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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

GERENCIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado.
Cédigo: 085

Grado: 02

No. de cargo 1

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Distrital De Salud
Naturaleza del Cargo: Periodo Fijo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular la politica institucional y la adopcién de planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la_mision y objetivos del Hospital.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar las actividades del
Hospital, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno de la mision
y objetivos de la misma.

2.  Dirigir el diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia, interpretar sus resultados y definir las politicas, planes, programas y
proyectos de salud.

3. Representar legaimente al Hospital en todos los actos técnicos y administrativos.

4. Procurar la adaptacién y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la prestacion de los servicios de salud y responder por la validez cientifica de
las técnicas y procedimientos utilizados en el diagnostico y procedimiento.

5.  Aplicar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes.

6. Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencion y solucion a
los problemas de salud de la localidad cuarta san Cristobal.

7. Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las
causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad y promover la difusién
de sus resultados.

8.  Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

9.  Nombrar y remover a los Servidores Publicos del Hospital San Cristébal, de acuerdo
con la normatividad vigente.

10. Distribuir los empleados de la planta global de cargos del Hospital., de acuerdo con

su naturaleza y responsabilidades, fundada en las necesidades del servicio o de la
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

modernizacion de la Administracién.

Definir los objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y
entrenamiento, adelantando un proceso de educacion continuada para todos los
funcionarios del Hospital.

Rendir a la Junta Directiva informes periddicos sobre la situacion y desempeiio
financiero del Hospital San Cristébal y sobre la planeacion y ejecucion presupuestal.
Presentar para aprobacion de la Junta Directiva los Proyectos de Acuerdo, a través
de los cuales se decidan situaciones del Hospital. que deban ser adoptadas o
aprobadas por la Junta, el plan trianual, los programas anuales de desarrolio de la
entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de
Presupuesto y las normas reglamentarias.

Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion Hospitalaria, de auditoria
en salud y control interno que propicien Ia garantia de la calidad en la prestacion del
servicio.

Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios, y la utilizacion racional
de los disponibles.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia
social como econdmica de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.
Responder por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros
de la entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta
Directiva.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad
en inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos
en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacién de politicas, estrategias, objetivos y metas garantizan el cumplimiento
de la mision institucional.

Las politicas, planes, programas y proyectos de salud responden a las necesidades de
salud de la comunidad.

Los informes de la situacion y desempefio financiero del Hospital y sobre la planeacion
y ejecucion presupuestal presentados a la Junta Directiva, generan informacion
necesaria para |la toma de decisiones.

Los proyectos de acuerdo presentados para la aprobacion de la Junta Directiva estan
de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

Los objetivos, estrategias y actividades de mejoramiento de condiciones laborales, del
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clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento
garantizan el mejoramiento continuo de las actividades realizadas y la prevencion de

riesgos laborales de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.
Derecho administrativo.

Gerencia estratégica.
Administracion de personal.

Salud puablica
Régimen unico disciplinario.

Sistema de seguridad social en salud.

Sistemas financieros y presupuestales plblicos.

Plan de atencion basica, epidemiologia, promocion y prevencion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en salud publica,
administracion o gerencia Hospitalaria
6 administracién en salud.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de
profesional en el sector salud.

experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 01

No. de cargo 1

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

AREA CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Asesorar dentro de la organizacion el proceso de evaluacion del SCl y de la gestion de la
entidad, asi como sus subsistemas, elementos y componentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Gerente en el mantenimiento y perfeccionamiento del Sistema de Control
Interno, proponiendo, coordinando e impulsando técnicas y herramientas que faciliten el
gjercicio y aplicacién del mismo.

2. Planear, coordinar y velar por la implementacién de politicas y procedimientos de control y
autocontrol en toda la entidad.

3. Verificar que el control interno esté formaimente establecido dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evaluacion de la entidad, asi como que el area encargada de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerza adecuadamente esta funcion.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sisternas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

7 Fomentar en todos los niveles de la organizacion, la formacion de una cultura de control

, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

8. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

9. Mantener permanentemente informado al Gerente acerca del sistema de control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.
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10. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas a través de visitas de
seguimiento.

11. Disefiar y aplicar el control interno dentro de su dependencia, mediante la implantacién de
normas, procedimientos y mecanismos que le permitan cumplir y verificar la eficacia,
eficiencia y economia de las actividades de la oficina a su cargo, de acuerdo con las
normas vigentes.

12. Fomentar la aplicacién de indicadores de gestion, estandares de desemperio y mecanismos
de evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia.

13. Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las notificaciones
correspondientes.

14. Liderar, planear, organizar y evaluar el sistema de control interno adeiantado por el
Hospital. en estrecha relacidn con el gerente.

15. Implementar un programa educativo permanente sobre la cultura del control interno en el
Hospital.

16. Evaluar y mejorar de manera continua los procesos y procedimientos empresariales en
coordinacion con los responsables de las unidades funcionales.

17. Elaborar con el comité de control interno el plan anual de desarrollo del sistema de control
interno

18. Colaborar con el cumplimiento de las leyes, normas, politicas vision, objetivos, planes,
programas, proyectos, metas y procedimientos del Hospital. y recomendar al gerente los
ajustes necesarios.

19. Presentar informes periddicos a la gerencia y a os entes de control.

20. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante
posibles riesgos que los afecten.

21. Garantizar la eficacia, y economia en todas las operaciones promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misién
institucional.

22. Garantizar la correcta evaluacion y requerimiento de la gestion organizacional.

23. Garantizar que el sistema de contro! interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacién y evaluacion.

24. Garantizar que el Hospital disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados
para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

25. Realizar auditorias periddicas del desarrollo de las diferentes unidades funcionales del
Hospital

26. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control..

27. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

28. Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

29. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e El plan anual de desarrollo de Control Interno responde a las politicas establecidas por el
Gobierno Nacional y los organismos de control.

s La administracién adecuada de los planes de accién de mitigacion del riesgo contribuyen al
proceso de mejoramiento continuo y procesos de prevencion del riesgo de la entidad.

» La cultura de autocontrol de los funcionarios del Hospital genera mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

¢ Los informes producidos por el Sistema de Control Interno del Hospital generan la
informacién necesaria para la toma de decisiones, el seguimiento a los planes de accion, de
mejoramiento y para los organismos de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento de la normatividad, técnicas en administracion del riesgo y comprension de
procesos y procedimientos.

Gerencia estratégica.

Conocimientos pedagobgicos y de sistemas.

Conocimientos en auditoria.

Normas de control interno fiscal y de participacion ciudadana.

Sistema de Gestién de Calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién universitaria en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Ingenieria

Industrial, Contaduria Publica, Economia,
Medicina, Odontologia o Enfermeria.

Titulo de Postgrado en Control Interno,
Gestion Plblica o relacionados con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 08

No. De cargo 1

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

AREA DE ATENCION AL USUARIO Y PARTICIPACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la alta de gerencia en la formulacion y aplicacién de politicas de atencion y
participacién al usuario en los puntos de contacto de su competencia, acorde con las normas y
politicas establecidas. Coordinar el sistema de Quejas y Soluciones de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asesorar a la Gerencia en la formulacién y aplicacién de las Politicas de Participacion
Social y Atencion al Usuario de la Empresa Social del Estado y mantenerla informada
sobre el desarrollo de los procesos participativos y los indices de satisfaccion de los
usuarios.

2. Adaptar y adoptar las politicas y normas que en materia de Participacion Social y
Atencion al Usuario, definan las oficinas de participacion Social y Atencién al Usuario de
la Secretaria Distrital de Salud.

3.  Planear, dirigir y evaluar las actividades de Participacion Social y Atencion al Usuario
que se desarrollen en la institucion.

4, Promover apoyar y fortalecer al interior de la Institucién los procesos de participacion
social en salud y atencion al usuario, de tal manera que respondan a las necesidades de
la poblacion.

5.  Definir, proponer y desarrollar estrategias para promover la participacion social en el
proceso de planeacion institucional y local, mediante el apoyo y concertaciébn con la
asociacion de usuarios y los comités de participacién comunitaria del area de influencia
de la Institucion.

6. Proponer e impulsar mecanismos que permitan la evaluacion del impacto de los servicios
que brinda la Empresa Social del Estado, con la participacién de la comunidad.

7.  Definir e implementar las estrategias necesarias para lograr la participacion comunitaria
en la elaboracion, seguimiento y control de planes de desarrollo Institucional y
mejoramiento de la calidad de los servicios.
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8. Desarrollar mecanismos de coordinacion intra y extrasectorial con las demas
dependencias de la Empresa Social del Estado y con Entidades publicas y privadas en
torno al desarrollo de los procesos de participacion social y a la atencion integral de los
usuarios.

9. Identificar necesidades de capacitacion para la participacion ciudadana y comunitaria y
para la atencion al usuario a nivel de los funcionarios de salud, de los integrantes de los
mecanismos de participacién comunitaria y de ia comunidad en general y programar las
acciones necesarias para responder a dichas necesidades.

10. Promover, orientar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, relacionadas con
satisfaccion, expectativas e intereses y caracterizacion de los usuarios y de la
problematica que es consultada en el ambito de la dependencia a su cargo e informar a
los niveles superiores sobre los resultados de las mismas.

11. Disefar, evaluar y supervisar permanentemente los procedimientos de atencion al
usuario (peticiones, quejas, reclamos, orientacion e informacién a los usuarios tanto
internos como externos), especialmente en lo que se refiere a la oportunidad y calidad de
las respuestas dadas a los mismos.

12. Implementar la sistematizacion de los procesos de participacion comunitaria y atencidn al
usuario que desarrolle la Empresa Social del Estado y emitir los informes de gestion
requeridos por la Secretaria Distrital de Salud u otros organismos de salud o de control
del orden Distrital 0 Nacional.

13. Participar en la supervisién del sistema de referencia y contrarreferencia, dentro de la
estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Recepcionar, tramitar y canalizar a otras dependencias y resolver en el area de su
competencia, las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen relacionadas con el
cumplimento de la misién de la entidad, en términos que la Ley sefiale. Asi como, de las
solicitudes de informacién que presenten los ciudadanos y entidades.

15. Gestionar, en coordinacion con las organizaciones comunitarias, proyectos de salud, de
desarrollo social y de fortalecimiento de la Participacion comunitaria, para ser incluidos
en el plan de desarrollo de la Localidad.

16. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

17. Facilitar el acceso de los usuarios a la atencién de los servicios de salud, desarrollando
actividades de inscripcion, para la aplicacion de la encuesta SISBEN y orientar sobre el
sistema de aseguramiento.

18. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

19. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

20. Realizar la segregacion yfo clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

21. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+ La participacion efectiva de la ciudadania y de la comunidad es promovida de manera que
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contribuye a |a identificacion de necesidades y el mejoramiento del servicio en la
comunidad.

s Laimplementacion, direccion y control de estrategias en los programas de atencién al
usuario y participacion social, fortalecen la prestacion del servicio al ciudadano y a la
comunidad.

» Las propuestas de mejoramiento basados en mediciones incrementan el grado de
satisfaccion del usuario en el servicio.

« Laimplementacion, direccion y control de estrategias en los programas de atencion al
usuario y participacion social fortalecen la participacién del usuario y de la comunidad.

* Las respuestas y soluciones a las quejas y reclamos de los usuarios se tramitan con
oportunidad y calidad y efectividad.

Las actividades del grupo de quejas y reclamos se desarrollan con calidad y calidez.

Las encuestas de satisfaccion del usuario se elaboran y aplican en forma oportuna midiendo

las necesidades reales de los usuarios.

¢ Los informes se elaboran y entregan a los diferentes érganos de control tanto internos como

externos de acuerdo a normas legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas estadisticas.

Reglamentacién del servicio al ciudadano.

Conocimiento del plan de gobierno.

Procesos y procedimientos para la atencién de usuarios y participacién comunitaria.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en Medicina, | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Trabajo Social, Psicologia o Sociologia, | profesional.
Antropologia, Enfermeria, Administracion de
Empresas o Publica.

Titulo de Postgrado en Gerencia Social,
Salud Puablica, Seguridad Social, Planeacion
del Desarrollo, Salud Familiar y Comunitaria
o Gestidon y Desarrollo Comunitario o los
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 16

No. De cargo 1

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales orientadas a brindar apoyo de forma
adecuada con la confidenciatidad, oportunidad y responsabilidad que requiere el cargo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

o ~N o

10.
1.
12.
13.

14.

18.

Digitar las notas, cartas, memorandos e informes, lo mismo que asuntos tratados en
reuniones y conferencias.

Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato.

Elaborar Actas de Junta Directiva.

Proporcionar la informacion requerida por el pablico y concertar las entrevistas solicitadas.
Llevar a cabo eficaz y oportunamente las 6rdenes impartidas para el buen funcionamiento
del servicio.

Archivar, radicar y foliar la correspondencia y demas documentos.

Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo los mensajes correspondientes.
Responder por los equipos y elementos bajo su responsabilidad en inventario. Procurar la
provision racional y utilizacién de los recursos disponibles.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Atender y proporcionar amablemente la informacién requerida por el publico.

Mantener actualizada la agenda del Jefe Inmediato

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ La informacién pertinente al area como lo son archivos, informes, cartas son archivados
adecuadamente siguiendo normas de archivo.

¢ La informacidén es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de la
misma.

¢ Lainformacidn es transmitida y suministrada de forma oportuna y eficaz.

 Lainformacién digitada es entregada a su jefe inmediato eficaz y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Redaccion de documentos.

Gestitn documental

Conocimientos en atencion al cliente.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. |Dieciocho (18} meses de experiencia
Curso de manejo de herramientas ofimaticas. relacionada

13
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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

PLANTA GLOBAL

NIVEL ASESOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Caodigo: 115

Grado: 01

No. De cargo 2

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

AREA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, representar, conceptuar, hacer estudios y aplicar procedimientos tendientes a
armonizar las actividades de la entidad con el ordenamiento juridico, en cumplimiento de la
misién de la ESE.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a las diferentes dependencias en todos los asuntos y negocios juridicos que se

tramiten en el Hospital, relacionados con el tema juridico.

Vigilar y coordinar la atencion dada a los procesos en los cuales sea parte el Hospital

Emitir los conceptos juridicos que sean solicitados por las diferentes dependencias del

Hospital y otras entidades plblicas o privadas.

4. Elaborar y revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos
que expida la Junta Directiva, la Gerencia o quien ésta delegue.

5. Asesorar el proceso de las investigaciones disciplinarias de las faltas cometidas por los
funcionarios de la entidad en lo relacionado con los deberes y obligaciones que les
corresponde como servidores publicos.

6. Asesorar el proceso de jurisdiccion coactiva sobre los valores que por concepto de cuentas,
multas, sanciones tenga que recuperar la entidad en lo relacionado con las operaciones
propias de su funcionamiento, administracién y servicios.

7. Coordinar los proyectos de actos administrativos que elaboren las diferentes dependencias
del Hospital de acuerdo con las funciones propias de cada una.

8. Coordinar ia recopilacion y mantener al dia el registro de leyes, decretos, codigos,
acuerdos estatutos y demas disposiciones de caracter iegal relacionadas con la entidad.

9. Suministrar a los diferentes organismos de control, la informacién y documentos necesarios
requeridos por dichas entidades, en uso de sus funciones.

10. Coordinar la elaboracion, revisidn, numeracién y control hasta su legalizacidon los
diferentes contratos que el Hospital celebre, para el cumplimiento de su misién institucional.

N
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Coordinar el estudio y emitir concepto juridico de las propuestas que se presenten en las
invitaciones v licitaciones publicas que el Hospital convoque.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y fiscales exigidas para el tramite y
ejecucion de los distintos actos administrativos.

Coordinar la Integracién de los diferentes expedientes relativos a contratos y procesos en
que sea parte la entidad.

Coordinar junto con las Subgerencias, la elaboracién de proyectos de invitaciones,
licitaciones, pliegos de condiciones y celebracion de contratos, de acuerdo con las normas
legales y fiscales vigentes.

Coordinar el tramite hasta su culminacién de los asuntos juridicos del Hospital.

Velar y garantizar que el Hospital esté representado en los Juzgados y Tribunales o ante
cualquier autoridad administrativa en los eventos que se requieran.

Actuar como apoderado judicial de la Institucion en los procesos en que este haga parte.
Coordinar el tramite de los asuntos de caracter juridico que soliciten las autoridades
jurisdiccionales, policivas, del Ministerio Publico de la Administracién.

Estudiar y hacer el analisis juridico de los reglamentos Internos del Hospital, de acuerdo
con las inquietudes y peticiones que se generen en las diferentes dependencias que
conforman la entidad e igualmente formular las recomendaciones que considere
pertinentes.

Rendir los informes que le sean solicitados por el Gerente y los que de acuerdo a los
reglamentos deban presentarse.

Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las nofificaciones
correspondientes.

Coordinar la preparacion y ejecucion de planes operativos y de desarrollo de la
dependencia, identificando acciones integradas y de control interno e informarlas a la
Gerencia para su consolidacién.

Fomentar el desarrolio de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos internos y externos de la Institucién, se realizan de acuerdo a la normatividad
vigente.

Los informes presentados responden a los requerimientos de la gerencia y de los entes de
control internos y externos.

Los procesos de contratacién, investigaciones disciplinarias y procesos externos se realizan,
estructuran y adelantan de acuerdo con las normas legales vigentes.

La asesoria juridica permite la toma de decisiones de la alta direccién del Hospital siguiendo
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las normas establecidas.

Los conceptos juridicos contribuyen en la consecucion de los resultados esperados
siguiendo las normas establecidas.

La representacion juridica de los procesos es llevada bajo los principios de verificacion,

control, seguimiento y defensa de los intereses del Hospital.

Los documentos expedidos y avalados por la Asesoria Juridica generan confianza,

credibilidad y seguridad frente a la gestion de los diferentes procesos del Hospital.

la materia.

El proceso de contratacién es ejecutado en cumplimiento de las normas juridicas que rigen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién Publica.
Hacienda publica.

Carrera administrativa.

Régimen de seguridad social.
Contencioso administrativo.

Acciones constitucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de  formacion
Derecho.

Titulo de postgrado relacionado con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en

sefalados por la Ley.

universitaria

relacionada.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

AREA PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la entidad, en los procesos de planeacién para el cumplimiento de su mision.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asesorar al Gerente del Hospital en la formulacidon de politicas, planes, programas,
proyectos que incluyan estrategias, objetivos y metas para el cumplimiento de la mision
institucional.

2.  Coordinar la formulacién, seguimiento y control de presupuesto de cada vigencias de la
entidad.

3. Preparar en coordinaciéon con las Subgerencia y demas areas el Plan de Compras.

4.  Formular recomendaciones en materia de planeacion para el adecuado funcionamiento
del Hospital.

5.  Orientar y coordinar con las Subgerencia y deméas grupos de trabajo, la formulacion y
actualizacidn de los proyectos de inversién que seran adelantados por la entidad.

6. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversidn, asi como disefiar e implementar
los indicadores de gestion de los mismos.

7. Presentar al banco de proyectos de la 8.D.8., la informacion correspondiente a registro
e inscripcion de los proyectos de inversion.

8. Coordinar la elaboracion de los informes de gestibn requeridos por las diferentes
entidades externas de seguimiento y control.

