velar por |a disposicion adecuada de los desechos hospitalarios.

Realizar examenes microbiolégicos de alimentos, bebidas y otras sustancias de
consumo para verificar su grado de pureza y sus efectos sobre la salud.

Efectuar el registro y lectura diario de los resultados e informes que emite el
laboratorio en forma oportuna, asegurandose que sean completos y exactos,
Mantener una coordinacién permanente con el parsonal medico y paramédico para
lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Participar en la elaboracion, actualizacién, ejecucién y evaluacidn de manual de
procedimientos, protocolos y guias de atencién en el marco del sistema de garantia de
la calidad de! area de Bactericlogia.

Fomentar velar por el cumplimiento del sistema de control de garantia de la calidad
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y por la aplicacion del sistema de control intermo en el 4rea a su cargo y de la

auditoria médica de la institucién,

10, Participar activamente en la elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.

11. Participar en las brigadas de salud en el drea de influencia.

12. Participar en actividades de promocion y prevencion en los programas de salud de
acuerdo con la competencia del drea a nivel intra y extramural.

13. Diligenciar en forma oportuna los documentos y soportes sobre la atencién del
paciente, asi como brindar el apoyo necesario al personal del 4rea de apoyo logistico
para el proceso de facturacion y de auditoria medica de cuentas,

14, Registrar diariamente los resultados e informes que emite el laboratorio en forma
oportuna, asegurandose que sean completos y exactos,

15. Diligenciar y firmar de manera completa y veraz las prescripciones, registros,
Epicrisis, RIPS, todos los formatos que establecen las normas reguladoras del
5.G.5.8. que revelen de manera fiel las actividades profesionales en las cuales
participe,

i 16. Rendir a la Gerencia y a su superior inmediato los informes sobre prestacién de
servicios de la dependencia,

17. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
que sean acordes a la naturaleza del cargo.

18. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre el S1stema General de Segundad Somal en Salud
Normas sobre la Prestacién de Servicios de Salud.

Normas sobre el Sistema de Informacién en Salud.

Normas sobre la Historia Clinica y el Servicio Farmaceutico.
Conocimiento en Guias de Deteccién Temprana y Proteccién Especifica.
Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud pablica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad y Guias de Atencién en Laboratorio
Clinico.

Manejo Software Asistencial.

Mane'o de Harramientas Basncas de Slstemas

> & 8 & & 8 B

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

Aprendlzaje Contlnuo
Experiencia Profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Creatlwdad e Innovamén

EQUISITOS:DEFORMAGION: ACADE
ESTUDIOS
Titulo  Profesional en  disciplina

EXPERIENCIA
- No requiers.

académica c¢omo Bacteriblogo del
nucleo basico de conocimiento en
Bacteriologia.
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Tarjeta Profesional en los casos |
reglamentados por la Ley,

Nivel: Técnico
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
‘ 367
: ; 04
Numero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Recuros Financieros
Cargo del Jefe lnmadlato nerente Administrativo y Financiero

Administrar los recursos de la Entidad, traves de laordinacién, supervision y aplic.acién
de los procesos en las actividades relacionadas con |la programacién, supervisién y el
i sistema de inforamcién de tesorerfa, facturacion y cartera de los servicios que presta la

Entidad, atendiendo de manera oportuna los compromisos, conforme a las normas vy |
politicas vi entea i

Coordinar y apllcar el desarrollo de Ios procesos de Tesoreria Facturacldn y Cartera
en el sistema de informacion de los servicios de salud de acuerdo a la normatividad
vigente y a las politicas de la Entidad.
Desarrollar, monitorear y evaluar el proceso del sistema de informacién, facturacion y
cartera, de conformidad a las normas y procedimientos establecidos.
Verificar sobre el cumplimiento de los requisitos minimos para la presentacién de las
cuentas con sus respectivos soportes.
Propender por la aplicacién de mecanismos de consolidacién dentro de la Entidad de
un programa permanente de mejoramiento continuo de los procesos de tesoreria,
facturacién y cartera con base en los resultados de las actividades de auditoria
Medica de Cuentas,
Identificar y resolver los problemas existentes que motivan las glosas y el no pago de
una factura y colaborar en el proceso de toma de decisiones para el mejoramiento.
Evaluar y concertar con las dependencias de la Entidad, la aplicacién de las normas ||
técnicas, procedimientos y estandares definidos alrededor de estos procesos.
Examinar y evaluar con las diferentes 4reas de la Entidad los costos y
consecuencias de |la inadecuada facturacién, sobre las finanzas de la Entidad y
proponer alternativas de solucion para corregir las fallas.
Responder por |a facturacién y efectivo recaudo de los servicios prestados.
Llevar el debido control y tramitar con el superior inmediato el cobro de las cuentas y
procurar el efactivo recaudo.

. Orientar a los coordinadores y demds funcionarios de las dependencias sobre los
procesos de sistema de informacion, facturacién y cartera.
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Dnentamén a resultados

. Participar en la elaboracion ylo actualizacién del marual de procesos vy

procedimientos y el plan operativo del drea.

Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando le sean delegadas por

la autoridad competente.

Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su

dependencia.

Recibir y entregar los valores que por concepto de cancelacion de cuentas se

realicen a la Entidad.

Llevar el control de los movimientos monetarios que efectue la Entidad y responder
por las sumas que se le hayan encomendado a su cuidado, debiendo protegerios de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas para los documentos

negociables.

Responder por la correcta organizacion y archivo de los documentos soportes de las
operaciones de ingresos y egresos de la tesorer(a y custodia de los mismos. |
Preparar diariamente los boletines de caja que se registran, los ingresos y egresos
diarios, respondiendo por la real informacion que ellos contengan.

. Elaborar y verificar las conciliaciones bancarias, cruce de cuentas y teneduria de
libros que permita reflejar exacta y fielmente las operaciones a su cargo.

Recibir fondos de entidades oficiales o particulares, consignarlos y responder por su
custodia y asf como de valores o dineros encomendados a la dependencia.

Preparar y elaborar los sistemas y procedimientos establecidos por sistema contable
y financiero indicados para el recaudo y manejo de fondos y el pago de los

compromisos de la Entidad.

Efectuar el arqueo de caja de acuerdo a los procedimientos y politicas de la Entidad

establecidos para tal fin.

Elaborar y firmar cheques y comprobantes de acuerdo con las normas y

procedimientos establecidos.

Manejar las cuentas bancarias cumpliendo ¢on las normas legales y administrativas.
Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas de Cnntratacnén Publlca
Normas sobre Manejo Presupuestal y Financiero,
Normas sobre el Sistema de Informacion en Salud.
Manejo del Software Administrativo,

Principios de Contabilidad.

Procesos y Procedimientos de Tesorer(a, Facturacién y Cartera.

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Transparencia.
Com promiso con la Org

Expenencua Técnica
Creatividad e Innovacién.

Trabajo en Equipo.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o Experiencia relacionada de doce (12)
técnica profesional en administracion meses.
financiera, administracién  publica,
administracién de empresas, del
nucleo basico de conocimiento en
administracién financiera,
adminigtracién plblica, administracién
de empresas.

Nivel: Técnico
Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 04
| Nimero de Cargos: Uno (01)
Caracter del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Recursos Fisicos
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Coordlnar supervisar, responderyapllcar la programacion y qecuctén de los procesos
relacionadas con las actividades de adquisicion, administracion, distribucién,
almacenamiento y asignacién de los materiales, bienes y servicios, asi como los de

mantenimiento, para la prestacién de los servicios misionales y operativos de la
Entidad.

Programar, elaborar y ejecutar plan de compras y mowmlentos de los
requerimientos de adquisicidn de recursos materiales y servicios con base en las
necesidades identificadas y velar por su cumplimiento.

Realizar el diagnostico de necesidades de elementos de consumo y devolutivos, de
manera conjunta con las demas dependencias.

Realizar |a distribucion y entrega de insumos a las dependencias de la Entidad, de
manera oportuna y eficients, garantizando mantener los puntos adecuados de |
equilibrio y rotacion.

Realizar el plan de mantenimiento de instalaciones fisicas, redes eléctricas,
hidraulicas y sanitarias, asi comeo plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos biomedicos y parque automotor.

Gestionar la contratacion de suministro de medicamentos e insumos medico
quirurgicos, papeleria, aseo, publicaciones & impresos y demas bienes y servicios
requeridos para la prestacion de servicios de salud y los procesos de apoyo.
Establecer y mantener mecanismos de coordinacion y control entre las

dependencias parmitan oportunidad en el proceso de suministros v eficiencia en
wenanoSupersalyd (,ﬁ Usidos por wh Futine Sine
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el manejo en el uso racional de los bienes disponibles.

Realizar seqguimiento al cumplimiente de los procedimientos establecidos para el
ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacién de bienes, elementos de uso y lo
relacionado con el manejo de inventarios, propiedad, planta v equipo, atendiendo
eficazmente |as necesidades de la Entidad,

Disefar y aplicar los procedimientos establecidos en &l manual de contratacién a fin
de garantizar procesos agiles en la adquisicién de los elementos y materiales para la
Entidad.