9. Supervisar directamente los programas de: Planeacion, mercadeo, estadistica, sistemas
de informacién y demas a su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

10. Participar con los niveles superiores en la proyeccion de las politicas y normas del area
a su cargo.

11. Coordinar la preparacion de la informacién y estudios que solicite la Gerencia del
Hospital.

12. Disefiar e implementar estrategias para mejorar el mercadeo de los servicios de la ESE.

13. Analizar el entorno interno y externo de la organizacion con el fin de asesorar al gerente
en todo lo relacionado con el mercado y con la venta de servicios del Hospital.

14. Realizar propuestas para el mejoramiento de los servicios asistenciales dentro del
marco del Sistema general de garantia de la calidad.

15. Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las notificaciones
correspondientes.

16. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Accidén y operativo en concordancia
con la Plataforma Estratégica de la Institucion.

17. Coordinar los planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de control interno e informarlas a la Gerencia para su
consolidacion.
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.

29.

30.

Promover los ajustes a la ejecucion de planes, programas y proyectos que propendan
por el cumplimiento de la mision.

Coordinar la elaboracion el Plan de Desarrollo del Hospital, de acuerdo con las politicas
y lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

Conocer los resultados del diagnostico sobre el estado de salud de la poblacién para
proponer el mejoramiento de ésta.

Orientar la aplicacién de las normas técnicas y los modelos de salud orientados a
mejorar la calidad en la prestacién de los servicios de salud y de las areas de apoyo.
Orientar técnica y administrativamente la implementacion de las normas. y
procedimientos de su area.

Coordinar la aplicacién de las politicas de financiacion para la entidad, con el fin de
evaluar los proyectos de inversion y proponer los ajustes a que hubiere fugar.

Asesorar la consecucion de recursos adicionales con la alcaldia local y otras entidades.
Coordinar y participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Institucion.
Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes de desarrollo institucional responden a los planteamientos de los planes de
desarrollo local y distrital.

Los analisis de mercado le permiten al gerente tomar decisiones sobre |a venta de
servicios.

La formulaci6n de politicas, estrategias, objetivos y metas garantizan el cumplimiento de
la misién institucional.

La consecucion, proyeccién y administracion de los recursos generan competitividad,
estabilidad econdmica y equilibrio de las finanzas del Hospital.

El Sistema de Garantia de la Calidad contribuye a los procesos de mejoramiento
continuo del Hospital.

La documentacion de los procesos contribuye al logro de los procesos de habilitacion y
aseguramiento de la calidad en los servicios que presta el Hospital.

El seguimiento a los planes de inversién y de funcionamiento contribuye al proceso de
toma de decisiones en cualquier eventualidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.
Software relativo al seguimiento de proyectos.
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Manejo del personal y gestion.

Conocimientos interdisciplinarios.
Planeacién estratégica.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Relaciones interpersonales que permitan el desarrollo de la planeacién y organizacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacidén universitaria en

Administracién Publica o de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial,
contaduria Publica, Medicina,

Odontologia o enfermeria.

Titulo de postgrado en administracion,
gestion puablica, planeacion o relacionado
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional.
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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

NIVEL DIRECTIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 05

No. De cargo 2

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas distritales, nacionales y de la gerencia, en lo relacionado con ia
prestacion de servicios de salud, contribuyendo asi al mejoramiento de las condiciones de
vida de los usuarios, sus familias y el entorno en la localidad cuarta, San Cristdbal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar y evaiuar conjuntamente la prestacion de los servicios de salud.

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

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

4.  Propiciar el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de pacientes.

5. Fomentar que la prestacion de servicios de salud esté dentro de parametros de ética
profesional y moral.

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

7. Adaptar y proponer las normas y procedimientos de administracion que expida el
Ministerio en virtud o cumplimiento de la integracion funcional, docente — asistencial y
fendmeno de la salud de las personas, familia y comunidad.

8.  Dirigir la ejecucion de acciones orientadas al cumplimiento de los planes, programas, y
proyectos relacionados con el diagnostico del Hospital.

9. Dirigir y controlar la aplicacién de un sistema de gestion de calidad médica en el Hospital.

10.  Revisar la integridad de la informacion recibida y realizar los ajustes necesarios para
agilizar los procesos

11.  Fomentar el desarroilo de la cultura de auto-control.

12.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.
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13.

14,

15.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segln las labores
diarias que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas de prestacion de salud corresponden al mejoramiento de las condiciones
de salud de los usuarios, sus familias y la comunidad.

Los planes y programas relacionados con el diagnostico del Hospital presentados estan
de acuerdo con las politicas y normas establecidas

La informacion presentada de la prestacién de servicio de salud del Hospital, es
confiable y oportuna y es tomada como herramienta fundamental para la toma de
decisiones. ,

La investigaciéon de causas de problemas de salud responden a las necesidades que
afectan la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.

Administracion pablica.

Gerencia estratégica.

Administracién de personal.

Plan de atencion basica, epidemiologia, promocion y prevencion.
Salud plblica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.

medicina, odontologia o enfermeria.

Titulo de postgrado en salud pUblica,
administracion o gerencia Hospitalaria 6
administracion en salud

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacién y operativizacion de politicas distritales, nacionales y de la
gerencia, en lo relacionado con las acciones logistico — administrativas y financieras que faciliten
el cumplimiento de la mision institucional en pro de la generacion de rentabilidad, crecimiento y
desarrollo social, econémico y financierc mediante |a auto sostenibilidd institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Proponer, ejecutar y controlar las politicas administrativas y financieras, enmarcadas en los
planes de desarrolio, de gestion y operativo institucional. .

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los recursos humanos, administrativos y
financieros, con el propésito de unificar y consolidar el sistema administrativo y financierdo
institucional.

Dirigir el trabajo de la Subgerencia mediante mecanismos de planeacion, gestion y control
que garanticen el cabal cumplimiento de la misi6én y objetivos institucionales.

Controlar y evaluar las actividades y desempefio de los funcionarios a cargo de las
subgerencia.

Coordinar la supervisar y evaluar las actividades de suministro de elementos de consumo
y devolutivos en forma oportuna y racional.

Coordinar e integrar acciones con la oficina de planeacion y subdireccion cientifica en el
desarrollo de proceso de anteproyecto de presupuesto y planes de compras y contratacion
en cada vigencia de acuerdo a los lineamiento y criterios de programacién de los entes
rectores del proceso presupuestal.

Coordinar la asignacion y uso racional de los recursos humanos, administrativos y
financieros y tecnologicos disponibles.

Participar en la actualizacion y difusién de los manuales de funciones y de procedimientos
de cada una de las areas administrativas.

Coordinar la presentacién veraz, confiable y oportuna de los informes de acuerdo a la
periodicidad requerida por las diferentes instancias demandantes internos y externos de
informacién administrativos y financiera.

Fomentar el desarrollo de la cultura del autocontrol

Fomentar la utilizacién y optimizacion del sistema de informacién que conlleve al trabajo en
linea y tiempo real, facilitando la veracidad y oportunidad de la informacion institucional.
Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos en el marco de las politicas
nacionales, distritales, sectoriales e institucionales.

Realizar la segregacién y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con fa naturaleza del
empleo
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Politicas planes y programas que consoliden y desarrollen el desempefio administrativo y
financiero.

Coordinacion en la generacion de informacion administrativa y financiera a los diferentes
demandantes de informacién institucional.

Liderar y coordinar el ejercicios de programacion y cierres presupuestal y contable.
Asesorar y proponer las estrategias que propendan por la optimizacién en la utilizacién de
los recursos humanos, administrativos, financieros y tecnolégicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en contabilidad, presupuesto, contratacién, planeacion, control interno,
proyectos, procesos y procedimientos.

Capacidad de liderazgo, negociacion y conciliacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Conocimiento general de la normatividad sectorial y relacionada con el proceso
administrativo y financiero.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y E XPERIENCIA

Titulo de formacion universitaria en
administracion de empresas,
administraciéon  publica, economia o
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Estudios Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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NIVEL PROFESIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Enfermero

Cédigo: 243

Grado: 19

No. De cargo 7

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr el mejoramiento de las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicolégico de los
Usuarios del servicio y de sus familias, realizando, designando y controlando actividades de
enfermeria, dentro los parametros de calidad y calidez humana.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
1.

12.

13.

Realizar actividades propias del servicio de urgencias, principalmente las relacionadas
con el Triage, procedimientos, evolucién de pacientes y entrega de turnos.

Realizar la consulta de enfermeria orientando al paciente y a su familia sobre las
actividades especificas, encaminadas a la recuperacion y & su participacion en el
tratamiento y rehabilitacion.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria en el
cuidado de los pacientes.

Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcién medica.

Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar y promotores de
salud y responder por la dotacién de insumos del servicio.

Evaluar la calidad de la atencién de enfermeria en los pacientes, familia y/o comunidad.
Realizar visitas domiciliarias a pacientes de los programas especiales.

Apoyar la ejecucién de las actividades de promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad y vigilancia en salud pablica a nivel intra y extramural del POS y PAB y otros
programas y proyectos de responsabilidad del Hospital.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera dentro de la estrategia de
redes de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de Hospitalizacion o
ambulatorios.

Desarrollar acciones de promocion, prevencion y educacion en el 4rea de la salud sobre
aspectos basicos del estado y cuidado del medio ambiente a la comunidad.

Colaborar en labores de adiestramiento del personal subalterno
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

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

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién con las demas dependencias de la
institucion para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién
racional de los recursos disponibles y vigilar el buen funcionamiento de los equipos
disponibles.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes al cargo.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segiin las labores
diarias que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las condiciones de salud de los usuarios y sus familias mejoran realizando, designando
y controlando métodos y procedimientos de enfermeria.

La referencia y contrarreferencia dentro de la estrategia de redes de servicio de salud
presentada esta de acuerdo a la normatividad vigente.

La educacion sobre aspectos basicos de promocion y prevencion de la salud realizada
esta de a cuerdo a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e & & & & » @

Sistema de seguridad social en salud.

Procedimientos basicos de bioseguridad

Procesos basicos en promocién y prevencion.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de Historias Clinicas.
Conocimientos de los valores en los signos vitales del paciente.

Técnica de asepsia y antisepsia al realizar un procedimiento.

Conocimiento en reanimacién cardio pulmonar.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo de formacion  universitaria  en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
enfermeria. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por |a ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado Area de la Salud
Cadigo: 242

Grado: 07

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA EPIDEMIOLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

salud

Realizar actividades de control y vigilancia epidemiolégica de factores de riesgo que afecten la

de la comunidad en general.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o0k ow

N

10.

11.

12.

Participar en la elaboracién del diagnostico y pronostico del estado de salud de la
poblacién y su relacion con el nivel de contaminacion ambiental en el area de influencia.
Coordinar los sistemas de vigilancia: SAA, SIVIM, SISVAN Y MESS segun periodicidad
del sistema.

Elaborar indicadores POS y PAB.

Estudio y seguimiento de eventos susceptibles de afectar la salud publica.

Conformar y participar en los COVES locales y distritales.

Participar en la vigilancia epidemiolégica de todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la salud de la poblacién de la localidad cuarta San Cristobal.

Efectuar visitas de supervision y asesoria en las zonas asignadas para apoyar el
cumplimiento de los programas, emitir conceptos y presentar los informes
correspondientes.

realizar visitas o investigaciones epidemiolégicas de campo, de acuerdo a la magnitud del
evento y asesorar las intervenciones individuales y colectivas de los eventos de
notificacién obligatoria en salud

Participar en la evaluacion y reglamentacion de la proteccion al medio ambiente en el area
de influencia.

Realizar el analisis, divulgacién y socializacion de la informacién derivada de la vigilancia
en salud publica.

Participar activamente en la elaboracién del Plan de Desarrollo del Hospital en
coordinacion con la oficina de Planeacion y de las demas dependencias que sean
necesarias.

Participar_en investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
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soluciones a los problemas de salud y de contaminacién ambiental que afecten a la
comunidad del area de influencia.

13.  Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud y proteccién de medio
ambiente e impulsar la conformacién de los comités de salud y formacién de lideres.

14.  Participar con los técnicos de control de contaminacion ambiental, en la realizacién de los
diferentes programas a desarrollar.

15, Disefar con los niveles superiores la proyeccion de las politicas y ia disposicion de
normas que propendan a la mejora en la prestacion de los servicios a la comunidad.

16. Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacion permanentes con entidades u
organismos que realicen actividades de vigilancia y control de contaminacion del medio
ambiente.

17.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

18. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

19.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

20.  Aplicar las normas universaies de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
que realice.

21. Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con ia naturaleza del
empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» El diagnostico y pronostico del estado de la salud de Ia poblacién presentado corresponde
al nivel de contaminacion ambiental y esta conforme a procedimientos y normas

e La investigacion de tipo aplicado contribuye a esclarecer las causas y soluciones a los
problemas de salud y de contaminacion ambiental que afecten a la comunidad del drea de
influencia.

* Los sistemas de vigilancias realizados corresponden a las normas establecidas por la
direccién y el area de vigilancia de salud publica del Distrito.

» La proyeccion de las politicas y la disposicion de normas que propendan a la mejora de
condiciones ambientales responden a las necesidades de la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistema de seguridad social en salud.

»  Elaboraciéon de indicadores de gestién.

¢ Guias y procedimientos de promocion y prevencion.
* Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Enfermeria, Bacteriologia, Odontologia o |relacionada.

Medicina.

Titulo de postgrado en Epidemiologia.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

Tarjeta de acreditacién expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 14

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA BACTERIOLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mejorar las condiciones de salud a través de procesamiento de muestras de laboratorio en el
area de influencia, con procesos y procedimientos que garanticen la confiabilidad de los
resultados.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de muestras y la
forma de recoleccién de las mismas.

2. Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y medios de
cultivo necesarios.

3. Supervisar los procedimientos de toma de muestras, montaje y lavado de material
realizado por los auxiliares.

4, Realizar diariamente chequeo y calibracion de los instrumentos de trabajo antes de
iniciar lecturas y llevar un registro de estos procedimientos.

5. Realizar las pruebas especificas necesarias segin las normas y procedimientos,
establecidos en el laboratorio.

6. Realizar los andlisis de las pruebas solicitadas segun diagnostico, e informar los
resultados

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

8. Practicar y difundir el uso de los manuales de funciones, procedimientos,

9. Asistir y participar en representacién del Hospital a reuniones, Talleres y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacién o asignacion.

10. Realizar la estadistica mensual de las actividades de laboratorio, y suministrar dicha
informacién al departamento de estadistica.

11. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

12. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
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13.

14.

15.

inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segin las labores
diarias que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Las pruebas de muestras de laboratorio corresponden a procedimientos y normas
establecidas para garantizar su confiabilidad.

Las muestras de laboratorio son analizadas y realizadas segun diagnostico respondiendo a
procedimientos y normas establecidas para garantizar su confiabilidad.

La estadistica mensual de las actividades de laboratorio es estregada conforme a los
requerimientos del area de estadistica.

Los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y medios de cultivos son

preparados y controlados respondiendo a procedimientos y normas establecidas para
garantizar su confiabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.
Procedimientos basicos de bioseguridad.
Estadistica basica.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.

bacteriologia y laboratorio clinico.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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L MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area Saiud
Codigo: 237

Grado: 13

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA PROGRAMA ATENCION BASICA

Disminuir los riegos biologicos procedentes de enfermedades de animales, realizando
actividades de inspeccion, control, vigilancia, supervision y orientacion a la comunidad.

P PROPOSITO PRINCIPAL

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Supervision, inspeccién, vigilancia y control de los factores de riesgos biologicos
del ambiente con el propésito de evitar la existencia de enfermedades en los humanos.

2. Capacitar y actualizar a los técnicos en saneamiento sobre manejo de cadena de frié y

aplicacion de vacuna.

Supervision del proceso de vacunacion canina y velar por la aplicacion de los lineamientos

formulados por S.D.S. sobre el mismo.

Canalizacién de la persona agredida por animal potencialmente transmisor de la rabia.

Recepcionar historias clinicas de accidentes rabicos y participar en la observacion del

animal agresor.

Coordinar y dirigir todo el proceso de disminucién de la poblacién de caninos callejeros.

Participar en la elaboracion y formulacion de protocolos para eventos de capacitacion en el

control de riesgos biolégicos del ambiente.

Diagnosticar, coordinar y supervisar las intervenciones en focos de infeccion de roedores

plaga.

. Diagnosticar, coordinar y supervisar intervenciones en focos de infeccién de artrépodos.

10.  Rendir informes a la S.D.S. de las actividades realizadas mensualmente.

11.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

12.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

13.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en

inventario.

14.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias

que realice.
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15.  Realizar [a segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

16.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

¢ Las actividades de identificacién, inspeccion, vigilancia y control de riesgos bioldgicos
procedentes de enfermedades animales, disminuyen la existencias de enfermedades en los
humanos.

e La elaboracién y formulacién de protocolos para eventos de capacitacién contribuyen al
control de riesgos biologicos del ambiente.

* La coordinacién de programas mensuales de vacunacién disminuye el riesgo de
enfermedades caninas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Manejo basico de cadena de frioy programa de inmunizacion.

¢  Procedimientos basicos de bioseguridad.

»  Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de Historias Clinicas.
¢+ Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion universitaria en|Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
medicina veterinaria o zootecnia. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 12

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA CONSULTA EXTERNA — NUTRICION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de atencién, andlisis y evaluacién nutricional de pacientes, contribuyendo
al mejoramiento de las condiciones de salud de los usuarios y de la comunidad.

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

-

o~ O ;

©

10.
1.
12.
13.

14.

15.

Realizar evaluacién nutricional del paciente y analizarla con el equipo de salud.

Brindar atenci6n nutricional a pacientes remitidos de servicios ambulatorios.

Aplicar, normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio, y
correcto diligenciamiento de historias clinicas.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de
redes de servicios de salud y de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar periédicamente las actividades de nutricion comunitaria de su area.

Participar en el diagnostico del estado de salud de la poblacin.

Realizar labores educativas con los pacientes, familiares y comunidad.

Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos relacionados con nutricion y
alimentacion.

Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de nutricién y
dietética.

Revisar, evaluar y presentar la informacion y estadistica de nutricion.

Participar en reuniones de tipo cientifico y/o profesional.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segln las labores diarias
que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
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Hospitalarios y similares en Colombia.
16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El diagnostico nutricional presentado responde a la necesidades de los pacientes y de la
comunidad en general.

) La estadistica de nutricion de los pacientes y de la comunidad contribuye al diagnostico
del estado de salud de la poblacidn.

. Las actividades de educacién a la comunidad responden a la correcta difusion de

informacién relacionada con nutricion y alimentacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de Historias Clinicas.
Sistema de seguridad social en salud.

Programacion y ejecucion en programas de nutricion comunitarios

Estadistica basica.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién universitaria, en |Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
nutricion y dietética.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

Tarjeta de acreditacién expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.

35




kA

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristobal | Nivel.

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 10

No. de cargo 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA PAN DE ATENCION BASICA - CONTROL AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de la calidad del medio ambiente, mediante la ejecucion de actividades de
inspeccion, control, vigilancia, supervisién y orientacion relacionadas al manejo del sistema de
aguas residuales y desechos sélidos que afectan su estado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la vigilancia epidemioldgica de todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la salud de la poblacién de la zona cuarta San Cristébal.

2. Realizar con base en las normas los programas de control y vigilancia sobre la calidad de!
agua para consumo humano.

3. Realizar los programas de control y vigilancia de los sistemas de disposicion de aguas
residuales y desechos sélidos.

4.  Realizar y orientar estudios para la busqueda de soluciones en la disposicion de residuos
que afecten la calidad del medio ambiente.

3. Efectuar visitas de supervision y asesoria en las zonas asignadas para apoyar el
cumplimiento de los programas, emitir conceptos y presentar los informes
correspondientes.

6. Recomendar la ampliacién de redes y conexiones domiciliarias a fin de mejorar la
cobertura del acueducto de la regién.

7. Participar con los técnicos en el control de contaminacion ambiental, en la realizacién de
los diferentes programas a desarrollar.

8. Promover la participacién de la comunidad en actividades de salud y proteccion de medio
ambiente e impulsar la conformacion de los comités de salud y formacion de lideres.

9.  Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacién permanentes con entidades u
organismos que realicen actividades de vigilancia y control de contaminacién del medio
ambiente.

10. Participar en la elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de salud de la
poblacion y su relacién con el nivel de contaminacién ambiental en el area de influencia.

11.  Participar en la evaluacién de la proteccién al medio ambiente en el area de influencia.
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12.  Disefiar con los niveles superiores la proyeccion de las politicas y la disposicion de normas
que propendan a la mejora en la prestacion de los servicios a la comunidad.

13. Participar en investigaciones de tipo aplicado orientadas a esclarecer ias causas y
soluciones a los problemas de salud y de contaminacién ambiental que afecten a la
comunidad del area de influencia.

14.  Realizar seguimiento al pian de gestién de residuos Hospitalarios (PGIRHS)

15.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

16. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

17.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

18.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
que realice.

19. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

20. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Las actividades de identificacion, inspeccion, vigilancia responden a las necesidades de
mejoramiento de la calidad del medio ambiente de la comunidad.

. Los estudios realizados orientados a solucionar la disposicion de residuos estan orientados
el mejoramiento del medio ambiente de la comunidad.

. Presentar informes y dar conceptos con base a las visitas efectuadas gue tienen como
propdsito de supervisar y asesorar permiten tomar decisiones para mejorar las condiciones
epidemioldgicas de la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en sistemas de gestion de calidad.
. Factores de riesgo biologicos y epidemiolégicos
. Buenas practicas en manufactura.

. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion universitaria en | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
ingenieria  Industrial,  Forestal,

Ambiental o Sanitaria.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.
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AREA PLAN DE ATENCION BASICA - CONTROL DE ALIMENTOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disminuir el riesgo de consumo de productos alimenticios que no cumplen con normas
sanitarias vigentes en la linea de seguridad alimentaria, mediante la ejecucién de actividades de
inspeccidn, control, vigilancia, supervision y orientacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y caracterizar factores de riesgo de consumo de alimentos presentados en
establecimientos donde se procesen, expendan, empaquen, distribuyan, almacenen y/o
transporten alimentos.

2. Aplicar estrategias de inspeccion, vigilancia epidemiologica y control sanitario de cada uno
de los puntos criticos identificados.

3. Aplicar a escala individual y colectiva ias medidas de control establecidas para riesgos de
consumo.

4. Inspeccionar, vigilar y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes en la
linea de seguridad alimentaria.

5. Verificar la calidad e inocuidad de de alimentos, apoyado en el Laboratoric de Salud
Publica de la S.D.S.

6.  Recolectar resultados de analisis practicados a muestras remitidas al laboratorio de Salud
Publica.

7. Realizar notificacién y retroalimentacion Inter. Local del seguimiento de las muestras cuyo
resultado fue no aceptable.

8.  Fomentar las buenas practicas de manufactura, alimento y transporte y habitos sanitarios
saludables.

9. Informacion que permita realizar actividades intersectoriales para la prevencién y el control
de los factores de riesgos del consumo.

10. Participar en la investigacion epidemiolégica de eventos trazadores (enfermedades
transmitidas por alimentos).

11.  Remitir a la Direccién de Salud Publica la documentacion correspondiente para dar inicio a
proceso sancionatorio de los establecimientos a los cuales se les ha aplicado medida
sanitaria de seguridad o a los cuales se les emite concepto desfavorable.

12.  Participar con la administracién local en la construccion, mantenimiento, operacion vy
mejora de la plaza de mercado.

13.  Incentivar de la participacion activa y dinamica por parte de la comunidad sobre los puntos
criticos ubicados en la localidad que requieran ser intervenidos.

14.  Incentivar y promover la formacién de monitores ambientales comunitarios.

15. Promover practicas y hébitos sanitarios saludables en la manipulacién de alimentos.

16. Gestionar a nivel intra y extra sectorial programas, actividades y recursos tendientes a
mejorar las condiciones sanitarias de la poblacién del area de influencia.
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17.

18.
19.
20.
21,
22.

23.

24,

Gestionar, mantener y actualizar el subsistema de informacién como son el censo de
puntos criticos, acta de vigilancia, control sanitario, actas de aplicacion, levantamiento de
medidas sanitarias, realizacién de toma de muestras e informes periodicos.

Participar en la elaboracién y actualizacién del diagnostico local de salud.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
que realice.

Realizar la segregacién y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gesti6n integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las estrategias identificacion, inspeccion, vigilancia y control de productos alimenticios que
no cumplen con normas sanitarias disminuyen el riesgo de consumo.

La verificacion de la calidad e inocuidad de los alimentos apoyado en el Laboratorio de la
Secretaria Distrital de Salud contribuye al desarrollo de las actividades propias de control.
Las buenas practicas de manufactura son fomentadas en la elaboracién de alimentos y su
transporte con el propésito de garantizar la calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sistemas de gestion de calidad.
Factores de riesgos biologicos y epidemiolégicos.
Buenas practicas en manufactura.

Manejo de herramientas ofiméticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

ingenieria de alimentos, Quimica ©
industrial.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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AREA PLAN DE ATENCION BASICA - CONTROL MEDICAMENTOS FARMACEUTICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disminuir el riesgo de consumo de productos farmacéuticos que no cumplen con ias normas
sanitarias vigentes relacionadas, mediante la ejecucion de actividades de inspeccion, control,
vigilancia, supervision y orientacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el subsistema integrado de inspeccién, vigilancia y control de productos
farmacéuticos en la Iocalidad, tendiente a mejorar el expendio, manejo dispensacion,
entrega y uso de medicamentos.

2. Identificar y caracterizar factores de riesgo presentes en la cadena de distribucidn de
productos farmacéuticos.

3. Aplicar a escala individual y colectiva las medidas de prevencion relacionadas con
productos farmacéuticos.

4. Implementar el subsistema integrado de inspeccion, vigilancia y control de Laboratorios de
Control de calidad de alimentos que venden servicios a terceros.

9. Inspeccionar, vigilar y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes
relacionadas con productos farmacéuticos como también los laboratorios de alimentos

6.  Fomentar el cumplimiento de las normas de seguridad biolégica en los establecimientos
farmacéuticos y laboratorios de alimentos.

7. EBvaluar |a calidad e inocuidad de medicamentos, cosméticos y productos naturales,
productos homeopaticos, alimentos y productos varios apoyado en el Laboratorio de Salud
Pulblica de la S.D.S.

8. Fomentar las buenas practicas de manufactura en toda la cadena de distribucién de
medicamentos y habitos sanitarios saludables.

9.  Verificar que en todos los establecimientos intervenidos se cumplan las normas que
propenden por |a proteccion y preservacion del medio ambiente.

10.  Incentivar la participacion activa y dindmica por parte de la comunidad sobre productos
farmacéuticos en la localidad en los ambitos que requieran ser intervenidos.

11. Participar en actividades de educacién sanitaria y proteccién de entorno dirigido a la
comunidad.

12. Promocionar en el drea de influencia el uso racional de medicamentos.

13.  Gestionar a nivel intra y extra sectorial programas, actividades y recursos tendientes a
mejorar las condiciones sanitarias de la poblacién del area de influencia.

14.  Gestionar, mantener y actualizar el subsistema de informacién como son el censo de
puntos criticos, acta de vigilancia, control sanitario, actas de aplicacién, levantamiento de
medidas sanitarias, realizacién de toma de muestras e informes periddicos.

15. Remitir a la Direccién de Salud Pablica, la documentacién correspondiente para dar inicio a
proceso sanitario de los establecimientos a los cuales se les ha aplicado medidas
sanitarias de seguridad o a los cuales se les ha emitido concepto desfavorable.
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16.  Participar en la elaboracién y actualizacién del diagnostico local de salud.

17.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

23. Fomentar el desarrolio de la cultura de auto-control.

18. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

19.  Aplicar las normas universales de bioseguridad vy las especificas segun las labores diarias
que realice.

20. Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

21.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las actividades de identificacion, inspeccién, vigitancia y control de productos que no
cumplen con normas sanitarias vigentes disminuyen el riesgo de consumo de productos
farmacéuticos.

. La aplicacién de medidas de prevencion a escala individual y a escala colectiva previene el
consumo de productos farmacéuticos que no cumplen con las normas vigentes
relacionadas.

. La verificacién de la calidad e inocuidad de medicamentos, cosméticos, productos
homeopéticos, alimentos y productos varios, apoyado en el Laboratorio de la Secretaria
Distrital de Salud contribuye al desarrollo de las actividades propias de control.

. Las buenas practicas de manufactura son fomentadas en la elaboracién y distribucion de
medicamentos con el propésito de garantizar su calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

. Conocimiento en sistemas de gestién de calidad.
Nomenclatura de medicamentos.

Buenas practicas en manufactura.

Manejo de medicamento de control especial
Manejo de herramientas ofiméticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién universitaria enDoce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria  Quimico o Quimico | relacionada. :

Farmacéutico.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. de cargo 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA PLAN DE ATENCION BASICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mejorar las condiciones de salud publica, garantizando los procesos de planeacion,
administracion, organizacién, control y evaluacion, con el fin de promover la salud vy Ia
prevencion de enfermedades.

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

i

10.

Desarrollar el proceso de planificacion, organizacién, administracion, control y evaluacion,
en el ambito local, de la promocién de la salud, prevencién de la enfermedad y vigilancia
en salud publica en el contexto del P.A.B., el POS y demas proyectos complementarios en
coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo de Servicios.

Coordinar los equipos operativos de intervenciones prioritarias dirigidas a las personas y a
la colectividad, vigilancia en salud publica y ambiente.

Garantizar el cumplimiento de las metas de salud publica en lo local a través del
seguimiento de las coberturas definidas por las politicas distritales.

Garantizar el funcionamiento del sistema de informacién de salud publica en el nivel local.
Realizar coordinacion con otras instituciones, sectores y comunidad para gestionar ia
complementariedad en las intervenciones de salud publica y garantizar el desarrollo de las
mismas en el ambito local, estableciendo mecanismos de comunicacién y coordinacién
intrainstituionales, interinstitucionales e intersectoriales.

Elaborar el diagnéstico de la situacion de salud y definir intervenciones prioritarias en
salud padblica.

Desarrollar procesos de participacion social para concertar la ejecucion y seguimiento de
las intervenciones prioritarias definidas en salud pablica.

Generar en forma peridédica mecanismos de intercambio de experiencias, analisis de la
informacion y retro  alimentacién del trabajo operativo con los responsables de
intervenciones prioritarias dirigidas al ciclo vital, vigilancia en salud publica y ambiente.
Garantizar la organizacién y mantenimiento y gestionar la provisién de insumos criticos
para el desarrollo de las intervenciones en salud publica.

Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, misién, politicas, procedimientos, planes,
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11.
12.

13.

14.

15.

programas, procedimiento y metas del Hospital y recomendar los ajustes a la Gerencia.
Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segin las labores diarias
que realice.

Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empieo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El mejoramiento de las condiciones de salud de la poblacién que se logran promoviendo
condiciones de salud, previniendo enfermedades y vigilando la salud plblica
responden a las necesidades de la comunidad siguiendo procedimientos y normas
relacionadas.

Los equipos operativos de intervencién que son coordinados educan, previenen,
controlan y vigilan la salud publica y ambiental de la comunidad conforme a
procedimientos y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.
Procedimientos basicos de promocién y prevencién.
Plan de atencién basica.

Planeacion Estratégica.

Indicadores trazadores en salud.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn universitaria, en
enfermeria, odontologia, medicina o|Treinta y seis (36) meses de experiencia
bacteriologia. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en Salud Publica,
Administracion Hospitalaria, Administracién
en Salud o relacionados con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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AREA DE TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el talento humano de la entidad mediante la ejecucion adecuada de los planes y
programas de gestion humana para el cumplimiento efectivo de la mision institucional y el
desarrolio integral de los servidores publicos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.

12.

13.

14.

Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y
preparar y presentar el plan institucional de capacitacién, los programas de induccion,
reinduccion, estimulos y evaluacion del desempeiio para el talento humando de la entidad.
Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
especifico de funciones y requisitos teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las
necesidades de las dependencias de la entidad.

Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacién, induccion,
reinduccion, evaluacion del desempefio, clima organizacional y estimulos que deba
adelantar el area para el mejoramiento continuo y desarrolio del talento humano.

Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la entidad, para
verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para
los servidores de la entidad.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el 4rea
de recursos humanos, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios de
la dependencia.

Coordinar la elaboracién, ejecucién y seguimiento del Plan de Salud Ocupacional del
Hospital.

Apoyar la formulacién y ejecucion de politicas relacionadas con el recurso humano del
Hospital.

Disefar y ejecutar las politicas de administracion de personal mediante la aplicacion de las
normas y procedimientos que correspondan a la naturaleza del Hospital.

Coordinar y evaluar la realizacién de los procesos de seleccién, con el fin de dar
cumplimiento a las normas de carrera administrativa.

Presentar a consideracion de la Gerencia conjuntamente con la Subgerencia Administrativa
y Financiera, la planta de personal y sus modificaciones, las escalas de remuneraciones
por categorias de empleos y las funciones de las diferentes dependencias.

Expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la situacién laboral de
funcionarios y ex-funcionarios.

Programar la liquidacién y elaboracién de la némina y demas prestaciones sociales de los
funcionarios y ex-funcionarios del Hospital.
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15. Recomendar las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y las metas de
la dependencia.

16.  Suministrar la informacion que requiera el Sistema Unico de Informacién de Personal de
acuerdo con las normas pertinentes.

17. Supervisar la recopilacion y clasificacion de la informacién contenida en las declaraciones
de bienes y rentas de los empleados de la entidad.

18. Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prusba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las nofificaciones
correspondientes.

19. Preparar y ejecutar planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de control interno e informarlas a la Subgerencia para su
consolidacion

20. Fomentar el desarroflo de la cultura de auto-control.

21. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

22. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

23. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracion de personal.

. Los planes y programas en materia de capacitacién responden a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad.

. La administracién de salarios y prestaciones sociales y seguridad social cumplen con los
procedimientos, politicas y directrices estipulados en la normatividad en la materia.

Los procesos de evaluacion del desempefio cumplen con la normatividad vigente.

. La gestion del talento humano conduce a la consecucion de un adecuado clima

organizacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan Nacional de Capacitacion.

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

. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo universitario en Administracion Piblica o [ Trenita y seis  (36) meses de experiencia
de Empresas, Ingenieria Industrial o |profesional relacionada.
Psicologia.

Titulo de postgrado en Gestién plblica, Talento
Humano, Gerencia o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

47




“Por el

4

cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristobal | Nivel.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

No. de cargo 2

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

AREA FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y Coordinar el trabajo del area financiera, analizando la informacion generada por

cada
partic

una de las areas a través del buen uso de los recursos que conlieven a la
ipacion activa en la toma de decisiones.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar, dirigir, evaluar, articular y controlar la aplicacién de registros, normas y
procedimientos de presupuesto, contabilidad, tesoreria, facturacién, cartera, cuentas
por cobrar y pagar, costos a través de la aplicacién y optimizacion en el uso del
sistema de informacion.

Recomendar las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y las
metas de las dependencias.

Coordinar con la Oficina de Planeacion y la Subgerencia Administrativa y Financiera
la preparacion, elaboracion y presentacion de los anteproyectos de presupuesto del
Hospital para la respectiva vigencia fiscal de conformidad con los términos
establecidos por la ley organica del presupuesto y demas disposiciones vigentes.
Dirigir, consolidar, analizar y presentar los estados financieros del Hospital a los
diferentes entes de control internos y externos conforme a los requerimientos.
Responder fiscal y administrativamente por la correcta y oportuna aplicacion de las
disposiciones legales vigentes.

Asesorar y orientar por el buen manejo de los recursos financieros destinados a los
fondos especiales, cajas menores, avances y demas modalidades de manejo
autorizados por la ley.

Asistir a la Subgerencia Administrativa y Financiera en la formulacion y gjecucion de
politicas relacionadas con la gestién financiera del Hospital.

Prestar asesoria a las areas que lo requieran en la adopcién de normas y
procedimientos correspondientes al procesos contable y financiero en las fases de
proyeccion, consolidacién, elaboracion ejecucion y manejo de los recursos de
presupuestos, contables de tesoreria, facturacion, Presentar recomendaciones y
resultados que reflejan la situacién financiera y economica de la Institucién y velar
porque esta informacién sea confiable y oportuna.
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9.

10.

11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

Coordinar con la Subgerencia Administrativa y Financiera y con la Oficina de
Planeacion, el disefio de planes, proyectos, programas de inversion y
funcionamiento que deba desarrollar el Hospital, de acuerdo con las politicas fijadas
por la Gerencia y la Junta Directiva y enmarcadas en las politicas nacionales,
distritales, locales y sectoriales.

Coordinar, evaluar y controlar el manejo de recursos financieros en lo relacionado
con recaudos, pagos y demas procesos propios del proceso de liquidez v flujos de
efectivo.

Coordinar y supervisar el trabajo de las areas a su cargo, para que ejecuten todas y
cada una de las operaciones y actividades en forma diligente y de acuerdo con las
normas, procesos y términos fiscales vigentes.

Evaluar los aspectos inherentes a la informacién financiera de las propuestas
presentadas dentro de los procesos de contratacién que adelanta el Hospital y que
ameriten evaluacién economica.

Asistir a las reuniones de los Comités de los cuales sea miembro.

Presentar los informes de manejo financiero que sean solicitados por las diferentes
instancias internas y externas de acuerdo a los requerimientos y términos
establecidos para tal efecto.

Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba que
coordine, dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las
notificaciones correspondientes.

Contribuir desde el area financiera al cumplimiento de planes de desarrollo, de
gestion y operativos, enmarcados en los objetivos y metas institucionales, teniendo
inmerso el autocontrol y realizando seguimiento e informes de acuerdo a la
periodicidad establecida por la institucién.

Coordinar y consclidar el proceso de conciliacién entre las diferentes areas que
intervienen en el proceso contable y presupuestal.

Implementar mecanismos que agilicen y optimicen la presentacion oportuna y
conciliado de informacioén financiera y contable.

Validar, revisar y registrar todas las operaciones econdmicas del Hospital y
manteniendo  actualizados los médulos que realiza interfase entre si y en
cumplimiento de los principios contables.

Coordinar con todas las dependencias el proceso de cierres contable, presupuestal y
demas que por finalizacion de vigencia se requiera.

Garantizar la custodia y organizacion del archivo propia del area y de acuerdo a lo
establecido por el archivo distrital.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su
responsabilidad en inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos
en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que ie sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La informacion financiera contribuye al proceso de conciliacion entre las areas y
cumplen con las normas y procedimientos establecidos.
) La informacion financiera del Hospital oportunamente procesada genera confianza y
seguridad frente a |la toma de decisiones y cumplen con las normas y procedimientos

establecidos.