Establecer y mantener un sistema de informacién, registro y control que garanticen la

eficacia en los procesos administrativos de adquisicién, entrega y usos de los
suministros.

. Participar en la elaboracion y/o actualizacién del manual de procesos v

procedimientos y el plan operativo del area,

. Presentar los informes requeridos por la gerencia, superior inmediato y a las

entidades de acuerdo a la competencia de la dependencia.

. Desarrollar interventorias, supervisiones y auditorias cuando le sean delegadas por

la autoridad competente.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su

dependencia,

. Actualizar, difundir y hacer cumplir los manuales de normas y procedimientos del

area de recursos fisicos y almacen.

. Coordinar la adquisicién y entrega de suministros, velando por el cumplimiento en

los términos de calidad y cantidad exigidas.

. Organizar y velar por la custodia de la mercancia existente en depositos atendiendo

las nermas y procedimientos en materia de seguridad integral.

. Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relacionadas con la

dependencia.

Participar e integrar activamente en los comités y equipos que se conformen en la
entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre manejo Presupuestal y Financiero.

Normas sohbre el Sistema de Informacion en Salud.

Manejo del Software Administrativo.

Principios de Contabilidad,

Procesos y Procedimientos de Tesoreria, Facturacion y Cartera.
Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas.

ONEB !¢ JE

eacicbn a resultados. Experienciia

Orientacién al usuario y al ciudadano. Creatividad e Innovacion.
Transparencia. Trabajo an Equipo
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién techolbgica o Experiencia relacionada de doce (12)
tecnica profesional en administracion meses.
financiera, administracién publica,
administracién de empresas, del

ndcleo basico de conocimiento en
administracion financiera,
administracion puablica, administracién |

! Nivel:
| Denominacién del Cargo:
Codigo:

Grado:

Nimero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

| Técnico

Técnico Operativo

314

04

Uno (01)

| Carrera Administrativa
Recursos Humanos

narenie Administrative y Financlero

Coordmar supervisar respondar y apllcar la programaclén y elecuclbn de Ios procesos
| relacionadas  con las actividades de adquisicion, administracion, distribucion,
almacenamiento y asignacion de los materiales, bienes y servicios, asi como los
servicios generales y de mantenimiento, para la prestacion de los servicios misionales y
oerativos de la Entldad

Venf" icar reportes y sopurtas de 133 novedades de personal y reallzar |as
liquidaciones, calculos, cuadros, y proyecciones que se requieran para el
reconocimiento de las obligaciones laborales en términos de calidad y oportunidad
requeridos.

2. Organizar los soportes de novedades, liquidaciones, afiliaciones, traslados de fondos
y demas con el fin de garantizar el acceso a la informacién en forma oportuna de |
conformidad con los criterios establecidos en la normatividad vigente.

3. Procesar, tramitar y elaboar las autoliquidaciones de aportes patronales y
parafiscales, dentro de los términos y de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

4. Elaborar liquidaciones de cesantiag, quinquenios, recargos, horas extras, primas y
demas que soliciten los funcionarios.

5. Realizar los procedimientos administrativos en relacién al sistema general de

participaciones, incapacidades vy licencias,

Diligenciar las posesiones causadas, por tratamiento, licencias, ascenso comisiones

encargos de la Entidad,
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Orientar sobre el proceso de evaluacién de desempefio a los funcionarios e instruir al
personal sobre la concertacion de objetivos.

8. Proyectar las certificaciones del personal que labora en |la Entidad y de sus ex-
empleados.

9. Atender a los usuarios que acudan a la depandencia, suministrandoles de manera
precisa y oportuna la informacién y la orientacién requeridas en 1o relacionado con
salarios, prestaciones sociales y aportes patronales.

10. Clasificar los empleos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y
mantener actualizada la planta de personal.

11. Elaborar el pasivo prestacional requerido por instituciones competentes.

12. Participar activamente en |a elaboracién del anteproyecto de presupuesto del area.

13, Mantener informado al personal sobre sus derechos, deberes y prohibiciones en

‘ materia salarial.

i 14. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes y programas
relacionados con el cargo.

15. Participar en la elaboracién y/o actualizacion del manual de procesos y
procedimientos y el plan operativo del 4rea

18. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.

17. Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relacionadas con la}
dependencia.

18. Participar e integrar activamente en los comités y equipos que se conformen en la
entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

19. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

cargo.
5 .I.wmuﬂ.....];m A

Normas de Contrataclén Publica.

Normas sobre liquidacion de salarios, prestaciones sociales y aportes patronales.

Normas sobre el Sistema de Informacién en Salud.

Manejo del Software Administrativo.

Técnicas de Gestién Documental de Recursos Humanos,

Normas sobre manejo Presupuestal y Financiero.

Procesos y Procedimientos de Recursos Humanos.
Mane'o de Herramlentas Baslcas de Sistemas.

xpariencia Tecnica
= Creatividad e Innovacion.
+« Trabajo en Equipo

Dnentamén a resultadas
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Com romiso con ia Qrg

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Thtulo de formacién tecnoldgica o Experiencia relacionada de doce (12)
técnica profesional en administracién meses.
financiera, administracién
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administracién de empresas, del
nicleo basico de conocimiento en

administracion financiera,
administracién publica, administracién
de empresas.

Técnlico Area Salud
Regente de Farmacia
1323

01

Dos (02)

Carrera Administrativa

Recursos Fisicos

ferente Administrativo Flnancmro

Denominacion del Cargo:

| NOmero de Cargos:
Caracter del Empleo:
Dependencia:

i Cargo del Jefe Inmedlato'

Liderar y gestionar las actividades y procesos de la dependenciade armacna hacna el
cumplimiento de los planes y programas, con el fin de brindar servicios de salud con

efectividad, eficacia y eficiencia, conforme a las politicas institucionales y la normatividad
igente,

Realizar las activiades y acciones necesarias para el correcto desarrollo de los
procesos de seleccion, adquisicion, almacenamiento y distribucién de
medicamentos, material madlco-qumrgncn de odontologia, laboratorio clinico y
Radiologia.

2. Gestionar la operacion y funcionamiento de la farmacia, adoptando las medidas y
acciones necesarias para la correcta utilizacién y aprovechamiento del recurso
humano y materiales disponibles, permitiendo el funcionamiento eficiente a nivel
administrativo y asistencial.

3. Conocer y cumplir con los procesos y procedimientos, normas, planes, programas,
manuales, instructivos y demas disposiciones generales en materia de manejo de
medicamentos, material medico-quirurgico y demas elementos de odontologia,
laboratorio clinico y radiologia.

4. Supervisar el cumplimiento y aplicacién de manuales, instructivos, procedimientos v F
demds disposiciones generales en materia de manejo de medicamentos y material
méico-quirurgico al personal resposable, optimizando la prestacion del servicio.

5. Liderar y acompafar la recepcion de los medicamentos garantizando el cumplimiento
de los requsitos técnicos y de sanidad en los productos.

6. Vigilar permanentemente el adecuado uso y manejo de los medicamentos de control
aspeacial.

7. Establecer y mantener un sistema de informacion, registro y control que garanticen la

eficacia en los procesos administrativos de adquisicion, entreg usos de los

vIGILABOS U Mpursolud M’

it *C Sade Bekn de los Andaquies Calle 4* con Camera 7* Tel, 4316200 - 4316195 - 3130769363
Sode San José def Fragua Tel, T138752865; Sede Abania Tel, 4303170 - 3138781803; Sede Curillo Tel, 4302060 - 3138785279
Pégina Wab: www.rafaeifovarpoveda.gov.co — Correo Elecirdmico:

-

O



AT 0 LR Y RTICAM S5, SISTEMA DE GESTION DE GALIDAD Cnsdlgn:. ES-PGC-FO1
Rafael Tovar Poveda Versién: 01
e oL COMUNICGACIONES OFICIALES Eccha de vigencia: a103/2014
I ACUERDOS Pagina 40 de 69

suministros.

Supervisar la realizacién de inventarios periGdicamente para determinar que los
niveles de existencia de materiales e insumos sean los adecuados, al igual que las
fechas de vencimiento, para la rotacion y devolucion oportuna de los mismos. =
Presentar los informes requeridos por la gerencia, superior inmediato y a las
entidades, de acuerdo a la competsncia de 1a dependencia
Participar en la elaboracion y/o actualizacion del manual de procesos vy
procedimientos y el plan operativo del drea. .

. Aplicar 1a cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.
Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relacionadas con la
dependencia.

. Participar e integrar activamente en los comités y equipos que se conformen en la
entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo,

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas de Contratacién Publica.

Nomas sobre el Sistema de Informacién en Salud.
Normas sobre servicio farmaceutico.