. El analisis de resultados genera informes razonables para la toma de decisiones y
cumplen con las normas y procedimientos establecidos.
. Los anteproyectos y proyectos de presupuesto garantizan la eficiente y eficaz

administracion de los recursos.

. Los planes financieros presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en
materia financiera, establecidas a nivel interno y externo.

. Los planes financieros y de inversién responden a las politicas y directrices tanto
internas como externas, que busquen la viabilidad y competitividad financiera de la

ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Procesos basicos presupuestal y financiera.
. Tener conocimiento sobre la evaluacion continua de planes de accion.
) Manejo de indicadores de gestion financieros y presupuestales

. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Administracion
Publica o de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial y Administrativa y
contabilidad publica.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
seflalados por la Ley.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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AREA RECURSOS FiSICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y ejecutar los procesos de recursos fisicos para garantizar el
adecuado y oportuno suministro de bienes y servicios requeridos por el Hospital para el
cumplimiento de sus objetivos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.
13.

Formular y aplicar las acciones que conlleven al logro de los objetivos y las metas
de la dependencia como soportes administrativo y logistico del servicio.

Planear, organizar y ejecutar en coordinacion con el Area financiera la adecuada,
suficiente y oportuna compra y suministro de los elementos que requiere el Hospital
para su normal y contintio funcionamiento.

Presentar a la Gerencia o a quien ésta delegue, las sugerencias y
recomendaciones necesarias para la adecuada administracion de los suministros y
adquisicién de elementos.

Elaborar el plan anual de compras del Hospital en coordinacién con la puntos de
atencion, oficina de Planeacion y la Subgerencias de Servicios de Salud,
Administrativa y Financiera, de acuerdo con las normas, procedimientos y
disposiciones vigentes y recursos disponibles.

Coordinar con la oficina juridica y area solicitante la elaboracién de los pliegos de
condiciones para la realizacion de licitaciones, invitaciones plblicas de o compras
del Hospital, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
Presentar conjuntamente con la Subgerencia Administrativa y Financiera el
proyecto de reglamento de adquisicién de bienes y servicios, cuando lo requiera ia
entidad.

Dirigir en coordinacién con la Oficina Juridica, los tramites para la compra de
elementos y equipos que requiera el Hospital, de acuerdo con los proyectos,
normas, necesidades, requisitos, procedimientos y disposiciones vigentes en esta
materia.

Garantizar la custodia y organizacion del archivo de la Institucidon, de acuerdo a lo
establecido por el archivo distrital.

Mantener actualizado el control de las pélizas de seguros de los bienes de la
entidad, para el normal desarrollo y cumplimento de las actividades y funciones, de
conformidad con las normas y disposiciones vigentes.

Atender continua y oportunamente las solicitudes para el suministro de elementos
que requieran las diferentes dependencias del Hospital.

Responder ante la Subgerencia Administrativa y Financiera del Hospital por el
procedimiento adecuado para la adquisicion de los bienes y servicios segln lo
establecido en el manual interno de contratacién, que se requieran para la buena
marcha del Hospital.

Administrar y actualizar el registro de proveedores del Hospital.

Coordinar el registrar todas las operaciones econémicas del Hospital y
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14. Aplicar las politicas de compras, conservacion y almacenaje de los suministros

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

manteniendo  actualizados los médulos que realiza interfase entre si y en
cumplimiento de los principios contables.

asistenciales y administrativos.

Programar, controlar y supervisar las actividades y manejo de activos fijos,
almacén, mantenimiento, archivo y correspondencia, en lo relacionado con la
rendicién de informes a los diferentes entes de control interno y externo.

Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba bajo su
coordinacion, dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las
notificaciones correspondientes.

Contribuir desde recursos fisicos al cumplimiento de planes de desarrollo, de
gestion y operativos, enmarcados en los objetivos y metas institucionales, teniendo
inmerso el autocontrol y realizando seguimiento e informes de acuerdo a la
periodicidad establecida por la institucion.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su
responsabilidad en inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos
en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La adquisicién, administracion y suministro de bienes y servicios responde a los
requerimientos hechos por las distintas dependencias del Hospital.

Los planes de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo responden a las
necesidades institucionales y garantizan la continua prestacion del servicio.

La gestion documental del Hospital corresponde a las politicas y normas que
sobre correspondencia y archivo rigen la materia.

El plan de compras se elabora y presenta de acuerdo a las normas legales
vigentes.

El plan de compras se ejecuta adelantando todos los procesos de contratacion
que se requieran.

Los bienes e intereses patrimoniales de la entidad se aseguran, custodian,
mantienen y controlan de acuerdo a las normas legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Manejo y control de bienes.

Procesos contables y tributarios.

Manejo de indicadores de gestion administrativos
Normas de contratacion administrativa.
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* Manejo de herramientas ofiméaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Plblica o de Empresas, Contaduria, | profesional relacionada.
Economia o Ingenierias.

Titulo de postgrado en Administracién y
de gestibn Hospitalaria, Administracion
de Empresas o Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cébdigo: 219

Grado: 22

No. De cargo 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza las actividades de planeacion con las demas areas para el mejoramiento continuo
de la gestion institucional conforme a las normas y metodologias existentes para e!
cumplimiento de su mision.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.
12.

Elaborar en coordinacidn con las Subgerencias y deméas grupos de trabajo el Plan de
Desarrollo del Hospital de acuerdo con las politicas y lineamientos del Plan de
Desarrollo del Distrito Capital.

Realizar la preparacion de la informacién y los estudios que solicite la Gerencia del
Hospital.

Preparar en coordinacion con las Subgerencia y demas areas el Plan de Compras.
Realizar recomendaciones en materia de planeacion para el adecuado funcionamiento
del Hospital

Participar con las Subgerencia y deméas grupos de trabajo del Hospital, la formulacion y
reformulacion de los proyectos de inversion que seran adelantados por la entidad.
Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion, asi como disefiar e implementar
los indicadores de gestién de los mismos.

Presentar al banco de proyectos del D.A.P.D., la informacion correspondiente a registro
e inscripcion de los proyectos de inversion.

Elaborar informes de gestion requeridos por entidades externas.

Realizar programas de: Planeacion, mercadeo, estadistica y demas a su cargo, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Participar con los niveles superiores en la proyeccién de las politicas y normas del area
a su cargo.

Implementar estrategias para mejorar la venta de los servicios

Desarrollar dentro del ambito de su competencia, labores que impulsen el area
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13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

comercial del Hospital.

Realizar propuestas para el mejoramiento de los servicios asistenciales dentro del
marco del Sistema general de garantia de Ja calidad.

Ejecutar planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones
integradas y de control interno e informarias a la Gerencia para su consolidacion.
Orientar la aplicacién de las normas técnicas y los modelos de salud orientados a
mejorar la calidad en la prestacion de los servicios de salud.

Realizar la aplicacion de las politicas de financiacién para la entidad, con el fin de
apoyar la evaluacion de proyectos de inversién y proponer los ajustes a que hubiere
lugar.

Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Institucion.

Elaborar el Plan de Accion en concordancia con la Plataforma Estratégica de Ia
Institucion.

Elaborar el anteproyecto de ingresos y gastos de la entidad.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad
en inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes de desarrollo institucional responden a los planteamientos de los planes
de Desarrollo local y distrital.

La consecucion, proyeccion y administracién de los recursos generan estabilidad
econdmica y equilibrio de las finanzas del Hospital.

El Sistema de Garantia de la Calidad contribuye a ios procesos de mejoramiento
continuo del Hospital.

La documentacion de los procesos contribuye al logro de los procesos de habilitacién
y aseguramiento de la calidad en los servicios que presta el Hospital.

El seguimiento a los planes de inversién y de funcionamiento contribuye al proceso
de toma de decisiones en cualquier eventualidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Software relativo al seguimiento de proyectos.

Relaciones interpersonales que permitan el desarrollo de la planeacién y
organizacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Universitaria en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Psicologia, medicina, odontologia, | profesional relacionada.
enfermeria, administracién publica,
administracion de empresas,
Ingenieria industrial, economia.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.
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AREA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procedimientos tendientes al cumplimiento del objeto de la oficina juridica sobre los
temas juridicos que les sean asignados.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

6.
7.

8.

Preparar los conceptos juridicos que sean solicitados por las diferentes dependencias dei
Hospital y otras entidades publicas o privadas.

Elaborar y revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos
que expida la Junta Directiva, la Gerencia o quien ésta delegue.

Realizar el proceso de investigaciones disciplinarias de las faltas cometidas por los
funcionarios de la entidad en lo relacionado con los deberes y obligaciones que les
corresponde como servidores plblicos de acuerdo a las normas legales vigentes.

Instruir los procesos de jurisdiccion coactiva que deba adelantar la entidad para el cobro de
los valores que resulten por concepto de las actividades administrativas, comerciales y/o de
los negocios propios y del giro ordinario de la entidad.

Revisar los proyectos de actos administrativos que elaboren las diferentes dependencias
del Hospital, de acuerdo con las funciones propias de cada una.

Recopilar y mantener al dia el registro de leyes, decretos, cbdigos, acuerdos estatutos y
demas disposiciones de caracter legal relacionadas con la entidad.

Suministrar a los diferentes organismos de control, la informacion y documentos necesarios
requeridos por dichas entidades, en uso de sus funciones.

Elaborar, revisar, numerar, controlar hasta su legalizacion los diferentes contratos que la

ESE celebre, para el cumplimiento de su mision institucional.

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Hacer el estudio y emitir concepto juridico de las propuestas que se presenten en las
invitaciones y licitaciones pUblicas que el Hospital convoque.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y fiscales exigidas para el tramite y
ejecucion de los distintos actos administrativos.

Realizar Integracion de los diferentes expedientes relativos a contratos y procesos en que
sea parte la entidad.

Asistir junto con las Subgerencias, la elaboracidn de proyectos de invitaciones, licitaciones,
pliegos de condiciones y celebracion de contratos, de acuerdo con las normas legales y
fiscales vigentes.

Representar al Hospital en los Juzgados y Tribunales o ante cualquier autoridad
administrativa en los eventos que se requieran cuando el superior inmediato se los
delegue.

Estudiar y hacer el andlisis juridico de los reglamentos Internos del Hospital, de acuerdo con
las inquietudes y peticiones que se generen en las diferentes dependencias que conforman
la entidad e igualmente formular las recomendaciones que considere pertinentes.

Mantener al dia la informacién de los contratos celebrados y su debida ejecucion.

Preparar y ejecutar planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de control interno e informarlas a la Gerencia para su consolidacién.
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17
18

19.

20.

. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.
. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en

inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos Hospitalarios
y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los procesos internos y externos de la Institucion, se realizan de acuerdo a la normatividad
vigente.

» Los informes presentados responden a los requerimientos de la gerencia y de los entes de
control internos y externos.

» Los procesos de contratacién, investigaciones disciplinarias y procesos externos se
realizan, estructuran y adelantan de acuerdo con las normas legales vigentes.

e Los conceptos juridicos contribuyen en la consecucion de los resultados esperados
siguiendo las normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Régimen de seguridad social.

e Hacienda pablica.

» Contencioso administrativo.

* Contratacion Publica.

¢ Carrera administrativa.

e Acciones constitucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria Derecho. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 13

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FINANCIERA - CONTABILIDAD

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y responder por la calidad del proceso contable, estableciendo directrices al equipo de
trabajo mediante procedimientos e instrumentos tecnicos adecuados para preparar y dar a
conocer la informacion financiera, econémica Yy social del ente piblico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la contabilidad del Hospital, de conformidad con los principios contables
establecidos en el Plan General de la Contabilidad Nacional y demas normas vigentes.

2. Colaborar en la correcta y oportuna aplicacion det Manual de Contabilidad General, de
acuerdo con las disposiciones vigentes y plazos legales.

3. Contabilizar y conciliar, la informacién del Almacén sobre inventarios de elementos de
consumo y devolutivos en bodega y en servicio, de conformidad con los periodos
establecidos por la ley para tal fin.

4. Realizar la respectiva contabilizacion de compromisos que la entidad celebre con
terceros.

5. Presentar los balances de prueba, definitivos y los estados financieros dentro de los
plazos legales a las entidades que lo requieran y de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

6. Atender las consultas contables formuladas por las diferentes dependencias de la
entidad y velar porque esta informacién sea confiable y oportuna.

7. Registrar correctamente las responsabilidades administrativas y fiscales de los
servidores publicos del Hospital ordenadas por los diferentes organismos de control.

8. Velar porque las operaciones se contabilicen oportunamente dentro del periodo
contable.

9. Evaluary aplicar las recomendaciones y sugerencias de la Contraloria Distrital y Oficina
de Control interno del Instituto.

10. Presentar a la Direccidén, por intermedio de Subdireccion Administrativa, las
recomendaciones necesarias para el mejoramiento del sistema contable del instituto.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

Presentar los informes de manejo financiero que sean solicitados por el Area Financiera
y los que de acuerdo a los reglamentos deban presentarse.

Firmar las declaraciones de Renta y Complementarios, Retencion en la Fuente e {VA.
Realizar la liquidacion de los compromisos tributarios que generen las operaciones de
la entidad, de acuerdo con las normas y demas disposiciones vigentes.

Trabajar coordinadamente con las areas que le entregan informacién a Contabilidad
para conocer con exactitud los ingresos recibidos por prestacién de servicios.
Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Féentar el desarrollo de la cultura de auto-contro,

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad
en inventario.

Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los informes de estados financieros del Hospital que son entregados estan de acuerdo
con la normatividad contable nacional.

La informacion es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de la
misma.

La documentacion relacionada con los movimientos contables se encuentra actualizada
y ordenada conforme a los procedimientos y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos contables publicos, nacionales y territoriales.
Gestion documental
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Contaduria. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 12

No. De cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA DE PARTICIPACION SOCIAL Y ATENCION AL USUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios y actividades con la comunidad con el fin de promover y mejorar los
servicios de salud que ofrece el Hospital.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el estudio, socioeconémico de usuarios de acuerdo a la problematica
presentada.

2. Realizar la remision y ubicacion socio-familiar, laboral de los pacientes.

3. Remitir y reubicar pacientes en las instituciones que se requieran para solucionar su
problema social. '

4. Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar y motivar la conformacién de grupos de participacion social.

9. Orientar al paciente y a su familia en Ia utilizacion de los servicios y recursos fuera y
dentro del Hospital.

6. Realizar las actividades de Promocion y Prevencion asignadas de acuerdo a las
normas vigentes.

7. Participar en la ejecucién y evaluacion de programas intra y extra Hospitalarios con el
equipo de salud y la eficacia e impacto de estos individuos, grupos y comunidad
apoyandose en instrumentos preventivos vélidos.

8.  Participar en la investigacion intra y extra Hospitalarios sobre calidad de los servicios y
grado de satisfaccion a la poblacién atendida.

9. Orientar las practicas docentes asistenciales en el area de trabajo social.

10. Llevar registro de las actividades realizadas, presentando informe de las mismas al

~ Jefe inmediato.

11. Coordinar y apoyar las actividades de la red de! maltrato institucionales y participar en
las reuniones distritales programadas para su seguimiento y evaluacion.

12.  Fomentar el desarrollo de la Cultura del autocontrol

13. _ Responder por los equipos y elementos dados a su responsabilidad en inventario.
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14.

15.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para Ia gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los estudios socioeconémicos y socio-familiares de usuarios de los servicios de salud
del Hospital responden a las necesidades de la comunidad.

Las actividades de Promocion y Prevencion son realizadas de acuerdo a las normas
vigentes.

Los programas presentados de participacion de la comunidad son realizados para
impulsar y motivar la conformacion de grupos de participacion social respondiendo a
las necesidades de la comunidad.

Los informes de las actividades contribuyen a la calidad de los servicios y grado de
satisfaccion a la poblacién atendida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.
Estadistica basica
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién universitaria | Doce (12) meses de experiencia profesional

en

Industrial, Administracion  de
Empresas o] Administracién
Pdblica.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Estudios Experiencia

Trabajo  Social, Ingenieria|relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cdbdigo: 219

Grado: 10

No. De cargo 3

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato:; Subgerente Administrativo y Financiero
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA DE SISTEMAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades del area de sistemas a través de la administracion del recurso
humano y tecnolégico para apoyar los planes y politicas de la institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

2

N

10.
11.
12.

Administrar y velar por el mantenimiento y correcto funcionamiento de la red de
comunicaciones del Hospital.

Establecer en coordinacion con la Subgerencia Administrativa y Financiera, los
controles para garantizar la seguridad, confidencialidad, confiabilidad y oportunidad de
la informacion procesada por los equipos de computo.

Impartir las instrucciones necesarias y coordinar con los usuarios lo relacionado con
utilizacion, reportes, informes, métodos de control y flujo de documentos.

Establecer la periodicidad y tiempo de retencion de las copias de seguridad (back up).
Colaborar en la planeacion, disefo y desarrollo de las bases de datos.

Evaluar e intervenir en los problemas de los equipos, software operativo y de
comunicaciones, reportados por los usuarios y aplicar los correctivos del caso.

Manejar y mantener el sistema de seguridad que el computador ofrece y los que se
desarrollen para controlar el acceso a los usuarios en los diferentes niveles de
informacién

Desarrollar opciones sistematizadas de utilidad que permitan mejorar y agilizar la
eficiencia de los procesos y el uso de los equipos y evaluar nuevas técnicas y
metodologia a utilizar

Participar y propiciar labores de capacitacién, asesoria y supervision sobre el
funcionamiento y administracion del sistema de informacion, metodologia de andlisis y
disefio de sistemas, elaboracién vy utilizacion de software y administracién de hardware.
Generar iniciativas de mejoramiento mediante la formulacion de proyectos de inversion
Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad

63




3

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristobal | Nivel.

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

en inventario.

13. Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

* Latecnologia en sistemas y la informatica de comunicaciones responden a las
necesidades del Hospital

*  Elmantenimiento correcto de la red de comunicaciones del Hospital garantizan la
confiabilidad de la informacién procesada.

*  Los sistemas de seguridad que son realizados responden a la necesidad de
salvaguardar y proteger la integridad de la informacién, tecnologia de informacién y de
comunicaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Seguridad informatica.

¢  Coordinacién, proyectos tecnoldgicos

*  Redes de comunicacién, sistemas operativos, infraestructura tecnologica, sistemas de
informacion y sistemas de comunicacién de datos.

*  Manejo de indicadores de gestion de sistemas.

» _ Conocimientos basicos de inglés.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Sistemas. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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AREA DE TESORERIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y salvaguardar los recursos financieros de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos asegurando su manejo eficiente con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
adquiridas.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y ejecutar las actividades de ingresos y egresos y demas procesos propios de la
dependencia.

2. Cancelar las cuentas que por todo concepto estén a cargo de la ESE, previo cumplimiento
de las formalidades legales, administrativas y procedimentales que permitan controlar el
pago de obligaciones.

3. Velar porque los ingresos se recauden, custodien y consignen agil y oportunamente.

4. Supervisar los registros en los libros auxiliares y/0 medios magnéticos, relacionados con
los diferentes movimientos diarios de tesoreria del Hospital.

5. Informar y controlar el flujo de efectivo que garantice la liquidez para la cancelacién de
compromisos del mediato y corto plazo.