Manejo basico del Software Administrativo,
Manejo de Merramientas Basicas de Sistemas

Qrientacion a resultados, « Experiencia Tecnhica
Orientacion al usuario y al ciudadano, L« Creatividad & Innovacion.
Transparencia. Trabajo en Equipe
Compromiso con la Or anizacién.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o Experiencia relacionada de doce (12)
técnica en Regencia de Farmacia, del mesas,

niclec basico de conocimiento en
Regencia de Farmacia.

Certificado de inscripcion ante la
autondad com etente '
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Nivel: Técnico Area Salud

Denomlinacion del Cargo: Saneamiento Ambiental

Cédigo: 323

Grado: 02

Numero de Cargos: Dos (02)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmadlato: Quian a'arza Ia superwsnén directa

Realizar labores técnicas de Inspacmén Vlgl|an0Ia y control ambiental, control vectorial,
poblacién canina y felina y entornos saludables, de acuerdo a los lineamientos,

parametros de calidad y oportunidad establecidos, a fin de proteger 1a salud de la
| comunidad.

Realizar acciones de promocién prevancuﬁn vigilancia de la produccion,
comercializacion y distribucién de alimentos de consumo humano, bebidas
alcohdlicas, agua para consumo humano y materias primas de alimentos para
consumo animal que representen riesgo para la salud humana.
Realizar las intervenciones de inspeccién, vigilancia y control ambiental conforme a
lo establecido en las gulas, normas y protocolos; bajo estandares de calidad y
lineamientos nacionales, departamentales y/o municipales,
Participar en !a ejecucién, supervision y asistencia técnica de las actividades de
medio ambiente y sanitarias dentro de los Planes de Intervenciones Colectivas.
Participar en los espacios interinstitucionales y comunitarics de contenido
relacionado con la vigilancia sanitaria, identificando las necesidades de la poblacién
de area de influencia,
Coordinar el diagnostico del estado sanitario en el area de influencia.
Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que deben tener el ambiente,
productos alimenticios, medicamentos, mediante el sistema de informacion.
Coordinar, organizar, ejecutar y controlar las campafas de vacunacién animal.
Realizar acciones de promocion, prevencion, inspeccidn y vigilancia de la tenencia
de animales domésticos y zoonosis.
Apoyar las acciones que realiza la Secretaria Departamental de Salud como
autoridad ambiental del departamento en inspeccidén y vigilancia del mangjo de
residuos sélidos y liquides, ruido, contaminacién del aire y emision de olores
ofensivos.

. Realizar acciones promocion, prevencion, inspeccion y vigilancia de residuos
hospitalarios en su componente de gestién interna.

. Realizar acciones de promocién, prevencién, inspeccion y vigilancia de la produccion
comercializacion, distribucion y aplicacién de sustancias potencialmente toxicas.

. Presentar los informes requeridos por la gerencia, el superior inmediato y las
entidades de acuerdo a la competencia de las funciones.

. Participar en los comités y equipos de trabajo que establezca la Entidad de acuerdo
a la naturaleza de las funciones,

. Atender las peticiones de los usuarios relacionadas con vigilancia sanitaria teniendo
en cuenta la respuesta, la oportunidad y la calidad de acuerdo a la normatividad.,
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. Participar  en la elaboracién y/o actualizacién del manual de procesos y
procedimientos y el plan operativo del area.

| 16. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
: dependencia.

17. Participar y coordinar con el personal las capacitaciones relacionadas con la
dependencia,

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.
Normas sobre el Sistema de Informacién en Salud.
Normas sobre manejo de residuos hospitalarios, manipulacién de alimentos, medio §
ambiente y zocnosis,

Cdédigo Sanitario Nacional y sus decretos reglamentarios.

Metodologias de Investigacion y conocimiento Formulacion de Proyectos.

Manejo basico del Software Asistencial.
Manejo de Herramnentas E!asncas de Slstemas

Expenacla Tecnlca
» Creatividad e Innovacién,
» Trabajo en Equipo.

Onantaclén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Cnm romiso con Ia Oranizacién.

EXPERIENCIA

- Experiencia relacionada de doce (12)
meses.

ESTUDIDS
Titulo de formacion tecnolégica o
técnica en disciplina académica como
Téenico Profesional en  Ambiental,
Técnico Profesional en Desarrollo
Ambiental, Técnico Profesional en
Gestién Ambiental, Técnico Profesional
en Saneamiento de Aguas y Residuos
Sdlidos, Técnico Profesional en
Gestibn Ambiental, del nicleo basico
de c¢onocimiento en  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Certificado de inscripcidn ante la
autoridad competente,

Transparancia,
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Nivel: Asistencial
Denominacién del Cargo: Auxiliar AdmInistrativo
Cédlgo: 407

Grado: o8

Numero de Cargos: Diecisels (16)

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: i Donde se ublque ¢l cargo
| Cargo del Jefe Inmediato

EJEI'CBI' las actividades de apoyo admlmstrativo para la dependencia amgnada

observando y aplicande el sistema documental, normas técnicas, contables,

presupuéstales administracién de personal, informacion, adquisicion y entrega de
para el cumplimiento de los ub'etwos de la Entldad

CRIFOION DE FUNOI

Liquidar, registrar y elaborar de forma manua! y sistematizada la informacion del area
de tesoreria, facturacion y cartera, de recursos humanos, de recursos economicos, y
las actividades, procesos y procedimientos administrativos en general de la
Institucién, cumpliendo con las nomas vigentes y atendiendo con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

Elaborar los informes requeridos en el proceso de facturacién y cartera de forma §

manual o sistematizada de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos
establecidos por la entidad.

Recaudar los ingresos recibidos por la prestacion de servicios durante |a jornada
diaria y entregar los recaudes de acuerdo con procedimientos establecidos por la
entidad.

Revisar las cuentas y contestar las glosas administrativas presentadas de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la entidad.

Consolidar las facturas y soportes de la prestacion de los servicios de salud a las
diferentes EAPB y coadyubar en la oportuna radicacién, incluyendo la elaboracion de
los Registros Individuales de Prestacion de Servicios -RIPS-,

Codificar los diagnosticos de morbilidad y mortalidad, cuantificar y digitar los

registros asistenciales prestados y calcular los indicadores estadisticos requeridos J

para el andlisis de |a informacion.
Suministrar las historias clinicas y registrar citas a pacientes para consulta externa y
mantener el registro de referencia.
Mantener el control y realizar los tramites relativos a los ingresos, egresos de
pacientes, la asignacion de camas y resumir el censo diario.
Recibir, verificar y archivar diariamente las historias clinicas de pacientes siguiendo
procedimientos establecidos y notificar las inconsistencias que se presenten.

. Preparar las comunicaciones y certificaciones requeridas por la dependencia.

. Recepcionar, tramitar y archivar la documentacion de la dependencia.

. Examinar con exactitud numérica de cada uno de los comprobantes y registros
generados por la dependencia.

. Preparar y presentar al superior los informes sobre lag actividades encomendadas ‘

de cada dependencia y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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14. Desempefar funciones de oficina de atencién al usuario, cuando asi se requiera.

15. Hacer el control previo de los actos y actividades relacionados con su cargo.

16, Participar en el disefio y ejecucion del plan operativo de |la Entidad.

17, Participar activamente en las capacitaciones, comités y equipos de trabajo que se
desarrollen en la Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

18. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.

19. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Nomas sobre el Sistema General de Segundad Social en Salud
Normas sobre la Prestacién de Servicios de Salud.

Nomas sobre el Sistema de Informacién en Salud.

Manejo basico de Software Administrativo y Asistencial.
Técnicas de Archivo y del Sistema de Gestién Documental,
Normas de Contabilidad y Presupuesto.

Manual Tarifario de la Entidad.

Manejo de Herramlentas Basacas de Slstemas

e iii‘fv‘jﬂm“pri :

Maneluda la Informamén
Adaptacion al Cambio.

Onentaména resultados .
[ ]
« Disciplina.
[ ]
&

[ ]

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
* Transparencia.

=  Compromiso con la Organizacién.

— Colaborambn
EOKFITOS DEFORMACION:AC
ESTUDIOS '

Titulo de bachiller en cualquier
modalidad.

Relaciones Interpersonales,

ADEMIGAY:EXPE
EXPERIENCIA

-  Experiencia laboral de doce (12)
Mmeses.

| Asistencial
Denominacién del Cargo: Auxiliar Area Salud
Cédigo: 412

Grado; 12
‘ Treinta y nueve (39)
Caracter del Empleo: Carrara Administrativa

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Enfermero
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e || ROF R e
Cumplir las labores de Enfermeria enfocadas al individuo, la familia ¥ la comunidad, en
las areas de hospitalizacion, consulta externa, urgencias y/o atencidn extramural, a

través de la aplicacién del conocimiento téchico que permita una oportuna, permanente,
eficiente y eficaz atencion al usuario, contribuyendo con los logros y objetivos de la

ISCRIPCION. DE FUNCH ALES!

la familia en el proceso de rehabilitacién a seguir.