6. Presentar los correcta y oportunamente los informes y/o comunicaciones relacionados con
la tesoreria a la Contraloria Distrital, Contraloria General, Secretarfa de Hacienda y demas
entidades de control internos y externos, conforme a las disposiciones vigentes.

7. Validar y revisar la liquidacion de ias cuentas que por todo concepto cancele el Hospital y
mantener actualizado el modulo que realiza interfase con los diferentes médulos que
alimenta.

8. Expedir certificados de retencién a terceros.

9. Responder por los activos financieros y valores que se encuentren en custodia en caja de
seguridad del Hospital y velar y generar mecanismos que permitan y/o mejoren las
medidas de seguridad necesarias para la administracion, ingresos y egresos de valores.

10. Realizar conciliaciones con las diferentes areas que articuian el procesos contables y
financiero, generando los diferentes soportes y actas y respaldas la accion y/o cruce de
cifras.

11. Elaboracion el boletin diaric de tesoreria y demas informes, que determine las
disponibilidades de la entidad, para atender los pagos por todo concepto e informar de
ellos a la Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, Area Presupuesto y Area
Contabilidad.

12. Efectuar control efectivo sobre traslado y ubicacion de fondos entre Bancos y
Corporaciones, a fin de que estén de acuerdo con las disponibilidades de dinero existentes
y las necesidades de utilizacion en coordinacién con la Subgerencia Administrativa y
Financiera

13. Garantizar la custodia y organizacion del archivo propia del area y de acuerdo a lo
establecido por el archivo distrital.

14. Tramitar la apertura y cancelacién de cuentas en las diferentes entidades bancarias con el
visto bueno del ordenador del gasto, previa autorizacion de Ia Subgerencia Administrativa y
Financiera

15. Contribuir desde la tesoreria al cumplimiento de planes de desarrollo, de gestién y
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16.

operativos, enmarcados en los objetivos y metas institucionales, teniendo inmerso el
autocontrol y realizando seguimiento e informes de acuerdo a la periodicidad establecida
por la institucion.

Coftizar, consolidar y presentar ante el Comité de inversiones la evaluacion para la
realizacion de inversiones financieras de acuerdo al portafolio de inversion disponible y
disposiciones normativas y procedimientos establecidos por los entes reguladores
distritales, nacionales y sectoriales expedidos para tal efecto.

17. Fomentar e! desarrollo de la cultura de auto-control.

18. Responder por el patrimonio institucional y ios elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

19. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestidn integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

20. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La salvaguarda del efectivo y los titulos valores provenientes de la operacion de la
institucion ofrece seguridad, garantia y transparencia en el manejo de los recursos.

La inversion de los excedentes financieros cumple con la normatividad y se ajusta al ranking
financiero emitido por Secretaria de Hacienda Distrital.

Los informes sobre el estado de Tesoreria garantizan el proceso de toma de decisiones por
los funcionarios competentes.

El registro y control de los ingresos y egresos del Hospital contribuye a la optimizacién de
los recursos y al cumplimiento de las obligaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Conocimiento de la normatividad presupuestal y financiera.
¢ Comprension de todos los procesos y procedimientos establecidos en el area.
¢ Manejo del PAC
* Implementar técnicas e indicadores que permitan evaluar el comportamiento del area
financiera.
» Conocimiento y comprension del manejo de flujos financieros
¢ Manejo de indicadores de gestion financieros.
e Manejo de herramientas ofimaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo universitario en Contaduria, Economia, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracién Publica o de Empresas. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos sefalados por
la Ley.
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AREA FACTURACION Y CARTERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo eficaz del proceso de facturacion a través de la aplicacién de
normas legales e institucionales proporcionando el recaudo integral de los ingresos
derivados de la prestacion de servicios.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
1.

12.

13.

Organizar y coordinar las actividades del area con el proposito de presentar
oportunamente la totalidad de las cuentas de cobro y/o facturas que respaldan el cobro
de la prestacion de servicios.

Desarrollar el proceso de planificacién, organizacion, administracion, control y
evaluacion de las areas de su competencia en coordinacién con la Subgerencia
Administrativa y Financiera

Orientar y generar mecanismos de comunicacion para que contribuyan a la
socializacidn de las condiciones contractuales con los diferentes pagadores con el fin
de garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en los términos
establecidos por el pagador y conllevando a evitar la generacion de glosas.

Apoyar y brindar apoyo técnico en las proyecciones y toma de decisiones del Area
Financiera.

Presentar los informes generados por el area, solicitados por los diferentes instancias
internas y externas.

Evaluar, formular vy aplicar las recomendaciones y sugerencias en pro del
mejoramiento continuo, atendiendo observaciones de los diferentes entes de control
interno y externo.

Presentar a la Gerencia, por intermedic de Subgerencia Administrativa, las
recomendaciones necesarias para el mejoramiento del sistema de facturaciéon del
Hospital.

Coordinar con la diferentes areas el proceso de conciliacién de cifras e interfase con
aquellas que tengan relacion directa o indirecta a través del sisterna de informacion.
Garantizar por la organizacion y custodia de los documentos emitidos por el area de
acuerdo con la normatividad vigente para la conservacion documental.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad
en inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de ios desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Efercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
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* Lafacturacion responden al recaudo efectuado de todas las operaciones financieras
del Hospital cumpliendo con las disposiciones legales

* los informes de gestién brindan apoyo a la toma de decisiones financieras vy
corresponden a la normatividad vigente.

» Lasrecomendaciones de mejoramiento del sistema de facturacion del Hospital
presentados a la Gerencia por medio de la Subgerencia Administrativa y Financiera
estan de acuerdo a las necesidades del Hospital

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de software relacionado.

* Manejo de indicadores de gestién administrativos y financieros
*  Conocimiento basicos sobre facturacion y cartera.

e Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion universitaria en | Doce (12) meses de experiencia profesional
Contaduria Pablica, Administracion de | relacionada.
Empresas o Publica e Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

68




4

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de ios diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristébal | Nivel.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 08

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA RECURSOS FiSICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y ejecutar los procesos de recursos fisicos para garantizar el adecuado y
oportuno suministro de bienes y servicios requeridos por el Hospital para el cumplimiento de sus
objetivos.

Ilil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

Ejecutar la adecuada y oportuna compra y suministro de los elementos que requiere el
Hospital para su funcionamiento.

Solicitar y velar por el mantenimiento y reparacion de muebles y equipos del Hospital,
llevando el registro y control con el fin de exigir las garantias correspondientes.

Atender reporte de dafios en los bienes de la entidad e informar a las empresas
encargadas de su mantenimiento.

Recomendar las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y las metas
de la dependencia.

Presentar al coordinador del area recomendaciones necesarias para la adecuada
administracion de los suministros y adquisicién de elementos.

Apoyar la elaboracién plan anual de compras del Hospital en coordinaciéon con la el
coordinador del Area y la Subgerencia Administrativa y Financiera, de acuerdo con las
normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

Coordinar las actividades de recepcién, envio y archivo de la correspondencia que se
genere o ingrese al Hospital.

Atender oportunamente las solicitudes para el suministro de elementos que requieran las
diferentes dependencias del Hospital.

Responder ante el coordinador del area por el procedimiento adecuado para la adquisicion
de los bienes y servicios de menor cuantia, que se requieran para la buena marcha del
Hospital.

10. Administrar y actualizar el registro de proveedores del Hospital, si a ello hubiere lugar.
11. Programar, controlar y supervisar las actividades y manejo de inventarios del Almaceén, asi

69




4

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

“Por ¢l cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes emplecs que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristobal | Nivel.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

como la rendicion de cuentas ante los organismos de control.

Presentar los informes que le sean solicitados por la Subgerencia Administrativa y
Financiera y los demas que de acuerdo con los reglamentos deban presentarse.

Evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las notificaciones
correspendientes.

Preparar y ejecutar planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de control interno e informarlas a la Subgerencia para su
consolidacién.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

La adquisicion, administracion y suministro de bienes y servicios responde a los
requerimientos hechos por las distintas dependencias del Hospital,

Los planes de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo responden a las
necesidades institucionales y garantizan la continua prestacién del servicio.

La gestion documental del Hospital corresponde a las politicas y normas que sobre
correspondencia y archivo rigen la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y control de bienes.
Procesos contables y tributarios.
Contratacion administrativa.
Manejo de herramientas ofimaticas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Administracion Pablica o
de Empresas, Contaduria, Economia, Ingenieria
industrial, Ingeriria  Quimico o Quimico
Farmacéutico.

Tarjeta profesional en los casos sefalados por
la Ley.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
réédigo: 217

Grado: 08
'No. de cargo 9
' Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Periodo Fijo

\ AREA DE MEDICINA GENERAL
|

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Mejorar las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicolégico de los usuarios del
=ervicio dentro de los parametros de calidad y calidez humana.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

LN

BRI )

Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento
que se debe seguir, aplicando los derechos del enfermo y determinando la terapia de los
pacientes.

Prestar los primeros auxilios y hacer la remision de los pacientes.

Realizar las actividades de medicina general en promocién y prevencion ambulatoria,
externa, urgente y Hospitalaria.

Elaboracién de formulas médicas.

Realizar procedimientos de cirugia menor.

Desarrollar y apoyar la ejecucion de actividades de Promocion de la salud, prevencion de
la enfermedad y vigilancia en Salud PUblica a nivel intra y extra mural.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera dentro de ia estrategia de
redes de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad.

Participar en brigadas de salud y programas extramurales que se programen en la zona.
Aplicar normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio y
correcto diligenciamiento de historias clinicas.

Colabarar en la elaboracién e implantacion de los planes de emergencia para ser
aplicados en los organismos de salud del sector,

Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacion que le ha sido asignada, e informar aquellas de notificacion inmediata.
Promover la participacion de la comunidad e impulsar la conformacién de comités de
salud y formacion de lideres comunitarios en su area de trabajo.

Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica y los registros estadisticos inherentes a la
misma de acuerdo con la normatividad vigente.
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14, Participar en la programacion, supervisidn, evaluacion y control de las actividades de
salud que se realicen en el area asignada.
15.  Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.
16.  Reportar oportunamente al Jefe inmediato las anormalidades en ia prestacion del servicio
y proponer alternativas de solucién.
17.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.
18. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.
19.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
h que realice.
|20. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para ia gestidn integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.
21. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
| empleo.
1’ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicolégico de los usuarios mejoran
con actividades y procedimientos médicos, dentro de los parametros de calidad y calidez
humana y procedimientos y normas establecidas.

La vigilancia epidemiologica corresponden al mejoramiento de las condiciones de salud
de los usuarios, sus familias y la comunidad.

Las actividades tendientes a la promocién de salud y prevencion de enfermedades que
son ejecutadas y apoyadas estan de acuerdo a programas y proyectos de responsabilidad
del Hospital.

Los examenes, la formulacion del diagnostico y la prescripciobn del tratamiento
corresponden a procedimientos y técnicas médicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.

Guias y procedimientos de promocién y prevencién.

Guia técnicas cientificas maternas.

Guias de manejo y protocolo de las 10 causas mas frecuentes segun el perfil de
morbilidad.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de Historias Clinicas.
Procedimientos basicos de bioseguridad,

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

72




ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

4

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que
conforman [a Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristdbal | Nivel,

Titulo de
medicina.
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universitaria
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AREA DE ODONTOLOGIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr el mejoramiento de las condiciones de salud oral, previniendo, corrigiendo y controlando
las_enfermedades orales, con el fin de prestar al paciente un buen servicio para su higiene oral.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o

2

~N

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Efectuar consulta odontologica ambulatoria, realizando los tratamientos que se deban
ejecutar.

Elaborar la historia clinica del paciente aplicando los derechos del enfermo, de acuerdo a
la legislacién vigente relacionada.

Practicar exdmenes formular diagnostico y prescribir el tratamiento que debe seguirse.
Realizar intervenciones y procedimientos odontologicos, controlarlos oportunamente.
Atender urgencias odontologicas.

Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atencién conforme a las
normas establecidas.

Participar en los programas de promocion, educacién y prevencion de enfermedades
orales en la comunidad.

Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades de |a comunidad en el
area.

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

Realizar educacion sobre prevencién de enfermedades relacionadas con su profesién.
Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientos y técnicas
odontolégicas.

Participar de acciones en vigilancia epidemiolégica para situaciones que sean factor de
riesgo para la poblacion.

Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién de la localidad
cuarta San Cristobal.

Participar en el analisis de la informacion de oferta y demanda de servicios de salud del
area de influencia que permita proponer alternativas de solucion.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacidn con las demas dependencias de la
institucién para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de los recursos disponibles vy vigilar el buen funcionamiento del equipo
odontolégico.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional v los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segan las labores diarias
que realice.
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21. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Las actividades y procedimientos odontologicos establecidos, mejoran las condiciones de
salud oral de los pacientes siguiendo los procedimientos y normas establecidas.

. Las investigaciones de tipo aplicado estan acordes con las necesidades de la comunidad y
son realizadas de acuerdo a procedimientos cientificos.

. Los exdmenes, la formulacion del diagnostico y la prescripcion del tratamiento
corresponden a procedimientos y técnicas odontolégicas.

. La promocion, prevencion y educacion de salud oral responden a las necesidades de la
comunidad.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistemma de seguridad social en salud.

*  Procedimientos basicos de bioseguridad.

» Guias y procedimientos de promocién y prevencién en salud oral.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion universitaria en|No requiere
odontologia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cédigo: 217

Grado: 02

No. de cargo 6

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Periodo Fijo

AREA DE BACTERIOLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mejorar las condiciones de salud a través de procesamiento de muestras de laboratorio en el
area de influencia, con procesos y procedimientos que garanticen la confiabilidad de los
resultados.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de muestras vy la
forma de recoleccién de fas mismas.

2. Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y medios de
cultivo necesarios.

3. Supervisar los procedimientos de toma de muestras, montaje y lavado de material
realizado por los auxiliares.

4. Realizar diariamente chequeo y calibracion de los instrumentos de trabajo antes de iniciar
lecturas y llevar un registro de estos procedimientos.

5. Realizar las pruebas especificas necesarias segun las normas y procedimientos,
establecidos en el laboratorio.

6. Realizar los andlisis de las pruebas solicitadas segun diagnostico, e informar los
resultados

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

8. Practicar y difundir el uso de los manuales de funciones, procedimientos,

9. Asistir y participar en representacién del Hospital a reuniones, talleres y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacién o asignacién.

10. Realizar la estadistica mensual de las actividades de laboratorio, y suministrar dicha

: informacién al departamento de estadistica.

- 11. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

12. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
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inventario.

13. Aplicar ias normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
que realice.

14. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

15. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ Las pruebas de muestras de laboratorio corresponden a procedimientos y normas
establecidas para garantizar su confiabilidad.

* Las muestras de laboratorio son analizadas y realizadas segin diagnostico respondiendo
a procedimientos y normas establecidas para garantizar su confiabilidad.

* Los instrumentos y electos del Laboratorio Clinico son revisados y calibrados antes de
iniciar lecturas, para suministrar resultados confiables.

* Los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y medios de cultivos son
preparados y controlados respondiendo a procedimientos y normas establecidas para
garantizar su confiabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Manejo basico de elementos e instrumentos del Laboratorio Clinico.
* Procedimientos basicos de bioseguridad.

» Estadistica basica.

e Manejo de herramientas ofimaticas.

!Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  de formacion  universitaria en | No Requiere.
- bacteriolegia.

77




4

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

“Por el cual se adopia el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristobal | Nivel,

AREA DE ENFERMERIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr el mejoramiento de las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicologico de
los usuarios del servicio y de sus familias, realizando, designando y controiando actividades
de enfermeria, dentro los parametros de calidad y calidez humana.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

°© ok w

o ~

Realizar actividades propias del servicio de urgencias, principalmente las relacionadas
con el Triage, procedimientos, evoiucién de pacientes ¥ entrega de turnos.

Realizar la consulta de enfermeria orientando  al paciente y a cu familia sobre las
actividades especificas, encaminadas a la recuperacion y a su participacidon en el
tratamiento y rehabilitacion. ,

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria en el
cuidado de los pacientes.

Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcidén médica.

Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar y responder por
la dotacion de insumos del servicio.

Evaluar la calidad de la atencién de enfermeria en los pacientes, familia y7/o
comunidad.

Realizar visitas domiciliarias a pacientes de los programas especiaies.

Apoyar la ejecucidn de las actividades de promocién de la salud. Hrevencion de la
enfermedad y vigilancia en salud pUblica a nivel intra y extramural dei POS y PAB y
otros programas y proyectos de responsabilidad del Hospital.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera dentro de la estrategia de
redes de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad vigent ..

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

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de Hospitalizacion
¢ ambulatorios.

Desarrollar acciones de promocion, prevencion y educacién en el '+ 1a salud sobre
aspectos basicos del estado y cuidado del medio ambiente a la cormu: .uad.

Colaborar en labores de adiestramiento del personal subalterno.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esc.irucer las causas y
soluciones de los problemas de salud de 'a comunidad cuando el F sspital lo requiera.
Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con las demas o pendencias de
ia institucion para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Promover la utilizacion racional de los recursos disponibles v vigilar el buen
funcionamiento de los equipos disponibles.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes al cargo.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control,

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a s esponsabilidad en
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20.

1 21.

22.

inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especifica: segun las labores
diarias que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligroscs y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integ al de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo « v la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO B

Las condiciones de salud de los usuarios y sus familias mejoran re ‘lizando, designando
y controlando métodos y procedimientos de enfermeria.

La referencia y contrarreferencia dentro de la estrategia de redes 1e servicio de salud
presentada esta de acuerdo a la normatividad vigente.

Los medicamentos son suministrados de acuerdo con la prescripci- n médica,

LLa educacién sobre aspectos basicos de promocion y prevencién - la salud realizada
esta de a cuerdo a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Actividades de promocion y prevencion en salud.

Procedimientos basicos en enfermeria.

Procedimientos basicos de bioseguridad.

Conocimientos de los valores en los signos vitales del paciente.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de His  -ivs Clinicas.
Tecnica de asepsia y antisepsia al realizar un procedimiento.

Conocimiento en reanimacion cardio pulmonar.

|VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Titulo

enfermeria.

Estudios Experi: cia
de  formacidn  universitaria  en|No requiere
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. IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional .
Denominacion del Empleo: Odontdlogo o
Cédigo: 214

Grado: 25

No. de cargo 5

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la-supervision ir:cic
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL B
Lograr el mejoramiento de las condiciones de salud oral, previniendo, cor . endo y controlando
_las_enfermedades orales, con el fin de prestar al paciente un buen servic’ Hara su higiene oral.

'". DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Efectuar consulta odontolégica ambulatoria, realizando los tratam an o5 que se deban
ejecutar.

2. Elaborar la historia clinica de! paciente aplicando ios derechos del e termo, de acuerdo a

la legislacion vigente relacionada.

3. Practicar exdmenes formular diagnostico y prescribir el tratamiento . debe seguirse.

4, Realizar intervenciones y procedimientos odontologicos, controlarios  nortinamenle,

= Alender urgencias odontolégicas.

R Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de ate. ci®~ conforme a las

‘ normas establecidas.

. Participar en los programas de promocion, educacion y prevenci - ilermedades
orales en la comunidad.

. Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades 6 4 can:unidad en el
area.

P9 Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esc o .y causas y

‘ soluciones de los problemas de salud de la comunidad.

-10.  Realizar educacion sobre prevencion de enfermedades relacionads o su profesion.,

1. Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre proce i~ = '3y lécnicas
| odontologicas.
"2.  Participar de acciones en vigilancia epidemioldgica para situacicn . can iactor de

riesgo para la poblacion.
13. Participar en el diagndstico y pronéstico del estado de salud o: « b whidClON de la
| localidad cuarta San Cristobal.
4. Participar en el anélisis de la informacion de oferta y demanda de v . : .2 =ilud del
area de influencia que permita proponer alternativas de solucion.
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15.  Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con fas deme peosdencias de la
institucion para lograr una eficaz prestacion de los servicios de saluc

16.  Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y poover la utilizacion
racicnal de los recursos disponibles y vigilar el buen funcicra~i.  de: 2quiipo
odontolégico.

17.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

18. Fomentar el desarrollo de {a cultura de auto-control.

19.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a “sabilidad en
inventario.

20. Apiicar las normas universales de bioseguridad y las especifice 4. % abores
diarias que realice.

21. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligros s ~licie s en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién inte -« . o tanduos
Hospitalarios y similares en Colombia.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo T wwraeza del

| ___empleo.

'1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO!

* Las actividades y procedimientos odontologicos establecidos, mejor > 00dIciones de
salud oral de los pacientes siguiendo los procedimientos y normas es :° »1ias.

* Lasinvestigaciones de tipo aplicado estan acordes con las necesid:. o : ady
son realizadas de acuerdo a procedimientos cientificos,

* Los examenes, la formulacion del diagnostico y la prescripc -~ ¢  irs amiento
corresponden a procedimientos y técnicas odontoldgicas. '

e La promocidn, prevencién y educacion de salud oral responden a Haeg de la
comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistema de seguridad social en salud.

*  Procedimientos basicos de bioseguridad.

e Guias y procedimientos de promocion y prevencion en salud oral.
'« Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios
Titulo de formacidon universitaria en
odontologia.

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley.

Tarjeta de acreditacién expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.

Experie
Doce (12) meses de exper:
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Odontdlogo ~
Cédigo: 214

Grado: 08

No. de cargo 8

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dir:
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa B

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Lograr el mejoramiento de las condiciones de salud oral, previniendo, ¢r
las_enfermedades orales, con el fin de prestar al paciente un buen servi-

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

*. Efectuar consulta odontoldgica ambulatoria, realizando los tratar
ejecutar.

2. Elaborar la historia clinica del paciente aplicando los derechos de:

la legislacion vigente relacionada.

Practicar exdmenes formular diagnostico y prescribir el tratamiento ¢

Realizar intervenciones y procedimientos odontolégicos, controlari .«

Atender urgencias odontoldgicas.

Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de at

normas establecidas.

Participar en los programas de promocion, educacion y preven

orales en la comunidad.

8. Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades
area.

9. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a e ¢
soluciones de los problemas de salud de la comunidad.

10.  Realizar educacion sobre prevencion de enfermedades relacicnac.

11, Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre pre.

, odontologicas.

12.  Participar de acciones en vigilancia epidemiologica para situacic
riesgo para la poblacion.

13.  Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud
localidad cuarta San Cristébal.

14.  Participar en el analisis de la informacion de oferta y demanda d
area de influencia que permita proponer alternativas de solucién.
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| 15.  Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con las den, en: 1 as dela
institucion para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salu
16.  Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios yiI £z Y acién
racional de los recursos disponibles vy vigilar el buen funci { quipo
odontolégico.
17. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
18.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.
19.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados - u0 s = iden
inventario.
20. Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas se < e ¥ - tarias
| que realice.
\21. Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligros b ;S en
} cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion int ¢ .GUOs
| Hospitalarios y similares en Colombia.
2. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdc : a del
# empleo. o _
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENC ]
» Las actividades y procedimientos odontolégicos establecidos, mejc ¢ . . ~sde
salud oral de los pacientes siguiendo los procedimientos Yy normas e« e
* Lasinvestigaciones de tipo aplicado estan acordes con las necesid: ‘ad y
‘ son realizadas de acuerdo a procedimientos cientificos.
* Los examenes, la formulacion del diagnastico y la prescrip: ' iento
! corresponden a procedimientos y técnicas odontolégicas.
» La promocion, prevencién y educacion de salud oral responden -~ - o : dela

comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Sistema de seguridad social en salud.

»  Procedimientos basicos de bioseguridad.

* Guias y procedimientos de promocion y prevencién en saiud oral,
‘e Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios
Titulo de formacidon universitaria en
odontologia.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
| Secretaria Distrital de Salud.

Experiei

Doce (12) meses de experie!
relacionada.
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“Por el cual se adopta ei Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, dr
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCI/.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Medico General

Cadigo: 211 i
Grado: 26
1 No. De cargo 6
 Dependencia Donde se ubique el cargc
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisit
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Mejorar las condicicnes de salud, bienestar fisico, mental y psicold.
servicio dentro de los parametros de calidad y calidez humana p=
positiva la comunidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Lo by

SR

Practicar examenes de medicina general, formular diagnosticos
que se debe seguir, aplicando los derechos del enfermo y deter:
pacientes.

Prestar los primeros auxilios y hacer la remisidon de los pacientes
Realizar las actividades de medicina general en promocion y
externa, urgente y Hospitalaria.

Elaboracion de férmulas médicas.

Realizar procedimientos de cirugia menor.

Desarrollar y apoyar la ejecucion de actividades de Promocién cr
la enfermedad y vigilancia en Salud PUblica a nivel intra y extra r-
Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera de
redes de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad.
Participar en brigadas de salud y programas extramurales que s-
Aplicar normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada
correcto diligenciamiento de historias clinicas.

Colaborar en la elaboracion e implantacién de los planes ¢
aplicados en los crganismos de salud del sector.

Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situacic
riesgo para la poblaciéon que le ha sido asignada, e informa:
inmediata.

Promover la participacion de la comunidad e impulsar la con*
salud y formacion de lideres comunitarios en su area de trabaj.
Diligenciar adecuadamente |la Historia Clinica y los registros es’
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misma de acuerdo con la normatividad vigente.

'14.  Participar en la programacion, supervision, evaluacion y contrc

| salud que se realicen en el area asignada.

15, Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarie

i prestacion de los servicios de salud.

i 16.  Reportar oportunamente al Jefe inmediato las anormalidades
Servicio y proponer alternativas de solucién.

17. Fomentar el desarrollo de la cultura de aute-control.

18. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados =

‘ inventario.

| 19.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especifi

. diarias que realice.

20. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos pelig:

| cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién i

j Hospitalarios y similares en Colombia.

21, Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuercc

I empleo.

'IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEN:
. Las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psncologlco :
con actividades y procedimientos médicos, dentro de los param:
humana y procedimientos y normas estabiecidas.
. La vigilancia epidemiolégica corresponden al mejoramiento de
de los usuarios, sus familias y la comunidad.
. Las actividades tendientes a la promocion de salud y prevencio -
scn ejecutadas y apoyadas estan de acuerdo a progre
f responsabilidad del Hospital.
. Los examenes, la formulacion del diagnostico y la prescr
} corresponden a procedimientos y técnicas médicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Sistema de seguridad social en salud.
e Guias y procedimientos de promocién y prevencion.
T Guia técnicas cientificas maternas.
e Guijas de manejo y protocolo de las 10 causas mas frecue
morbilidad.
. Gastibn documental para el manejo, administracién y archivo de
. Procedimientos basicos de bioseguridad.
e Manejo de herramientas ofimaticas.
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| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacidn universitaria en
medicina.

Tarjeta profesional en los casos senalados
por la Ley.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
_Secretaria Distrital de Salud.

Expere
Veinticuatro (24) meses e
profesional especifica.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Medico General
Cébdigo: 211

Grado: 08

No. de cargo 7

Dependencia Donde se ubigue el car-
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervis
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

servic

Mejorar las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicol

0 dentro de los pardmetros de calidad y calidez humana

positiva la comunidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.

14,

Practicar examenes de medicina general, formular diagnosticos
que se debe seguir, aplicando los derechos del enfermo y deter
pacientes.

Prestar los primeros auxilios y hacer la remisién de los paciente:
Realizar las actividades de medicina general en promocion y
externa, urgente y Hospitalaria.

Elaboracion de férmulas médicas.

Realizar procedimientos de cirugia menor.

Desarrollar y apoyar la ejecucién de actividades de Promocion
la enfermedad y vigilancia en Salud Publica a nivel intra y extra :
Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera «
reces de servicios de salud, de acuerdo con la normatividad.
Paiticipar en brigadas de salud y programas extramurales que <
Apiicar normas, guias y protocolos que garanticen la adecuad.
correcto diligenciamiento de historias clinicas.

Colaborar en la elaboracion e implantacion de los planes -
aplicados en los organismos de salud del sector.

Rcalizar vigitancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones
para la poblacion que le ha sido asignada, e informar aquellas ¢
Promover la participacién de la comunidad e impulsar la cor
sa'ud y formacién de lideres comunitarios en su area de trabajc
Dii genciar adecuadamente |la Historia Clinica y los registros e«
m .=ma de acuerdo con la normatividad vigente.

Parlicipar en la programacion, supervision, evaluacion y cont
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

salud que se realicen en el area asignada.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias |
prestacion de los servicios de salud.

Reportar oportunamente al Jefe inmediato las anormalidades
servicio y proponer alternativas de solucion.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a
inventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especifiza:
diarias que realice.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos pelig os

cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestidon irtec

Hospitalarios y similares en Colombia.
Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerco
empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPE}

Las condiciones de salud, bienestar fisico, mental y psicolégice de
con actividades y procedimientos médicos, dentro de los parametrc
humana y procedimientos y normas establecidas.

La vigilancia epidemiolégica corresponden al mejoramiento de

de los usuarios, sus familias y la comunidad.

Las actividades tendientes a la promocion de salud y prevenci~~
son ejecutadas y apoyadas estdn de acuerdo a progi.
responsabilidad del Hospital.

Los examenes, la formulacion del diagnostico y la prescripcion ¢
corresponden a procedimientos y técnicas médicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de seguridad social en salud.

Guias y procedimientos de promocion y prevencion.

Guia técnicas cientificas maternas.

Guias de manejo y protocolo de las 10 causas mas frecue !
morbilidad.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo d«
Procedimientos basicos de bioseguridad.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién universitaria en
medicina.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

Tarjeta de acreditacién expedida por Ia
Secretaria Distrital de Salud.

Experor

Doce (12) meses de ex: -

relacionada.
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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de ; -

NIVEL TECNICO

e

28
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S

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC: -
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 03
No. de cargo 1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision dir:

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

AREA RECURSOS FisICOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y controlar todos los bienes devolutivos que ingresan
Identificar los bienes con que cuenta la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2. Controlar permanentemente las existencias de maximos y min-
comportamiento.

3. Elaborar y entregar comprobantes de egresoc de elementos
inventarios.

4, Responder por el cuidado de los elementos a su cargo.

5. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de sumir
diferentes usuarios.

6.  Responder ante la Contraloria por la merma, robo, deterioro, péir. ..
su custodia, de conformidad con las normas fiscales y administre ..

7. Reintegrar elementos inservibles al almacén con sus respectivos

8.  Elaborar cuentas mensuales, registrando compras y egresos del .

9. Recibir elementos dados en comodato por la JAL (Junta Admir:
cuentas de los mismos.

10. Elaborar consolidado anual de cuentas de ingresos, egresos
Hospital.

11. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la se
elementos en depodsito.

12.  Atender al publico que requiera de informacion, presentando p.
director.

13.  Control del libro radicador de resoluciones, correspondencia y ot

Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los element:

correspondan a las especificaciones detalladas en las érdenes de con
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14.  Preparar informes, resoluciones por orden del jefe inmediato.
15. Fomentar el desarrollo de la cuitura de auto-control,

16.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dado:

inventario.

17.  Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos pelic
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién
Hospitalarios y similares en Colombia.

18. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas de acue
emplen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER!OS DE DESEMPEN

. La documentacion entregada relacionada con los bienes devoiu
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

. Las normas de almacenamiento responden a las diferentes area
las necesidades de las mismas y son controlados con eficiencia y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en técnica contable.
Maneio de software.

Gestisn documental.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experie
Titulo de formacion técnica o técnico | Doce (12) meses de experier;
profesional en administraciéon Publica,

administracion de empresas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas.

Equivalencia de tres afios de

experiencia relacionada por titulo de
formacion tecnologia o de formacién
técnica  rrofesional  adicional  al
inicialmente exigido y viceversa.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrat
Codigo: 367

Grado: 02

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supe

Naturaleza del cargo

Carrera Administra‘i

SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y actualizar todos los procesos y procedimientos relacionadc
estadistica para analizar los datos de forma ordenada y logica.

lll. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

oW

o o

10.
11.

12.

Organizar procedimientos que agilicen el fiujo de informaci
secundarios basicos de acuerdo con programas, necesidades v
informacion.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas sobre *

informacion estadistica,

Farticipar en el adiestramiento del personal, relacionado con el

Responder por el cumplimiento de las normas sobre r
enfermedades.

Participar en la actualizacion de normas y procedimientos del &r-
Co'atorar en la determinacion de normas para el mantenimie -
enalisis cuantitativo y resimenes.

barticipar en el analisis, interpretacion, presentacion y publ
generada por las diferentes encuestas y registros.

Participar en el desarrollo de criterios y metodos para la deterr
calidad en la prestacién de los servicios de salud.

Supervisar que se cumpla con la entrega de informacion en fo:
registo de los RIPS.

Resy nder por el abastecimiento oportuno de formularios y mat:
Prep -ar la tabulacion o resUmenes estadisticos requeridc:
¢ »orlena a la Jefatura los informes necesarios y a las diferente:
que |~ requieran.

Fesponder por la informacion y codificacion proveniente de la
usuarios, al medio ambiente, e infraestructura entregada pc
manera confiable y oportuna.
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13.  Procurar {a consecucion oportuna de recursos, y promover |
recursos disponibles.

14.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

15.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados
inventario.

16. Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas
que realice.

17. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los deseches pei
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién
Hospitalarios y similares en Colombia.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerde
emplec.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERM

¢ Los indicadores de informacién estadistica entregada estan de .
normas establecidas.

. La interpretacion y analisis de informacion estadistica de difere
responden a informacion veraz y oportuna.

. La informacion es organiza de forma adecuada, teniendo en ¢ :rt

misma.
. Los registros de RIPS presentados estan de a cuerdo a los pr
para este fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Estadistica basica.
+  Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de
. Manejo de herramientas ofimaticas.

!VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios Ext
i Titulo  de  formacion técnica profesional o|Doce (12) meses
|tecnolc’>g‘ca en estadistica en salud o]relacionada.
aprobacion ce  (3) tres afios de formacion
universitaria en_estadistica.
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conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristét

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area Salud
Cédigo: 323 _
Grado: 07

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el carr.

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervis:

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

AREA PROGRAMA PLAN DE ATENCION BASICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

puedan afectar la salud ocupacional de los trabajadores de la localids

DESCR!>CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Efectuar vigilancia y control de riesgos ocupacionales en los s
la proogramacion de actividades a su cargo y presentar el inform
Participar en actividades de capacitacion y divulgacion de las n:
salud ccupacional dirigida a empresarios, trabajadores y pobla:
cuarta San Cristobal.

Mantener actualizada la informacién basica para realizar ef di
salud ocupacional en el area de influencia.

Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion ¢
Ceupacional a la comunidad.

Farticizar en el diagnostico y pronéstico del estado de salud
cuarta San Cristdbal, haciendo especial énfasis en los prob
poblacion.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a su
salud ocupacional.

Particinar en la actualizacion del manual de normas y procedir:
Procurai la consecucién oportuna de los recursos necesarios
los disponibles, asi como los demas bienes a su cargo.
Promover la participacion de los trabajadores de la localidad p¢
de trabzjo.

moutsar planes de formacion relacionados con higiene y segu.
Apoyar la transformacion de las condiciones de trabajo e
predustivos.

Respelnr y acatar las normas y reglamento institucional.
Fomnentar el desarrollo de la cultura de auto-control,

2 10
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Conltribuye al mejoramiento en las condiciones de trabajo, identifica o
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14.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos daci -
inventario.

15, Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especifica- se¢
gue realice.

16. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos pel 0s
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion te
Hospitalarios y similares en Colombia.

17.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acus ¢

empleo.

J
| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPE" Q)

La vigilancia y control de riesgos ocupacionales en los sitios ¢ tr.
mejoramiento de las condiciones de trabajo de los trabajadores ¢ |2
Las actividades de de capacitacion y divulgacion de las normas - pr
ocupacional dirigida a empresarios, trabajadores y poblacion e - ge
necesidades de prevencién y mejoramiento de condiciones de 'r + a

orrs

* La actualizacion permanente de la informacion basica apoya al 1 3
dz salud ocupacional en la area de influencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

'|. Sistema de seguridad social en salud.
L ]

Salud Gcupacional.
Riesgns Profesionales.
Mare ¢ de herramientas ofimaticas.

Procerdimientos basicos de bioseguridad.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: Estudios

Titulo de 'ormacion técnica profesional o
| tecnologics: en salud ocupacional expedida
por una inshitucidn debidamente autorizada.

‘Equivalencia: tres afios de experiencia
‘relacicnada por  titulo  de  formacidn
ltecnologichr o de  formacidn  técnica
'profesiona’ adicional al inicialmente exigido,
viceverse.

Exp_e e

Dieciocho (18) meses du 3.

relacionada.
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I. IDENTIFICACION

AREA PROGRAMA PLAN DE ATENCION BASICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Mejorar las condicicnes de medic ambiente realizando actividac s
prevencion e informacion con respecto a_normas sanitarias en la lowe o

MESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las intervenciones de vigilancia en salud publica
asignados conforme a lo establecido en las guias, normas y prot -
calidac y segun lineamiento distritales.

2. Aplicar las medidas de prevencién y mejoramiento contra i
producidas por animales y elementos nocivos que se encuentre

3. Realizar la toma de muestras de productos alimenticios en toc
preparen, transformen, almacenen, distribuyan y vendan.

4. Vigilar y controlar el cumplimiento de las hormas de calidad del
residucles y desechos solidos, en la localidad y proponer otras = 'e
eficaccs y econdmicas.

3. Vigilar y controlar las condiciones sanitarias de viviendas y area
las nc:mas y procedimientos establecidos.

G. Efectuar control sobre mataderos y hatos, plazas de mercado, ;
disposicidn de basuras y prestar asesoria a los mismos.

7. Realizar la vigilancia y control de empresas aplicadoras ¢ r

nebulizacion u olros métodos.

Realiz~r labores de inyectologia animal en general.

Partici:ar en la observacion de animales sospechosos de

hombro,

10.  Realizor labores de desinfeccidn, desinsectacion, desratizacioi.

1. Particizar en actividades de educacion en salud y proteccion ¢
a_la comunidad y al personal vinculado a las institucn

©w

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCGIA -

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Area de Salud
Caodigo: 323

Grado: 05 ~
No. de cargo 2 )
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidr dir
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
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12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24.

25,

establecimientos comerciales y comunitarios.

Colaberar a nivel intra y extrasectorial en programas, actividad
mejorar las condiciones sanitarias de la poblacién del area de ir
Participar en el diagnostico y prondstico del estado de saluc
condiciones ambientales de la localidad San Cristébal e interp
nivel superior.