Diligenciar en forma oportuna los documentos de egresos hospitalarios y demas
soportes sobre la atencidn del paciente, asi como brindar la colaboracién necesaria
al personal del area de apoyo logistico de |a entidad para el proceso de facturacion y
de auditoria de cuentas médicas.

Orientar al paciente y a su familia acerca de la atencidén que se le brindara en la
entidad y sobre las disposiciones vigentes sobre el alojamiento en 1a misma.

Velar por que en su respectivo turno, se efectie el correcto despacho de elementos
y medicamentos requeridos para cada uno de los pacientes. '
Verificar que la informacion suministrada en las formulas médicas corresponda a los
medicamentos diagnosticados y pacientes tratados.

Efectuar el almacenamiento, rotacién y control de fechas de vencimiento de los
grupos farmacolégicos bajo su responsabilidad.

Realizar tramites relativos a la admision de pacientes y mantener el indice de estos,
estableciendo el censo diario,

Responder por la busqueda y entrega de las historias clinicas utilizadas en su
dependencia, dando cumplimiento a las normas vigentes,

Desarrollar acciones de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad,
vigilaneia en salud plblica y cuidado del medio ambiente, contempladas en el Plan
de Intervenciones Colectivas y Plan de Beneficios de los regimenes Contributivo y
Subsidiado, para la poblacion afiliada y vinculada.

. Velar por el archivo en forma ordenada de todo lo referente a las historias clinicas
que reposan en su dependencia, segln lo dispuesto en las normas vigentes, L

. Efectuar el lavado y esterilizacién del instrumental y equipo quirargico, de acuerdo §
con los protocolos establecidos,

. Mantener estrecha vigilancia sobre el control de los equipos de conservacion v
refrigeracion de los biolbgicos, realizar las anotaciones diariamente e informar de
cualquier cambio o situacion de riesgo de los mismos.

. Participar en la coordinacién y desarrollo de las actividades de las jornadas de salud,
incluyendo las jornadas de vacunacion, integrando el componente epidemiolégico.

. Velar por la disposicion adecuada de los desechos hospitalarios.

. Diligenciar los registros estadisticos sobre pacientes atendidos en la Entidad vy
remitirlos oportunamente al superior inmediato,

. Velar por el buen uso de los elementos muebles y enseres bajo su custodia y dados
para el cumplimiento de sus funciones.

. Preparar los elementos y materiales para el eficaz desarrollo de las actividades a su
cargo.

. Apoyar el proceso de facturacién cuando se requiera,

. Ejecutar los diferentes procedimientos de apoyo a la dependencia necesarios en los
diagndsticos que realizan las especialidades médicas y de la salud.

. Participar en la elaboracién y/o actualizacién del manual de procesos
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procedimientos de su 4rea.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su |
dependencia. |

. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrollen en la Entidad
y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre el Slstema General te Segundad Socnal en Salud

Normas sobre la Prestacién de Servicios de Salud.

Normas sobre el Sistema de Informacion en Salud.

Manejo de Software Asistencial.

Procesos, protocolos, guias y procedimientos Asistenciales de la Entidad.
Sistema de Gestiébn Documental,

Manual Tarifario de la Entigad.

Maneijo de Herramlentas Basucas de Sistemas

Onentacién a resultados. Manejo dela Inforrnacnn

Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al Cambio.

Transparencia. Disciplina.

Compromiso ¢on la QOrganizacion. Relaciones Interpersonales,
Colabnracnén

ESTUDIDS ‘ EXPERIENCIA
Titulo de educacién basica secundaria Experiencia relacionada de doce (12)
en cualquier modalidad y certificado de meses.
Auxiliar de enfermeria y/o Técnico de
Servicios de Salud Enfermeria,
expedido por entidad autorizada para
la educacion no formal en areas de la
salud, del nuacleo basico de
conocimiento en Enfermeria.
Certificado de inscripcion ante la
autoridad competente,
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Nivel: | Asistenclal
Denominacién del Cargo: | Auxillar Area de la Salud
Cédigo: 412
Grado: 12
Nimero de Cargos: j Cuatro (04)
Caracter del Empleo: | Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2 g R i “‘ R g ey ey e N
|

Cumplir el plan de cuidado de enfermerfa al individuo, familia y comunidad, a través de la |
aplicacion del conocimiento técnico que permita una oportuna, eficiente, permanente y
eficaz atencion al usuario en el servicio de vacunacion.

"UNCIO it A e R :
adas segun las guias y normas establecidas

por el programa ampliado de inmunizacién del Ministeric de Salud y Proteccién
Social y las autoridades departamentales y locales.
Realizar acciones de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad y
educacion sobre aspectos basicos del programa ampliado de inmunizaciones a la
comunidad.
Verificar la correcta administracién de los inmunobioldgicos de acuerdo con la
esquema de vacunacion establecida para la poblacién objeto.
Realizar el debido diligenciamiento de registros en el aplicativo correspondiente y
formatos que se requieran de manera clara, completa y oportuna, en el desarrollo de
sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.
Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y dreas criticas de acuerdo con los
protocolos de bioseguridad establecidos por la Entidad.
Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia |
y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o0 medio ambiente.
Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacién expuestos a
riesgos de enfermedades tropicales.
Preparar los servicios de consulta y colaborar con el medico en la prestacion del
servicio.
Desarrollar actividades coordinadas en las jornadas de salud Nacionales vy
departamentales, integrando el componente epidemiolégico y la red de frio para la
conservacion de los materiales y biolégicos.

. Participar en el adiestramiento y supervisién de las promotoras de salud de acuerdo
con la programacién establecida.

. Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Plan de Intervenciones
Colectivas y Plan Operativo Anual,

. Participar en la elaboracion, actualizacion, ejecucién y evaluacion de manual de

procedimientos, protocolos y gulas de atencién en el marco del sistema de garantia de |

la calidad del area de Vacunacién.
. Hacer &l control previc de los actos y actividades relacionados con su cargo.
. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las

herramientas de sistemas de informacién y comunicaciones para ello disponga
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le haya capacitado la Entidad.
Aplicar los conocimientos principios y técnicas de

su formacién académica y

experiencia en e! desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la

dependencia.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de controf interno de su

dependencia.

. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrollen en la Entidad

y que sean acordes a la naturaleza del cargo.
. Las demas funciones que le sean asignadas y sean
carg

afines con la naturaleza del

Normas sobre el Sistema Gene\ral de Segundad Soclal en Salud

Normas sobre |la Prestacion de Servicios de Salud.
Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.

Procesos, Procedimientos y Protocolos Asistenciales de la Entidad.
Guias y Protocolos de Vacunacion y de Promocion y Prevengidn.

Manejo basico de software Asistencial.
Mane'o de Harramlentas Basicas de Sistemas.

Onentacién a resultados Manajo dela lnfon'nacmn

Qrientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacion al Cambio.

Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la Qrganizacion. Relaciones Interpersonales.
Colaborambn

ESTU DIDS

EXPER!ENCIA

Titulo de educacién basica secundaria Experiencia relacionada de doce (12)

en cualquier modalidad y certificado de meses,
Auxiliar de enfermeria y/o Técnico de
Servicios de Salud Enfermerla,
expedido por entidad autorizada para
la educacion no formal en areas de la
salud, del nacleo Dbasico de
conocimiento en Enfermeria.
Certificacion de competencias en
Programa Ampliado de Inmunizaciones
expedido por la autoridad competente.
Certificado de inscripcion ante la
autoridad competente,
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Nivel: Asistencial
Denominacion del Cargo: Auxiliar Area de la Salud
Cadigo: 412
Grado: 1"
§ Numero de Cargos: | Cuatro (04)
| Caracter del Empieo: Carrera Administrativa
| Dependencla; Donde se ubique el cargo
o del Jefe Inmedlato Quien ajerza la supervlsién directa

I Ejecucutar acciones de promoclén de la salud y prevencién de la enfermedad y cuidado

de la salud oral del paciente, su familia y la comunidad del 4rea de influencia en el primer |

nivel de atencion, de acuerdo a las politicas Inacionales, departamentales y municipales
sobre la salud oral, contribuyendo al mejoramiento de |a calidad de vida de la poblacion y
a los ob'etlvos de la Entidad.

Reallzar valoracubn de Higlane Dral del paciente con el fin de prepararlo para Ia
atencion del profesional de Odontologia.

Detectar y controlar la placa bacteriana y realizar profilaxis coronal, al igual que
realizar detartraje supra gingival, aplicacién de sellantes, fllor y ensefianza de
técnicas de cepillado dental.

Realizar actividades comunitarias e individuales de educacién y prevencién en salud
oral,

Realizar las actividades de desinfeccion, esterilizacién y preparacién de los equipos,
ingumos e instrumental para que se encuentren en condiciones éptimas para la
prestacion adecuada de los servicios.