Participar en la evaluacion del impacto de la prestacién de
alimentos y de contaminacién ambiental en la localidad
Impulsar fa conformacion de los comités de salud y la formaci®
Participar en investigaciones de tipo aplicado.

Vigilar y controlar las condiciones sanitarias de vehiculos trans.
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Vigilar y controlar las condiciones sanitarias de los colegi
procedimientos establecidos.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargc.
Participar en la actualizacién de normas y procedimientos de: &
Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos .
invent. .rio.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especific.:
que realice.

Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos ; ¢
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion
Hospita'arios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de aci:
empleo. '

L

Las medidas de prevencidn de enfermedades producidas
mejoramiento de la salud de la comunidad realizando
relacioradas.

Las medidas de prevencién de enfermedades producidas por
encuentran en el medio ambiente responden al mejoramients -
realizando procedimientos y normas relacionadas.

El cumpnlimiento de las normas de calidad del agua, dispcsic
desechrs sdlidos contribuye al mejoramiento de la calidad de v

V. CONOC!. |ENTOS BASICOS O ESENGIALES

Sistema do seguridad social en salud.
Factores de riesgos biologicos y epidemioldgicos
Procedimientos b:asicos de bioseguridad.

Manejo de herramientas ofimaticas.

s e
“.

T

IV. CONTRIUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPE"

L1
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica en saneamiento ambiental o
aprobacion de tres (3) afios de formacion
profesional en ingenieria de alimentos,
medicina veterinaria, zootecnia,
ingenieria ambiental, quimica, ingenieria
agricola o ingenieria sanitaria.

Exper
Doce meses (12) mese
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN(C

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico -
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo i
Cédigo: 314 )
Grado: 01

No. De cargo 1

Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién di
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa )

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la prestacion adecuada y oportuna de los servicios de
correctivo de los bienes devolutivos en servicio e infraestructura de i:
eficiente de los servicios a nuestros clientes internos y externcs
cumplimiento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos especificos en la ejecucd:
asignadas.

2. Velar por el manejo adecuado, mantenimiento y proteccién

encuentran en bodega y en servicio, informado en forma inm: -

sobre cualquier irregularidad, dafio o deterioro que se detect

Elaborar y actualizar las hojas de vida de los elementos de ia -

Comunicar y realizar el seguimiento en todas las dependen

adecuado sistema de archivo y los correspondientes

documentos, para estar acorde con las politicas de archivo viger

5. Operar un sistema de control de inventarios de los bienes, i a:
adquieran.

6. Realizar el inventario técnico de los equipos asignados

registros.

Responder por el perfecto funcionamiento de los eguipos a s

Mantener informado al jefe inmediato en e! estado en gue se .

cargo, y los que le sean encomendados revisar.

9. Realizar el mantenimiento de los equipos segun lo coordinadc

10.  Participar en la obtencion, actualizacién de manuales técnicos

1. Fomenlgr el desarrollo de la cultura de auto-control.

12.  Respender por el patrimonio institucional y los elementos dad-

[ inventirio,

W

&N

fe
‘er
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13.  Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos pe:
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion
Hospitalarios y similares en Colombia.

14.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acu:

empleo,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM~L,

. El servicio de mantenimiento realizado a los equipos cu.
eficiencia, calidad y necesidad de la entidad.
Seguiriiento a los elementos de archivo y correspondencia e iz
. Los registros de inventario técnico de los equipos son realize

control de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestién documental

. Maneio de herramientas ofimaticas.

VI. REQUIS'TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica o técnico
profesional en electricidad,

electromedicina o electronica.

Tarjeta profesional en los casos
sefiaiados por la Ley.

Exbgrir
Doce (12) meses de expe.ie

3l
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NIVEL ASISTENCIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial o
Denominacién del Empleo: Secretario B
Cédigo: 440

Grado: 16

No. De cargo 1 o
Dependencia Donde se ubigue e ¢

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la su;

Naturaleza del cargo

Carrera Administrai «

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Rezlizar actividades administrativas y asistenciales orientadas a

' adecuada con la confidencialidad, oportunidad y responsabilidad quu

I'l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16.
17.
18.
19.
20.
2.
Z2.
23.

24.

Ll =

0,

26.
27.
28.

29,

30.

Digitar las notas, cartas, memorandos e informes, lo misrc
reuniones y conferencias.

Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucc
inmediato.

Elaborar Actas de Junta Directiva.

Proporcicnar la informacién requerida por el pablico y concer: -
Llevar a cabo eficaz y oportunamente las érdenes impartidas -
del servicio.

Archivar, radicar y foliar la correspondencia y demas documer
Ejecutar y recibir llamadas telefonicas transmitiendo los me s -
Responcer por los equipos y elementos bajo su responsatil »
provision racional y utilizacién de los recursos disponibles.
Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su car~:
Atender y proporcionar amablemente la informacién requeric - -
Mantener actualizada la agenda del Jefe Inmediato

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responcer por el patrimonio institucional y los elementos cac:
inventarin.

Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos |
cumpfimicnte a la normatividad vigente, para la gesiic
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de & .
empleo.

LE

tre

=2n.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPt-

. La informacién pertinente al area como lo son archivos, infore
adecuadamente siguiendo normas de archivo.

» La informacién es organiza de forma adecuada, teniendo et
misma.

. La informacion es transmitida y suministrada de forma oporture
s Lainformacion digitada es entregada a_su jefe inmediato ef'cax

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Redaccion de documentos.
L ]
[ ]

Gestion documental
Conocimientos en atencidn al cliente.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
Estudios Ex

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. |Dieciocho  (18)

relacionada

Curso de manejo de herramientas ofimaticas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE™-

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario -
Cdodigo: 440 _
Grado: , 13 N
No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubiguc =
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sup
Naturaleza del cargo Carrera Administra’

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales ocrientadas
adecuada con [a confidencialidad, oportunidad y responsabilidad qu:

NI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Digitar las notas, cartas, memorandos e informes, lo misn
reuniones y conferencias.

Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instru.
inmediatc.

2. Proporcicnar la informacion requerida por el publico y concert:-
3. Llevar a cabo eficaz y oportunamente las 6rdenes impartidas
del servicio.
4. Archivar, radicar y foliar la correspondencia y demas docurer
5. Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo los mens.
6. Responder por los equipos y elementos bajo su responsai.i-
i provision racional y utilizacion de los recursos disponibles.
7. Fomentar el desarrollo de la cultura del auto-control
8.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su carg:
9. Atender y proporcionar amablemente la informacion reque dz
10. Mantener actualizada la agenda del Jefe Inmediato.
11, Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su carg
12.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.
' 13.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dr
| inventario.
| 14.  Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos p
: cumplimienlo a la normatividad vigente, para la gestio:
Hospitaiarios y similares en Colombia.
15.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas d. ac

empleo.

JC

tr
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMP*

La informacion pertinente al area como lo son archivos, nfc
adecuadamente siguiendo normas de archivo.

La informacién es organiza de forma adecuada, teniendu er
misma.

La informacién es transmitida y suministrada de forma opc: tun
La informacién digitada es entregada a su jefe inmediato ¢ fics

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Redaccion de documentos.

Gestién documental

Conocimientos en atencion al cliente.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Curso de manejo de herramientas ofimaticas.

Estudios F

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Dieciocho  (13)

relacionada

Ty
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE!

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Caodigo: 440 B
Grado: 10 i
No. de cargo 4 o
Dependencia Donde se ubique e
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sur
| Naturaleza del cargo Carrera Admin...¢

1 Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales orientacas
adecuada con la confidencialidad, oportunidad y responsabilidac qu

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Digitar las notas, cartas, memorandos e informes, lo raisr
reuniones y conferencias.

2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las in.tr
inmediato.

3. Proporcionar la informacion requerida por el publice y concerta

4, Llevar a cabo eficaz y oportunamente las ordenes impart:.ias

; del servicio.

(5. Archivar, radicar y foliar la correspondencia y deméas docu ner

3. Ejecutar y recibir llamadas telefonicas transmitiendo los m=n=-

7. Responder por los equipos y elementos bajo su responsalic

! provision racional y utilizacién de los recursos disponibles.

| 8. Fomentar el desarrollo de {a cultura del auto-control

19.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su carc

' 10. Atender y proporcionar amablemente la informacién reque. ce

'11.  Mantener actualizada la agenda del Jefe Inmediato.

' 12.  Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su car¢

13. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

14,  Responder por el patrimonio institucional y los elemento.. ¢-

; inventaric.

15. Realizar la segregacion yfo clasificacidn de los deseche: ©
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestior
Hosnitalarios y similares en Colombia.

116, Ejercer las demas funciones que le sean asignadas ce

' emprie0.

o

P
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMP

. La informacién pertinente al area como lo son archivos, i
adecuadamente siguiendo normas de archivo.

¢ La informacion es organiza de forma adecuada, teniendc o
misma.

* lLainformacién es transmitida y suministrada de forma opc -t r-

*  Lainformacion digitada es entregada a su jefe inmediato £Cé

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Redaccion de documentos.

. Gestion documental.

. Conocimientos en atencion al cliente.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios E
 Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Doce {12) meses
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud
Cddigo: 412 )
Grado: 17

No. de cargo 26 o
Dependencia Donde se ubigue el carc
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervis
Naturaleza del cargo Carrera Administrative

ARTA CONSULTA EXTERNA

Conribuir al mejoramiento de las condicicnes de salud, bienesiar
los usuarios del servicio y de sus familias, con informacién adi i
de calidad y calidez humana, mediante la realizacién de activida.ce.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la unidad y ambiente fisico del paciente tanto pa-
estadia del mismo en la institucién, realizando acciones de ¢
complejidad, Triage y Hospitalizacion segln las normas
enfermeria de la institucion.

2. Preparar al paciente y colaborar en los mxdios de diagnéstic
instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilituciv

3. Prestar primeros auxilios en caso de accidente.

4, Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripzi¢r
Enfermera Jefe.

E. Brindar cuidado a los pacientes que requieran atencion e:.
especialos para los pacientes.

B. Realizar acciones de deteccidn y educacion sobre aspec
prevencién ce la salud de acuerdo a fa normatividad legal vic-

7. Realizar actividades de vacunacion intra y extramural ¢ o«

8 Diligenciar los registros estadisticos, abrir hojas de coatic, |
los informes respectivos.

7. Reclamar y entregar Hislerias Clinicas a estadistica.

“0. Realizar la notificacion de enfermedades de vigilancia epide

V. Garantizar la limpieza, desinfeccién de elementos (escob- .
necesarics para la buena atenciéon al paciente.,

t2.  Desinfeccion de material quirdrgico.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE*

n




ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L:bor:
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13.  Preparar los servicios de consulta y colaborar con el medico -

14.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

15.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos d: ¢
inventario.

16.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especifi.
que realice.

17.  Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gesti
Hospitalarios y similares en Colombia.

18&.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de «
empleq,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMP

. Las actividades propias de enfermeria contribuyen al mejore
salud, bienestar fisico, mental y psicolégico de los usuarios de

» Ladeteccion y educacion sobre aspectos basicos de promc
corresponden a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Procedimientes bésicos en enfermeria.

. Procedimientes basicos de bioseguridad.

. Conocimientos de los valores en los signos vitales cel pacien’
»  Técnica de asepsia y antisepsia al realizar un procedimiento.
. Asistencia al parto.

. Educacidn a la madre.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Exy
Diploma de  auxiliar de enfermeria, | Dieciocho (18) meses ¢
expedido por una Institucidn debidamente | relacionada.
autorizada

Tarjeta de acredilacién expedida por la
Secreta-ia Distrilal de Salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE*

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial ,
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud
Codigo: 412

Grado: 15 B
No. ce cargo 2 o
Dependencia Donde se ub’ =~ " -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suve
Na'aleza del cargo Carrera Administrati

ARV A HIGIENE ORAL

ll. P> OPOSITO PRINCIPAL
Loa:ar el mejoramiento de la higiene oral de los pacientes, pre.  «
y e :cando a la comunidad scbre salud oral, con el fin de presta &

IIl. " =SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Detectar y centrolar placa bacteriana en los pacientes
supragingival.

2. Realizar acciones preventivas de las enfermedades bucales.

3. Realizar detartraje supragingival, aplicacion de sellantes, fluc
cepillado dental.

4, Sreparar y esterilizar el instrumental, equipo y materin
nstrumental al odontélogo.

5. Tomar y revelar radiografias periapicales con la detida ~

seguridad vigentes.

Asistir al profesional en odontologia en la realizacion de los

7. Preparar material didactico para realizar actividades comur

oral.

Diligenciar registros segun normas.

Jiligenciar informacién para programas preventivos

clevar el registro sobre el control y pedido de medicamenic .

1. Verilicar existencia y conservacién de insumos.

7. Adap'ar a menores de cinco (5) afos a la higiene oral.

1. Realizar asco a las protesis de los pacientes con el cuid..«
BUEn Servio.

4. Fomentar ei desarrollo de la cultura de auto-control,

“h. Responder por el patrimonio institucional y los elementos <

nventario.

Aplicar las normas universales de bioseguridad y las e«pe: 1

@

O ]
AL




ACUERDO No. 27 del 14 de septiemb- »

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Lab ra
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San €

que realice.

cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestic
Hospitalarios y similares en Colombia.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas dc a
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESET 3

. La prevencién y el control de higiene oral de los pacisntes -
la salud oral del paciente.

. La documentacion necesaria para registrar la informacic:»
procedimientos y normas establecidas.

. La informacion es organiza de forma adecuada, teniend- ~
misma.

. Los instrumentos y equipos son entregados al odontéloge e«

un servicio adecuado al paciente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de instrumentos para revelar radiografias.
* Procedimientos bésicos de bioseguridad.
. Manejo aséptico de instrumentos y elementos para |a prest: i

. Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

Estudios Ex
Certi"~ado de auxiliar de higiene oral|Dicciocho (18) ¢ .
expecide ror una Instituciéon debidamente | relacionada.

adtorizada.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.

17. Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desecho: 1




ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre ¢

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labora!
conforman la Planta Semiglobal d2 Personal de la Empresa Social del Estado San Crist

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPE™E?

I. IDENTIFICACION B
Nivel: Asistencial }
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Sajuo
Cdédigo: 412

Grado: 14

No. de cargo 1 -
Dependencia Donde se ubigue =l
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la su.0-
Naturaleza del cargo Carrera Admijuc !t "

ARF A DE ODONTOLOGIA

I. P OPOSITO PRINCIPAL ]
Asistr al Odontdlogo con todo lo relacionado con los rej
instrumental, equipo, materiales y medicamentos, con el {in ce
~ervicio,

'I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los materiales y medicamentos que se reqmerar )

nacientes.
2. Disponer oportunamente de los elementos necesarios par
propias del odontélogo.
3. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y mater
instrumental al odontologo.
4. Revelar radiografias de acuerdo con las normas de seguric ="
Colaborar en actividades intra y extraHospitalarias para =
salud oral.
Elaborar los diferentes registros segun las normas esiable 43
Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las neces -

[yl [

0w~

Mantener actualizado el kardex de material odontoldgico.

‘0. Recponder por el cuidado de los equipos € instrureni
mantenimiento correctivo de ios mismos.

11. Fomentar el desarrolio de la cultura de auto-control.

' Responder por el patrimonio institucional y los eicmente: <
inventario.

3. Aplicar las normas universales de bioseguridad y las es..

cue realice.

14.  “ealizar la srgregacion y/o clasificacion de los desechcs

Elaborar los informes mensuales de acuerdo a los requer:i ..




ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre -

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L cra -
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Jiist

cumplimiento a la normatividad vigente, para la go:i.
Hospitalarios y similares en Colombia.

15.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas ¢ z-
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMWP’

. Los materiales y medicamentos son alistados adecuacorn.
pacientes

. Los instrumentos y equipos son entregados al odor i~ ) -
un servicio adecuado al paciente.

. La informacion es organiza de forma adecuada, tenien-. e~
misma.

. Los registros son elaborados estan conforme a Jas n. 1a:

V. CCNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. I lanejo de instrumentos para revelar radiografias.
. Procedimientos basicos de bioseguridad.

. Manejo aséptico de instrumentos y elementos para la pres:ac.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
Estucios Experiencia
Certif ~ado de auxiliar de consultorio dental | Dieciocho 18) .-
expec 10 por una Institucion debidamente |relacionaca.
autori ada.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secre‘aria Distrital de Salud.




ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre -

“Por el cual se adopta €l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborak
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estadc Sar 2ris:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETL®

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistenciai
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Szlud
Cdodigo: 412

Grado: 12 o
No. de cargo 8 B
Dependencia Donde se va w2
Cargo del Jefe iInmediato: Quien ejerza la supe
Naturaleza del cargo Carrera Administrati.

AREA DE ODONTOLOGIA

It. PR

OPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Odontélogo con todo lo relacionado con los i:qis

instru

mental, equipo, materiales y medicamentos, con e' fin ¢

servicio.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o ok

_\(_Dpo

11.
12.

13.

14,

Preparar los materiales y medicamentos que se requieran
pacientes.

Disponer oportunamente de los elementos necesarios pzra e
propias del odontélogo.

Preparar y esterilizar el instrumental, equipc y @ oter:
instrumental al odontologo.

Revelar radiografias de acuerdo con las normas de s2qt du
Colaborar en actividades intra y extraHospitalarias parz <! ¢+
salud oral.

Elaborar los diferentes registros segun las normas establecic. -

Participar en las brigadas de salud de acuerdo a lcs rces
area.

Elaborar los informes mensuales de acuerdo a los re~:ar it
Manlener actualizado el kardex de material odontold~. 3.
Responder por el cuidado de los equipos e instrumonte|
mantenimienlo correctivo de los mismos.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.
Responder por el patrimonio institucional y los elementos d
irventario,

Apilcar las normas universales de bioseguridad y las =sp sif
que realice.

Renlizar la sagregacion y/o clasificacion de ns ¢e oo e




ACUERDO No. 27 del 14 de septi=-m*tr= .

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Latio . ¢
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado Sar ri: ¢

| —— =

cumplimiento a la normatividad vigente, para Iz
Hospitalarios y similares en Colombia.

15.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas ¢ =
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESE A

. Los materiales y medicamentos son alistados adecuad .
pacientes

. La informacion es organiza de forma adecuan, tor ~ 7~
misma.

. Lns instrumentos y equipos son entregados  al odontdlor  =:
un servicio adecuado al paciente.

»  Los registros son elaborados estan conforme a las norma..

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. I"anzjo de instrumentos para revelar radiografiss.
Procedimientos basicos de bioseguridad.

M2nejo aséplico de instrumentos y elementos para la pres’
N nejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N
Estudios Experiencia
Certificado de auviliar de consultorio dental | Dieciocho (13
expec o por una Institucidon debidamente | relacionada.
autori~ ida.

Tarjetr de acreditacion expedida por la
Secre' ria Disltrital de Salud.