Velar por la disposicién adecuada de los desechos hospitalarios,

Participar en la elaboracién, actualizacién, ejecucién y evaluacién de manual de
procedimientos, protocolos y guias de atencién en el marco del sistema de garantia de
la calidad del area de Odontologia e Higiene Qral,

Diligenciar y firmar de manera completa y veraz los registros y todos los formatos que ||

establecen las normas reguladoras del S.G.5.5. que revelen de manera fiel las
actividades en las cuales participe.
Participar en las brigadas de salud en el drea de influencia.
FParticipar activamente en la elaboracién y ejecucién del Plan Operativo Anual de la
entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.
. Obsgervar rigurosamente las medidas de proteccién personal y de bioseguridad

establecidas.

11. Preparar el ambiente del consultorio para la realizacion adecuada de su trabajo.

12. Llevar el registro sobre el control, padido de materiales y elementos de consumo.

13. Guardar, custodiar y velar por la proteccion de los instrumentos, materiales y demas

elementos utilizados en la atencién, cuidade y tratamiento de los pacientes que |

acuden al servicio de kigiene Qral.

14. Apoyar al odontélogo en las actividades que le asigne para la gjecucién de los

tratamientos que le efectuaran a los pacientes,
15. Guardar, custodiar, producir v controlar diferente tipo de informacién empleando las

wauuomersclla{d Cﬁ) Usnidos for v Futuna Sana
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herramientas de sistemas de informacion y comunicaciones que para ello disponga y
le haya capacitado la Entidad.
| 16. Aplicar los conocimientos principios y técnicas de su formacion académica y

experiencia en el desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la
dependencia donde sea asignado.

17. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su
dependencia.

18. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrollen en la Entidad
y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

| 19. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

a Gneral egundad Soclal en Salud
Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.

Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.

Procesos, Procedimientos y Protocolos Asistenciales de la Entidad.
Guias y Protocolos de Higiene Oral y de Promocién y Prevencion.
Manejo basico de software Asistencial.

Mane'o de Herramuentas Basicas de Slstamas

He o & & 2 & o

Onentacaén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Manejo de 1a Informacion,
Adaptacion al Cambio,
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

REQUISITOS DEEORMACIUN ACADES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulp de educacién basica secundaria Experiencia relacionada de doce (12)
en cualquier modalidad y certificado de meses.
Auxiliar de Higiene Oral expedido por
entidad autorizada para la educacién
ne formal en areas de la salud, del
ndicleo basico de conocimiento en
Higiene Oral.
Certificado de inscripcién ante laj

Transparencia,
Compromiso con ka Organizacién.

autoridad competente.

| Nivel: i Asistencial
Denominacion del Cargo: Auxiliar Area de la Salud
Cadigo: 412

VIGILADDS wpa:ersaluciff/ﬁ) Unidat por wn Futime Sane

Bk U ARHRHE W

o i e Weicn3 Syl Bakin da los Andequies Calle # con Carrera 7* Tel, 4316200 - 4316195 - 3138769363
Sede San José del Fragua Tel, 3138752865, Sede Albania Tel, 4303119 - 1138751603, Sede Cuile Tel, 4302060 - 3138785279

Pagina Wab: www.rafaeltovarpoveda.gov.co - Correo Elecirdnioo; ventanillaunica@rafasttovarpoveda.qov.co




Wt b SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codiga: BS-PGC-FO11
Rafael Tovar Poveda Version: 01
Y Rl COMUNICACIONES QFICIALES Fecha de vigencia: ovoyzon
. i ACUERDOS Pigina 51 de 69

Grado: 08
Nimero de Cargos: Dos (02)
Caracter del Empieo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe lnmediato: Quien ejerza la su ervlsién directa

Apoyara los profesionales de Laboratorlo Clinico de la entndad en el desarrollo de
procedimientos inherentes al servicio, garantizando una atencién integral, adecuada,

| oportuna y permanente, cumpliendo con los estandares de calidad establecidos en la
institucidn

Recibir, recolectar y tomar Ias muastras a usuarios hospltahzados y!o de consulta
externa, que se van a analizar de acuerdo a los exdmenes requeridos en las ordenes
medicas,
Lavar, limpiar, esterilizar y preparar el instrumental, el equipo y los materiales para la
atencién de los pacientes.
Apovyar y asistir al Profesional de Bacterlologla en el desarrolio de sus actividades,
intervenciones y procedimientos.
Preparar de acuerdo con las instrucciones que reciba del Profesional en
Bacteriologia los insumos requeridos diariamente para la prestacion del servicio de
laboratorio clinico a los usuarios,
Atender de manera amable al publico, informandole con claridad las instrucciones
que debe saguir y entregar los resultados de las muestras efectuadas
Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las
muestras y las condiciones con que se debe presentar el examen,
Velar por el cuidado de los equipos, instrumental, materiales e insumos destinados a
la prestacién del sarvicio de laboratorio. ‘
Observar rigurosamente las medidas de proteccion personal y de bioseguridad
establecidas.
Velar por la disposicién adecuada de los desechos hospitalarios.
- Colaborar en la elaboracién del plan de trabajo a desarrollar por el laboratorio clinico.
. Registrar y elaborar toda la informacién estadistica de las actividades asistenciales
realizadas en |la dependencia a la cual presta sus servicios y entregar dentro de la
periodicidad establecida y a la autoridad correspondients la informacién respectiva.
. Colaborar con los procesos de facturacién de los servicios del Iaboratorio clinice
prestados a los usuarios atendidos por la dependencia a la cual presta sus servicios.
13. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo, materiales y demas elementos
necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

14. Operar, si es el caso, 108 equipos de medicion y andlisis utilizados en el laboratorio
clinico.

15. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su |

‘ dependencia
| 16. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrollen en la Entidad
y que sean acordes a la naturaleza del cargo.
17. Apoyar el proceso de facturacion cuando se requiera.

wmmoo%ﬁ_pﬁﬁ(:ﬂud@ Unidos o1 ot Ftore Shbe
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Normas sobre el Sistema General de Segundad Social en Salud

Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.

Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.

Conocimiento en Toma de Muestras y Procedimientos del Laboratorio Clinico.
Procesos, Procedimientos, Gulias y Protocolos Asistenciales de la Entidad.
Manejo basico de software Asistencial.

Manegjo de Herramlentas Basicas de Sistemas.

Orientacién a resultados. Manejo de Iz Informacién.,

Orientacion al usuario y al ciudadane. Adaptacion al Cambio.

Transparencia. Disciplina.

Compromise con la Qrganizacién, Relacionas Interpersonales.
Colaburacion

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titulo de educacidn bésica secundaria Experiencia relacionada de doce {12)
en cualquier modalidad y certificado de mases.
Auxiliar de Laboraterie  Clinico
expedido por entidad autorizada para
la educacién no formal en areas de la
salud, del nicleo basico de
conocimiento en Laboratorio Clinigo,
Certificado de inscripcién ante Ia
autoridad comp tente

Nivel: Asistencial
Denominacién del Cargo: Auxiliar Area de la Salud
Cdédigo:
| Grado:
Nimero de Cargos:
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Qulen elerza la supervision directa
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| Realizar labores técnicas en el procese de la toma de estudios radiolégicos, y

proporcionar los medios graficos solicitados por los profesionales tratandes para el apoyo
valldaclén de sus diag nbstlcos rahmmares

Reallzar las tomas radlogréf cas y el encabezamiento para los mfon'nes radmléglcos
Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones innecesarias,
aplicando las normas de bioseguridad.

Propender por la adecuada calibracion de los equipos de radiologia, a fin de que la
exposicidn de sea correcta.

Hacer el revelado de placas y revisar su calidad.

Practicar el mantenimiento preventivo y solicitar oportunamente el mantenimiento
correctivo de los equipos de radiologia.

Transcribir informes radiolégicos de conformidad con lo determinado por el
profesional tratante.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacién del
servicio.

Participar en campaiias educativas al nivel de intra y extramural sobre los riesgos de
la radiacion.

Registrar y elaborar toda la informacién estadistica de las actividades realizadas en
la dependencia a la cual presta sus servicios y entregar dentro de la periodicidad
establecida y a la autoridad correspondiente la informacién respectiva,

. Colaborar con los procesos de facturacion de los servicios prestados a los usuarios

atendidos por la dependencia a la cual presta sus servicios.

. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su

dependencia.

. Participar activamente en los seminarios y equipos de trabajo que se desarrollen en

la Entidad y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Participar en las capacitaciones programadas por la entidad para el mejoramiento

continuo del desempeiio de sus funciones.

. Velar por el cumplimiento de las normas de proteccion radiologica.
. Participar en la elaboracion, actualizacién, ejecucion y evaluacién de manual de

procedimientos, protocolos y guias de atencidén en el marco del sistema de garantia de
la calidad del area de radiclogla.

. Hacer el control previo de los actos y actividades relacionados con su ¢argo.
. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre |a Prestaciéon de Serviclos de Salud.

Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.

Procesos, Procedimientos y Protocolos Asistenciales de la Entidad.
Técnicas y Procedimientos de Radiologia

Nommas sobre Proteccién Radiglégica.

Mansjo basico de software Asistencial.

Manejo de Herramlentas Bamcas de Slstamas

visiLacoSupersalud ”’D Usidas por wm Fedire Sana
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Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane.
Transparencia,

Compromiso con la Organizacion.

VAL

; ‘JMN\H‘L‘&

ESTUDIDS
Titulo de educacion basica secundaria
en cualquier modalidad y certificado de
Auxillar de Radiclogla e Imagenes
Diagnésticas y/o  Técnico  de
Radiologla e Imagenes Diagnosticas,
expedido por entidad autorizada para

la educacion no formal en areas de la

salud, del nucleo Dbasico de
conocimiento en Ciencias de la Salud.
Cerificado de inscripcién ante ia
autoridad competente y carnet de
Proteccidn Radiolégi i

Nivel:
Denominacién del Cargo:
Cédigo:
Grado:

i Namero de Cargos:

| Caracter del Empleo:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Manejo de la Informacnbn.
Adaptacion al Cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

DN ACABEMICA Y EX
EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de doce {(12)
meses,

Asistencial
Auxillar Area de la Salud
412

i 03

Doce {12)

Carrera Administrativa
Donde se ubique el cargo
Enfermero

Ejecucutar labores de promoclbn de la salud ' prevencldn de le enfermedad, |
rehabilitacion y cuidado de |a salud del paciente, su familia y la comunidad del 4rea de
influencia en el primer nivel de atencidn de acuerdo a las politicas locales,

departamentales y nacionales de salud, contribuyendo con los logros y ObjethOS de la
Entidad.

1.  Motivar, informar y educar a |a comunidad sobre la prevenclén y tratamiento
oportuno de los principales problemas de salud del drea de influencia.
2 Promuver la cnordmac:én entre Ias lnstltuctones que opearan en su unidad de

viqlwgswpershgjaa{d@ Usidot por wn Feutive Sane
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cobertura y eoordinar el frabajo de campo con agentes comunitarios.

Realizar actividades de vacunacién y educacién a la comunidad, en relacién con la

; vigilancia epidemioldgica.

| 4. Desarrollar acciones de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad,

' vigilancia en salud publica y cuidade del medio ambiente, contempladas en el Plan
de Intervenciones Colectivas y Plan de Beneficios de los regimenes Contributivo y
Subsidiado, para la poblacion afiliada y vinculada.

2. Prestar acciones de atencién primaria en salud a la comunidad de su drea de
influencia.

6. Velar por la disposicion adecuada de los desechos hospitalarios.

7. Desarrollar los diferentes programas de control en su comunidad con base en el
censo realizado (crecimiento y desarrollo, planificacién familiar, control prenatal,
control del joven, entre otros), y su demanda inducida, para la captacién oportuna de |
la poblacién objeto en los diferentes programas. ‘

[ 8. Toma de muestras para diagnéstico y remisién de casos especiales a los programas |
especificos de acuerdo con el nivel de atencion.

9. Diligenciar debidamente los diferentes formatos consecuentes de las actividades que
se desarrollan diariamente, minimizando el traumatismo en el cobro de dicho
SErviclio.

10. Realizar el censo de poblacién, vivienda y clasificacion del riesgo de las familias en
sU area de influencia.

11. Participar en las campafias especiales de salud, en el estudic de brotes
epidemiclogicos o situaciones de alarma especiales programadas por |a institucion.

12. Participar activamente en la elaboracion y ejecuciéon del Plan QOperativo Anual de la

. entidad y de los Planes de Intervenciones Colectivas Departamental y Municipales.

13. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de su

dependencia. |

14. Participar activamente en los seminarios y equipos que se desarrollen en la Entidad
¥ que sean acordes a |a naturaleza del cargo.

15. Apoyar el proceso de facturacién cuando se requiera.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

Normas sobre el Slsterna General de Sagundad Soc;sal en Salud.
Normas sobre la Prestacion de Servicios de Salud.
Procesos, guias, protocolos y procedimientos Asistenciales de la Entidad.
Mecanismos de Participacion Ciudadana.
Manejo de Herramuentas Basicas de Slstemas

e

| Manejo de la Informacion. |
Adaptacion al Cambio.

Dnantacldn a resultados. .
L ]
» Disciplina,
L ]
-»

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacién.

Relaciones Interpersonales.
Colaboramon
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de educacién basica secundaria Experiencia relacionada de doce (12)
en cualquier modalidad y certificado de meses.
promotor de saiud expedide por
entidad autorizada para la educacién

no formal en dreas de la salud, del
nicleo basico de conocimiente en
Enfermeria.

Certificado de inscripcién ante la
autoridad comp

| Nivel: Aslstencial

i Denominacién del Cargo: Conductor

| Céodigo: 480

t Grado: 04
Namero de Cargos: Sels (06)
Caracter del Empleo: Trabajador Oficial

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
' | NS Ty LR i ) iy ;

requeridos para el traslado asistencial basico de pacientes, al igual que el transporte de

personal, suministros, insumos o elementos necesarios para el funcionamiento de la
Entidad.

i iV DESCRIPGIONDE FUNCIONES GENERALES

Conducir el vehiculo que le sea asignado, velando por el buen uso,

adecuada presentacion.

2. Realizar la referencia y contrarreferencia de pacientes a los centros asistenciales o a
sus domicilios.

} 3. Realizar el transporte de personal, suministros, equipos y correspondencia, entre
otros, en actividades oficiales, previa autorizacion de su supetrior jerarquico.

4. Responder y cumplir con la seguridad del vehiculo asighado, sus documentos y
registros de caracter manual, mecanico o electrico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, mantenimiento y adecuada presentacién, evitando
perdidas, hurtos o deterioro de los mismos, con oportunidad.

5. Colaborar en el cargue y descargue del vehiculo y en el traslado de elementos.

8. Practicar el mantenimiento preventivo y solicitar oportunamente el mantenimiento
correctivo de los vehiculos asignados a su cargo.

7. Permanecer en los sitios de trabajo que se le asigne, con el fin de cumplir los
servicios de conduccion con oportunidad.

8. Llevar el registro de actividades e informacion de conformidad con el modelo gue
adopte la Entidad.
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Manejar equipo de radio comunicaciones.
. Realizar actividades de mensajeria, cuando sea necesario.
. Colaborar en |a realizacién de algunas actividades de servicios generales.
. Aplicar la cultura del autocontrol y desarrollar las acciones de control interno de la

Entidad.

. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y

que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Velar por la buena imagen de la Entidad y por la adecuada presentacién de su

vehiculo.

. Apoyar los tramites administrativos para la consecucion de los materiales e insumos

requeridos por el vehicule asignado.

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

. Participar en las capacitaciones programadas por la entidad para el mejoramiento

continuo del desempefio de sus funciones.

. Aplicar la cultura del autocontrol v desarrollar las acciones de control interno de su

dependencia.
Las demads funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

bt e, 5 B8R R
Cédigo Nacionat de Transito.

Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.
Curso de Conduccion.

Conociminento de Primeros Auxilios y Atencién Prehospitalaria.
Mecanica Basica.

Orientacién a resultadus Mane;o de la Informacibn

Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion ai Cambio.

Transparencia. Disciplina,

Compromisc con la Qrganizacion. Relaciones Interpersonales,
Colaboracion..

et
ESTUDIOS B EXPERIENCIA

de bachiller en cualquier Experiencia laboral de doce (12)
modalidad. meses,

Certificacion en maniobras y destrezas
en apoyo vital basico pre hospitalario.

Nivel: T o Asistenclal
Denominacion del Cargo: Celador
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Cddigo: 477

Grado: 02

Numero de Cargos: Sels (06)
Caracter del Empleo: Trabajador Oficial

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediattr Quien ejerza la sup

Ejecutar acciones de vugllancla de las instalacmnas fisncas y realizar el control de ingreso
del personal interno y externo de la institucion, garantizando la salvaguardia de los
i bienes muebles e inmuebles de la Entldad

TP
FLINCIO!

Prestar Ios servlclos de vngllancla y responder por los bienes muebles e inmuables y
demas elementos y materiales a cargo.
Revisar los vehiculos y paquetes que entren ¢ salgan de la institucién de acuerdo
con las instrucciones recibidas.
Pasar revista de manera periédica y minuciosa a los consultorios y oficinas,
verificando queden debidamente asegurados cuando el personal se retire,
Informar al funcionaric competente de las anomalias, inconsistencias 0 novedades
que presenten en la institucién en desarrollo de sus funciones.
Suministrar la informacién que se ie solicite y que se haya autorizado.
Permanecer en el lugar de trabajo asignado. "
Llevar los registros correspondientas de acuerdo con los requerimientos del superior |
inmediato y la Gerencia. [
Proporcionar correctamente 1a informacion requerida por la pobfiacion.
Velar por el uso racional y adecuado de los bienes de la Institucion.

. Colaborar en la realizacion de algunas actividades de servicios generales.

. Aplicar la cultura del autecontrol y desarrollar las acciones de contro! interno de la
entidad,

. Participar activamente en los comités y equipos que se conformen en la Entidad y
que sean acordes a la naturaleza del cargo.

. Velar por la buena imagen de la Entidag.

. Hacer el control previo de los actos y actividades relacionados con su cargo.

. Participar en las capacitaciones programadas por la entidad para el mejoramiento
continuo del desampefio de sus funciones.

. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

' Nmnas de Bioseguridad y Manejo de Desechos. |
Manejo de equipo de dotacidn.
Normas de seguridad en vigilancia.

VIGILADOS Mpersalud@ Usnidos por um Fulira Sana -
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Orientacion al usuario y al ciudadano. || Adaptacion al Cambio.

Transparencia. Disciplina.

Compromise con la Organizacion. Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Experiencia laboral de doce (12)
modalidad, libreta militar. meses,
Certificado de formacion en vigilancia,

Nivel: Asistenclal

Denominacién del Cargo: Auxlliar de Servicios Generales
Cdédigo: 470

Grado: 01
| Namero de Cargos:; Nueve (09)
Caracter del Empleo: Trabajador Oficial
Dependencia: : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supervlslén directa

Recolectar desechos de materiales provenlentes de las areas de consulta externa,
hospitalizacion, urgencias, laboratorio clinico, odontologia, jardines y demas
dependencias de |la Entidad.
Asear y desinfectar laboratorio clinico, consultorios médicos y demas instalaciones
locativas que se le asignen, siguiendo procedimientos establecidos,
Lavar manual 0 mecanicamente y hacer el planchado y ordenamiento de la ropa
limpia para la digtribucién posterior.
Realizar toda clase de labores de limpieza en pisos, bafios, ventanas, paredes,
muebles de oficina, maguinas y equipos sencillos.
Procurar la provision y racional utilizacién de los recursos disponibles,
Ejercer las labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.
Hacer el mantenimiento de las zonas verdes, cunetas y otras areas afines.
Prestar servicio de mensajeria que sea asignado por el jefe inmediato.
Recibir y/o entregar la ropa de los diferentes servicios de la Entidad, con su
raspactivo control.
10. Reparar las prendas que se dafien en uso, de acuerdo con instruccicones recibidas.
11. Hacer los registros de entrada y salida de ropas,
onder por las herramientas. equipo y demas elementos a cargo.

VIGILAGOS mpersolud@ Usidas por o Fetine Sane
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. Aplicar la cultura d«l autocontrol y desarrollar las acciones de control intemno de la
Entidad.
14. Valar por la buena imagen de la Entidad.
13. Velar por el uso racional y adecuado de los bienes de la Institucion.
16. Hacer el control previo de los actos y actividades relacionades con su cargo.
17. Participar en las capacitaciones programadas por la entidad para el mejoramiento
continuo del desempefio de sus funciones.
18. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

" Y T
m\ .

« Normas de Bioseguridad y Manejo de Desechos.

* Procesos y procedimiento de limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo.
* Manejo de elementos de dotacién

« Manajo de equipo de dotacion.

s L o
Orientacién a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién,

+ Manejo de la Informacion.
+  Adaptacion al Cambio.
« Disciplina.
*

Relaciones Interpersonales.
Colaboracién,

EXPERIENCIA

-  Experiencia laboral de doce (12)
meses.

¢« Titulo de bachiller en cualquier
modalidad,

ARTICULO SEGUNDQ. El Subgerente Administrativo y Financiero, sera el encargado de
adelantar los estudios que permitan actualizar el manual de funciones.

ARTICULO TERCERQ. El Subgerente Administrativo y Financiero entregara a cada
funcionario en el momento de su posesion o cuando sea objeto de traslado que implique

cambio de funciones, copia de las funciones establacidas por el presente Acuerdo para el
respectivo emplec.

PARAGRAFO. Las funciones deberan comunicarse de igual forma cuande se trate de
adopcion o madificacion del manual que afecte las funciones de determinados empleos.

ARTICULO CUARTO. A los empleados publicos que al incorporarse a la planta Global de
de la Empresa Social del Estado RAFAEL TOVAR POVEDA, no se les exigird requisitos
distintos a los ya acreditados.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesian u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en fas leyes o en reglamentos, no podran ser compensados por
experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi 1o establezcan.

UIGILADOSUDEFSO]H_U Cﬁ' Usidas FO1 st Folers Sana
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ARTICULOQ SEXTQ. Los estudios realizados en el exterior requeriran para su validez de
las autenticaciones, registros y equivalencias determinadas por el Ministerio de Educacién
Nacional y el Instituto Colombiano para 1a Educacion Superior.

ARTICULO SEPTIMO, Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en
profesional, especifica y relacionada.

Experlencla Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion técnica

profesional, tecnolégica o universitaria en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o especialidad.

Experiencla Especifica. Es la adquirida en el ejercicio de las funciones de un empleo en
particular o en una determinada area de trabajo o 4rea de la profesién, ocupacién arte u
oficio.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tenga
funciones similares a los del cargo a proveer,

ARTICULO OCTAVO. Para el efecto de las equivalencias en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, los empleos de la Empresa Social del Estado
RAFAEL TOVAR POVEDA tendran las Equivalencias enmarcadas en el Art, 25 del
Decreto 785 de 2005, y las disposiciones que lo adicionen o modifiquen.

PARAGRAFO. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los

empleos del area medico asistencial de las entidades teritoriales del Sistema de
Seguridad Social en Salud.

ARTICULO NOVENO, Adoptar las Competencias comunes a los servidores publicos y
comportamentales por nivel Jerdrquico de los empleos, que se requieren para desempefar

los cargos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y competencias
laborales |as establecidas por los Arts. 7° y 8° del Decrato 2539 del 2005.

CONDUCTAS ASOCIADAS l

*Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.
*Asume |a responsabilidad por sus resultados.
*Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar 108 riesgos.
*Realiza todas las acciones necesarias para
aicanzar los objetivos propuestes enfrentando los
obstaculos que se presentan.

COMPETENCIAS COMUNES.

| [ DEFINICION DE
COMPETENCIA ‘ LA
L | COMPETENCIA |

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

Orientacidn a
| resultados

visiLanoSupersalud fp“) Usidos por wm Fotive Same
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Dirigir las
decigiones y
acciones a la
satisfaccién de las
necesidades e

Crientacidn aljl interases de los

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

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

*Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

‘Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

usuario y  al Jl usuarios internos y
ciudadano externos, de
conformidad  con
las
responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

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

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

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

| Hacer uso
| responsable y claro
ide los recursos§
| publicos,

| eliminando

| cualquier

| discrecionalidad

| indebida en su
utilizacién y
garantizar el
acceso a la
informacion
gubermamental.

Transparencia

: ‘Promueve las metas de la organizacion y
Alinear el propio || Fespeta sus normas.

comportamiento  a *Antepone las necesidades de la organizacién a
las  necesidades, || SUS propias necesidades.

prioridades y metas || “APoya a la organizacién en situaciones dificiles.
organizacionales, ‘Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Compromisc con
la organizacién

COMPETENCIAS COMPARTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.

DEFINICIUN DE LA
J COMPETENCIA CONDUCTAS ASQCIADAS

—

mumf:wpersoiud@ Unidot por un Fuduan Sane
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| *Mantiene a sus colaboradores motivados.
*Fomenta |a comunicacién clara, directa y
concreta.

*Constituye y mantiene grupes de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.
*Promueve la eficacia del equipo.

*Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores,

*Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexién y de toma de decisiones.
*Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
| institucionales.

| Guiar y dirigir grupos
y establecer vy
| mantener F1
Liderazgo | cohesion de grupo
| hecesaria para
 alcanzar los
| objetivos
organizacionales,

-Antlclpa 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,
recursos requeridos l -Distribuye el tiempo con eficiencia.
para alcanzarlas.  «Establece planas alternativos de accion.
5;?%'; e";:; rrl;j:t?va: |Elige con oportunidad, entre muchas

. alternativas, los proyectos a realizar.
para solucionar un «Efectoa cambi lei .
problema o atender ambios complejos y compromet]dos
una situacién | €0 Sus actividades ¢ en las funciones que tiene
comprometiéndose 'f @signadas  cuando detecta problemas o

. dificultades para su realizacion.
con acciones g . . .
*Decide bajo presion. -

concretas YE

consecuentes con |a || [Decide en situaciones de alta complejidad e
decision | incertidumbre.
| Favorecer el

aprendizaje y
desarrolle de sus

Determinar
eficazmenta las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
rasponsables, los
plazos y los

Planeacidn

Toma

decisiones

Jdentifica necesidades de formacion vy

capacitacién y propone  accicnes para
satisfacerlas.

| colaboradores, ‘Permite niveles de autonomia con el fin de
t articulando las §l estimular el desarrollo integral del empleado.

i potencialidades  y ] *Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades intervenir y cuando no hacerlo.

individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones  de
los  equipos de
trabajo y de las
personas en el
cumplimiento de los

*Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar lags metas y los
estdndares de productividad.

sEstablece espacios regulares de
retroalimentacion y  reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habilimente el bajo
desempefio.

*Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

wmmmsmperscﬂud@ Unidos f0r i Fulura Sana
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objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Estar al tanto de las |

| circunstancias y las

Conocimiento del
Entorno

| relaciones de poder

que influyen en el
entorno
organizacional.

*Mantiene con sus colaboradores relaciones de
raspeto.

i *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. i
+/dentifica las fuerzas politicas que afectan la}
organizacién y las posibles alianzas para cumpli

con los propdsitos organizacionales,

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA e
ot DE L CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el

| conocimientos

|
|
| Experticia

Conocimiento del
entorno

nesooSupersolya )

. w5
Lorow Uit g, | A0 MES

profesional en la
resolucion de
Problemas y
transferile a su
entorno laboral

Conocer e interpretar
la organizacibn su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Sede Baién da los Andaquies Calle 4 con Camera 7* Tel. 4316200 - 4316195 - 3138769363

-Drienta el desarrollo de proyectos especiales
| para el logro de resultados de la Alta Direccion.
| -Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados.

*Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustadas a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
saguro.

*Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para emitir
juicios, conceptos o propuestas a desarrollar,

*Se Informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del

GS
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y ‘:

\ mantener relaciones
| cordlales

Y

def

+Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

| *Comparte informacién para establecer lazos.

| *Interactia con otros de un modo efective y
adecuado.

| reciprocas con redes §

| o grupos

Construegion  de

relaciones | externas

a
| taciliten
consecucién de los

[ institucionales.
 Anticiparse a
| problemas  iniciando
acciones
superar

obstaculos
alcanzar

concratas.

metas

los |

def
DEFSOI’\ES internas y§

| *Prevée situaciones y alternativas de solucion
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccién,

*Enfrenta los problemas y propone acciones ]
concretas para solucionarlos,

*Reconoce y hace viables las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

Adquirir

desarrolla
permanentemente
conocimiento,
destrezas ¥y
habilidades, con el
fin de mantener
altos estandares de
eficacia
grganizacional,

COMPETENCIA

Aprendizaje
Contindo

meAuoS_pCI' SCIiUd@

L M ek Ay am
Ly Kok Togpsninil, nlmmn

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de [a experiencia de otros y de la propia.

-3¢ adapta y aplica nuevas tecnologias que se

implante en la organizacion.

*Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el desarrollo del

trabajo.

-Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

entono o area de desempefio,

*Reconoce las propias limitaciones vy
preparacion.

Unides por un Fidura Sara
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Experiencia
Profesional

Trabajo
Equipo
Colaboracién

Y

Creatividad

Innovacién

i Liderazgo
Grupos
Trabajo

VIGILADOS UREnsa SGlUd@
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| arreglo

Aplicar
conocimiento
profesional
resolucién
problemas
transferirlo a
entorne laboral,

en

Trabajar con otros
de forma conjunta y
@ manera
participativa,
integrando
esfuerzos parala
consecucion de
metas
institucionales
comunes.

Generar
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,
métodos y
s0luciones.

Asumir el rol de
orientador y guia de

un grupo ¢ equipo

de
utilizando
autoridad

trabajo,
la
con
a las
normas
promoviendo
ofectividad en
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

y
la

sAsimila nueva y
! correctamente.

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

formacién la

aplica |

*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 multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
| "Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
| + Expresa expectativas positivas del equipo o de |
| los miembros del mismo. j‘
| ‘Planifica las propias acciones teniendo en cuenta §
| la repercusién 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 raespeto y cordialidad.

‘Respeta criterios dispares y distintas opiniones

i del equi
| *Ofrece respuestas alternativas,

| *Aprovecha las oportunidades y problemas para

Y § dar soluciones novedosas.

+*Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
1 'Busca nuevas alternativas de solucién y se
| arriesga a romper esquemas tradicionales.
| Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

*Establece |os objetivos del grupo en forma clara y
| equilibraca,
~Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
*Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
*Facilta |a colaboracién con otras &reas vy
dependencias.
i -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 informacién
! necesaria.

Sade Bekn de los Andaquios Calle 4* con Carmera 7 Tel 4316200 - 4316195 - 3136765363
Sede San José del Fragua Tel. 3138752865, Sede Abania Tel. 4303119 - 3138751603; Sede Curitty Tel, 4302060 - 3136785278
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-Ehge alternativas de solucién efectiva y suficiente
para atender los asuntos encomendados.

*Decide y establece prioridades para el trabajo
i del grupo.

*Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencién,
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
| desempeiio.

| sAsume las consecuencias de las decisiones
| adoptadas.

*Fomenta la participacibn en la toma de
decisiones.

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

Toma de
decisionas

‘Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.
+*Aplica el conocimiento técnico a las actividades
Entender y aplicar Jj cotidianas.
los  conocimiento § «Analiza la informacion de acuerdo con las
- . tecnicos del drea de | necesidades de la organizacién.

Expticia Técnica | desempefio y| *Comprende los aspectos técnico t los aplica al
i mantenerlos desarrollo de procesos t procedimiento en los que
| actualizados. esta involucrado.
| *Resuelve problemas utilizande sus conocimientos

técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

“Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta sy trabajo a la consecucién de los mismos.
*Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Trabajar con otros
Trabajo en equipo |l para conseguir
metas comunes.

*Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer |ag cosas.

*Es recursivo.

*Es practico.

*Busca nuevas alternativas de solucién. -Revisa
permanente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultades,

Fresentar ideas vy
Creatividad e ll métodos novedosos
inhovacién y concretarios en
| acciones.

wmunoSwper Sdlud@ Usidos $01 ain Frdiro Sama
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NIVEL ASISTENCIAL |
COMPETENGIA \ Digmﬁé?'éﬁcﬁ A‘A CONDUCTAS ASOCIADAS

*Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
*Recoge sdio informacién imprescindible para el §
desarrollo de la tarea,

«QOrganiza y guarda de forma adecuada la
| informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de |a organizacion.

*No hace piblica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas. ‘
| *E% capaz de discernir qué se puede hacer y que
no.

«Transmite informacién oportuna y objetiva.

Manejar con respseto
las  informaciones
| personales e
[ institucionales  de
que dispone,

Manejo de Ia
Informacién

Enfrentarze con
flexibilidad y
versatilidad a
: situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.,

| Adaptarse a las
I  politicas
institucionales y
Disciplina buscar informacién
de los cambios en la
autoridad
| competente.

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo
amistosas ¥
positivas, basadas
en la comunicacién
abierta y fluida y en
el respeto por los
demas.

sAcepta y se adapta facilmente a lps cambios,
*Responde al cambio con flexibilidad.

Adaptacion al ‘Promueve el cambio.

+Acapta instrucciones aunque se difiera de eilas.
‘Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

*Acepta la supervisién constante,

*Realiza funciones orientadas a apoyar la accién |
de otros miembros de la organizacion.

*Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los §
demas.

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

Relaciones
| Interparsonales

' COOperar con los -Ayuda al Iogro de los objatlvos articulando sus
demas con el fin de || actuaciones con los demas.

Colaboracién alcanzar los J| *Cumple los compromisos que adquiere.
objetives «Facilita la labor de sus superiores y companeros

4__._—.‘i_

Instituclonales. ‘ de trabajo.
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ARTICULO DECIMO. ACTUALIZACIONES. Se faculta al Gerente de la entidad para gue
actualice el Manual de Funciones de la Empresa Social del Estado de scuerdo & las
normas que lo regulen, al igual que ajustar los grados safariales, determinados en cada
nivel que conforman la escala salarial, segun lo defina la Asamblea Departamental en

ARTICULO DECIMO PRIMERO. APROBACION Y VIGENCIA, E! presente Acuerdo fue
aprobado por la Junta Directiva en la sesidn reslizada el 14 de abril de 2018, seglin acta
N° 004, tendra vigencia a partir de su publicacién, y deroga las disposiciones que le sean
contrarias, especialmente el Acuerdo 006 de 2010.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Florencia - Caqueta, a ios 14 dias del mes de Abril de 2016.

TITO MENDEZ|N I
Presidente ]
Acuerdo 006 de 2012 Art. 30 Parégrafo Unico
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Secretaria Técnica

Callo 4 con Carrora 7 Tol. 4310200 - 4318195 - 3 33700303
Sede San Jouh del Fragua Tel 3138752805; Sede Albaniy Tal 4303110 - 3139751801 Sacie Curllo Ted 4302080 - 313786279
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