ACUERDO No. 27 del 14 de septier 2 ¢

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias La =
conforman fa Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado Sa:- .o

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETER

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Se'uc
Cédigo: 412 i
Grado: 11 o
No. de cargo 5 , o
Dependencia Donde se ubiqus ¢l ~:1.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la =..p -+
 Naturnleza del cargo Carrera Admin:

| AREA DE LABNRATORIO CLINICO

I'. PROPOSITO PRINCIPAL L
f-:alir a la toma de muestras, clasificandolas y distribuyéit  a. .
lehoraiorio ¢n aparalos y elementos correctamente cuidac: Y
irlormacion a los usuarios sobre la forma correcta de recc. e
_condiciones en que se debe presentar los exanenes.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar |5 toma de muestras, clasificar!. s y dstribe
laboratorio bajo la supervisién del bacterislogo.
2. Jar instructiones especificas al usuario schre 'q oo

condiciones 2n que se debe presentar al 2xa12n.
Redibir y recolectar las muestras de acuerds con 7.
material necesario y montar pruebas requeric'z .
4, A\plicar las riorm.as, gulas y protocolos que g cnticzy . o
o5, Garantizar el cuidado, mantenimiento y asepsia de I3
equines dal Iaboratorio.
6 Responder nor ¢l adecuado traslado de |2 muestras, @) .
7. Entrecar lor recultados de los andlisis al servicio enca os
8 Colab~rar ¢in uctividades intra y extraHosn zaniae
de salvd, di“senciar de manera clara, cor 5 .- Voor
! encamaenda:as para el ejercicio de su acuvida:
' Verificar y reisrar el consumo de elementas - ue ze ¢ -
flevisar st los examenes facturados correspor. i, g, P
Cigitar informacion de los pacientes en el siz'=, ha.
Fomentur ef cicsarrollo de la cultura de auic--oniro!.
Responder »or 2l patrimonio institucionai + ics efv, .. L
invontorio,
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L.
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estadc Sar

14.

15.

16.

Aplicar las normas universales de biosegundad y las
diarias que realice.

Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desech-
cumplimiento a la normatividad vigente, para la
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas -
empleo.

La toma de muestra, su clasificacién y distrioucicn 2

laboratorio se realiza de forma adecuada con anerat. -

cuidados y asepticos correspondientes a normas v jir...e
La informacion es crganiza de forma adecuada, tor e
misma.

La informacion de la forma correcta de tomar mueas! ~.:
los usuarios de manera especifica y correcta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos basicos del funcionamiento del Lab~-ate -

M..nejo aséptico de instrumentos y elementos para
Laoratorio Clinico.

Procedimientos basicos de bioseguridad.

Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tarjeta ce acreditacion expedida por la
Secretana Distrital de Salud.

Esturting Experianc;..
Certifichdo  de  auxiliar de laboratorio, | Doce (12" ries -
xpedico por una Institucidn debidamente | relacionade.
autorizo'a,

-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DSSE™/©

]

7

an




“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Fungiones y Competencias La'
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado 3.

AREA DE ATENCION AL USUARIO Y PARTICIPACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar la participacién de toda la comunidad, apoyzndo
mejoramiento de la salud, orientados hacia el paciente vy ¢
objetivos de los programas trazados para tal fin.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
1. Responder oportuna, eficiente y eficazmente a la:
orientacion que formulen los usuarios.

2 Promover y apoyar los mecanismos de participacior ¢~
3. Pasar revista social con el fin de determinar proc:dericia
4. Identificar el tipo de aseguramiento que tiene el usu xin
5
6

Gestionar y/o facilitar los tramites que requiera e us'.~
Diligenciar estudio socioeconémico con el fin da ¢z -
vinculado.

7. Apoyar y efectuar seguimiento de casos especiales.

8. Aportar informaciéon individual al responsable ¢ recio wr

} pago de los servicios.
9. Detectar los problemas de indole socioeconsmica c= | .
administrat vos tendientes a facilitar su solucion.

10. Realizar loz seguimientos a pacientes bajo proqra=-a =

‘ 0 £n instituciones de bienestar social.

11. Participar en las actividades de motivacion, informa..
tendicntes a impulsar la participacion de la covur
extramural.

12, Promover 1a implantacién y desarrollo de la pails,
! pianeacion Institucional de los servicios de salud.

j sobre la id- atificacion de los principales problemas de sa
14, Arovar ac 'vicades de mercadeo y el grupc ¢ ¢
‘ recuiera.
15. Remitir casos especiales a los programas espec’”
Atencidn y/o a las unidades primarias de Atencion res, -
16, Aplicar en~uestas de satisfaccion y direccionar queir
inmadiato,
17. Promover 'a coordinacién entre diferentes ~~'cs pre<t
aren, que r.gjoren la referencia y contrarrefe: nciaen .
18. Ejerutar ic - programas del area de participa.n co
| mn itener v cesarrollar un adecuado procese par.cip.
19, Orizntar af naciente y a su familia en la utilizacién de
‘ del Hospital y brancar al usuario informacion acerce

ACUERDO No. 27 del 14 de septiznhi

13. [lotivar, in“>rmar y educar a la comunidad respecto 2 0
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L=

conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado S.

de datos.

inventario,
125, Aplicar las normas universales de bioseguridad y k%
; diarias que realice,
28. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desect
cumplimiento a la normatividad vigente, parc &
‘ Hospitalarios y similares en Colombia.
27. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas .

empleo.

|‘ Seguridad Social en Salud. Registrar los pacientes qua
| 20. Ubicar pacientes segun referencia y contra referenciz <
| Nivel 1, Nivel 2, o Nivel 3 o nivel 4.

21. Solicitar telefénicamente autorizaciones a la A.R.S de’

| 22. Disefiar charlas sobre deberes y derechos en salud y pr:
23. Fomentar el desarrollo de |a cultura de auto-control.
24, Responder por el patrimonio institucional y los eicmen’

1V COMNTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D= DU

. La informacion suministrada a los usuarios sobre Iov €
recponden a las necesidades del los mismos y esii 7 4

(e La irformacion es organiza de forma adecuada, teine

! msma.

. L~s problemas socioeconémicos de lo usuarics de ses
identificados  para buscar solucionar tramitec  ac.

nrocedimientos establecidos.

V. CONNCIVMIENTNS BASICOS O ESENCIALES

’ Sistema de seguridad soctal en salud.
. F-ocedimierlos basicos de promocion y prever 24+

. I wr~'o de herramientas ofimaticas.

VI. RETTI'SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Certificado de Aux.iar en Salud Familiar
v Conunitaria, expedido por una
stituct 1 debidamente autorizada c un
afio de  clucacion ~uperior en Psicologia
0 Trabnjo Social_c Sociologia.

Doce (12) me

€

K
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ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Caodigo: 412

Grado: 06

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA FARMACIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos de medicamentos e insumos a los usuarios que lo requieran de
manera eficiente y oportuna, llevando un control exacto de los mismos, durante el tiempo
estipulado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Entregar medicamentos a los usuarios de acuerdo a la formula conforme a una previa
verificacion para determinar si estos los cubre el Programa Obligatorio de Salud P.O.S. y
su existencia en inventario.

2. Diligenciar formato de autorizacion de medicamentos que no existen en el momento en la
farmacia.

3. Realizar periddicamente inventario para control de las entradas y salidas de medicamentos
e insumas en general.

4. Realizar pruebas selectivas para verificar el inventario de medicamentos e insumos de la
farmacia.

9. Llevar Kardex, de registro de insumos Hospitalarios debidamente actualizado,

confrontando periddicamente las existencias.

Realizar pedido mensual de Insumos de manera clara completa y oportuna.

Dispensar rapida y efectivamente los medicamentos solicitados por urgencias.

Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos

establecidos en la farmacia y vigilar el periodo de vigencia de medicamentos perecederos

e informar al Jefe inmediato con seis (6) meses de anticipacion a la fecha de vencimiento.

9. Verificar y registrar la temperatura y humedad del lugar donde esta situada la farmacia
con el fin de conservar los medicamentos e insumos.

10. Entrega de insumos a diferentes servicios de consulta externa segun previa programacion.

11. Entrega de insumos al servicio de urgencias segln previa realizacion de pedidos.

12. Realizar informe mensual de medicamentos de control especial, verificando las entradas y
salidas durante el mes, a entes de control y a coordinacién del Centro.

o~

121




kA

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado San Cristabal | Nivel.

ACUERDO No. 27 del 14 de septiembre de 2005

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

14. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio.

15. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

16. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

17. Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
que realice.

18. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los requerimientos de medicamentos e insumos son entregados de manera eficiente y
oportuna a los usuarios que lo requieran.

La informacion es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de la
misma.

La clasificacion, el orden y el control de los medicamentos e insumos responden al manual
de normas y procedimientos establecidos en la farmacia.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Clasificacion y manejo de inventarios.
Gestién documental
Manejo de herramientas ofiméaticas.

VI,

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller y Certificado de auxiliar|[Doce (12) meses de experiencia laboral
de drogueria expedido por una Institucion | relacionada.

debidamente autorizada.

Tarjeta de acreditacion expedida por la
Secretaria Distrital de Salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Caodigo: 412

Grado: 05

No. de cargo 6

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

AREA ESTADISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Tabular, actualizar y conservar informacién relacionada a la prestacién de servicios de salud a
los usuarios, conforme a criterios de calidad y confiabilidad.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar |a apertura de historias clinicas para la admision de pacientes.

2. Suministrar historias clinicas y registrar las citas de los usuarios para los servicios
ambulatorios.

3. Mantener el control y realizar los tramites relativos a los ingresos y egresos de los
pacientes, asignacion de camas y elaboracion del Censo diario en el servicio de urgencias
y Hospitalizaciones.

4. Registrar en libros radicadores los pacientes que vienen referidos o remitidos a otras
instituciones de salud.

5. Reuvisar la integridad de la Informacién recibida y realizar los ajustes necesarios para
agilizar los procesos.

6.  Recibir, codificar, y archivar diariamente las historias clinicas de pacientes siguiendo los
procedimientos establecidos, y nofificar las inconsistencias que se presenten al Jefe

Inmediato.

7. Codificar los diagnésticos de morbilidad y de acuerdo al CIE (Codificacién Internacional de
Enfermedades)

8.  Digitar oportunamente todos los Registros Individuales de Prestacion de Servicios de
Salud (RIPS).

9.  Recolectar los informes diarios y mensuales de las diferentes areas del Centro de Salud.

10.  Elaborar los consolidados mensuales y suministrar oportunamente la informacion requerida
por el Hospital San Cristébal

11.  Elaborar informes estadisticos correspondientes a la atencion de pacientes {cantidad de
pacientes atendidos por unidad de tiempo).
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12, Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

13.  Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

14.  Aplicar las normas universales de bioseguridad y las especificas segun las labores diarias
gue realice.

15. Realizar la segregacién y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a ia normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

16.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

) La informacién relacionada a la prestacion de servicios de salud que es tabulada,
actualizada y conservada esta conforme a criterios de calidad y confiabilidad.

*  Los tramites relativos al ingreso y egreso de pacientes son registrados de manera eficiente
para llevar control y estadistica de los pacientes.

. La informacién es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de la
misma.

* Las historias clinicas abiertas estdn de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos para la admision de pacientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Gestidn documental para el manejo, administracion y archivo de Historias Clinicas.
»  Sistema de seguridad social en salud.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller y curso de registros |Doce (12) meses de experiencia laboral
medicos y estadisticas en salud o curso de|relacionada.
estadistica con una duracién minima de (700)
setecientas horas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 16

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance,
ajustados a los estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin de
contribuir al logro de las metas propuestas por la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

R LN

No

o

10.
11.
12
13.

14.
12.

16.

17.

Ejecutar labores de administracién propias del area a que pertenece

Recopilar los documentos de analisis, revisién y depuracion de las cuentas.

Recopilar y archivar la imputacién contable de todas las cuentas del Hospital.

Entregar correspondencia interna y externa.

Tramitar todo lo relacionado con reproduccién de documentos que requiera la oficina en
la cual esta asignado.

Archivar, foliar y mantener actualizados los documentos de trabajo de la dependencia.
Mantener actualizado el cuadro control de las diferentes actividades que realiza la
dependencia en lo que le compete

Mantener actualizados los registros, que permitan el adecuado analisis y la toma de
decisiones.

Examinar cuentas, datos, anexos y operaciones del area de trabajo.

Verificar documentacion que se maneje en el grupo, segin contenido y llevar su registro.
Elaborar certificados y ordenar documentos segdn contenido y llevar su registro.
Elaborar certificados varios, segln lo disponga el jefe inmediato.

Preparar la presentacion de los impuestos mensuales, bimestrales y anuales para la
DIAN y la Tesoreria Distrital.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de fos residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
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empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. Las labores de apoyo asignadas responden con efectividad y oportunidad y estan
conforme con procedimientos y normas relacionadas.

. La documentacion elaborada corresponde a las necesidades del Hospital y del personal
de la entidad.

o El manejo de la informacién v la comunicacién del area generan confiabilidad y seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Redaccién de documentos.
Gestion documental.
Conocimientos en atencion al cliente.

[ ]
[ ]
. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada...
modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 13

No. De cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance,
ajustados a los estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin de
contribuir al logro de las metas propuestas por la entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

13.
14.
13.
16.

Ejecutar labores de administracion propias del area a que pertenece.

Grabar y procesar en el computador, la informacién que le sea suministrada sobre la
aplicacion sistematizada del area a la cual pertenece

Generar los fistados requeridos y corregir las inconsistencias que le sean solicitadas por el
responsable del analisis de la informacion.

Velar por la seguridad y adecuado manejo de los equipos, accesorios y por la informacion
que se incorpore y procese.

Realizar segun la periodicidad establecida, copias de seguridad (back up) de los archivos
de la aplicacion sistematizada.

Proyectar memorandos sobre ajustes, reclasificaciones, actas de alta, baja y
revalorizaciones y devoluciones de documentos.

Recepcionar y tramitar correspondencia. .

Verificar documentacién que se maneje en el drea segun su contenido v llevar su registro.
Redactar, digitar, elaborar certificados y documentos propios del area.

Mantener actualizados los registros, que permitan el adecuado andlisis y la toma de
decisiones.

Examinar cuentas, datos, anexos y operaciones del area de trabajo.

Verificar documentacion que se manejen en el departamento, segun contenido y llevar su
registro.

Elaborar certificados y ordenar documentos segin contenido y llevar su registro.

Elaborar certificados varios, segin lo disponga el jefe inmediato.

Vigilar que los archivos de la Institucién se encuentren al dia y en 6ptimas condiciones..
Conocer, manejar y dar informacién sobre el archivos del area.
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17.
18.
19.

20.

21.

Colaborar en la elaboracién de eventos de la Institucién

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las labores de apoyo asignadas responden con efectividad y oportunidad y esta
conforme con procedimientos y normas relacionadas.

La documentacién elaborada corresponde a las necesidades del Hospital y del personal
de la entidad.

El manejo de la informacién y la comunicacién del &rea generan confiabilidad y
seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccidén de documentos.

Gestion documental.

Conocimientos en atencion al cliente.
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 11

No. de cargo 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance,
ajustados a los estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin de
contribuir al logro de las metas propuestas por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar labores de administracién propias del area a que pertenece.

Recepcionar y framitar correspondencia.

Verificar documentacién que se maneje en el area segin su contenido y llevar su registro.

Redactar, digitar, elaborar certificados y documentos propios del area.

Mantener actualizados los registros, que permitan el adecuado analisis y la toma de

decisiones.

6 Examinar cuentas, datos, anexos y operaciones del area de trabajo.

7. Verificar documentacién que se maneje en el area, segln contenido y llevar su registro.

8.  Elaborar certificados y ordenar documentos segln contenido y llevar su registro.

9.  Elaborar certificados varios, segun lo disponga el jefe inmediato.

10. Vigilar que todos los archivos del area se encuentren al dia y en éptimas condiciones.

11.  Diligenciar y tramitar toda la documentacién concerniente a su area

12.  Colaborar en la elaboracion de eventos de bienestar social

13. Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

14. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en
inventario.

15.  Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

empleo.

RN~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las labores de apoyo asignadas responden con efectividad y oportunidad y estan
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conforme con procedimientos y normas relacionadas.

. La documentacion elaborada corresponde a las necesidades del Hospital y del personal
de la entidad.

o El manejo de la informacién y la comunicacién del area generan confiabilidad y
sequridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Redaccién de documentos.

Gestién documental.

Conocimientos en atencién al cliente.

Manejo de herramientas ofimaticas Gestién documental.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.
modalidad.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo. 407

Grado: 09

No. De cargo 2

Dependencia Subgerencia Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de manera eficiente la comunicacién con instituciones o ambulancias con el fin de
transmitir, recibir y registrar los mensajes, aplicando los cédigos y normas correspondientes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar el equipo de radio asignado, transmitir, recibir y registrar los mensajes aplicando
los coédigos y normas

2.  De acuerdo con el tipo de urgencia, establecer contacto con las instituciones o

ambulancias para que den via agil y oportuna.

Remitir y recibir mensajes de las demas entidades del Distrito.

Buscar la especialidad de la atencion de los pacientes, consultar con los médicos para

la recepcion de pacientes.

Reportar la disponibilidad de camas diariamente.

Identificar la estacién de radio y reportarse a la central diariamente.

Reportar a la central de desaparecidos, llevar el control de pacientes remitidos.

Cumplir el horario de transmisiones establecido por el sistema de salud.

Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

0. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad en

inventario.

11. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

W

2O ENOO

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los mensajes transmitidos y recibidos por medio del radio cumplen con el objetivo de
hacer contacto eficaz con instituciones y o ambulancias con los codigos y normas
establecidas para tal fin.

o La informacion es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de la
misma.

. Los pacientes remitidos de otras instituciones son registrados para realizar el respectivo
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control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocer el manejo de equipos de radio.
. Gestién documental
. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada,
modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 08

No. de cargo 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance,
ajustados a los estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin
de contribuir al logro de las metas propuestas por la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de administracion propias del area a que pertenece

2. Mantener actualizados los registros, que me permitan el adecuado analisis y la toma
de decisiones.

3. Mantener actualizado el listado de elementos devolutivos por dependencia en la E.S.E
San Cristébal.

4.  Elaborar inventarios individuales, personales.

5. Incorporar elementos devolutivos a cada inventario segun comprobante de despacho
de almacén,

6.  Elaborar actas de traslado de elementos descargando del inventario de donde sale e
incorporandolo al inventario que recibe.

7. Elaborar actas de reintegro de elementos en mal estado, descontandolo de donde sale
e incorporandolo al inventario de elementos en mal estado.

8. Rendir cuenta mensual de inventarios y devolutivos en servicio a contabilidad y
revisoria fiscal.

9, Realizar proceso sistematizado de depreciacion y ajustes por inflacién de elementos
devolutivos del Hospital San Cristdbal.

10. Realizar conteo fisico de elementos cuando haya movimientos de personal.

11.  Fomentar el desarrollo de la cultura de auto-control.

12. Responder por el patrimonio institucional y los elementos dados a su responsabilidad
en inventario.

13.  Realizar la segregacidn y/o clasificacién de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para ia gestién integral de los residuos
Hospitalarios y similares en Colombia.
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14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las labores de apoyo asignadas responden con efectividad y oportunidad y esta
conforme con procedimientos y normas relacionadas.

. La documentacion elaborada corresponde a las necesidades del Hospital y del
personal de la entidad.

. La informacién es organiza de forma adecuada, teniendo en cuenta la importancia de
la misma.

. El manejo de la informacién y la comunicacion del area generan confiabilidad y
seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Redaccidén de documentos.

Gestidn documental.,

Conocimientos en atencion al cliente.
Manejo de herramientas ofiméticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones vy

Cumple con oportunidad en funcién de
estéandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Orientacidn a|cumplir los compromisos Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales con mejorar la productividad tomando las
eficacia y calidad. medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
Atiende y valora-las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los
Dirigir las decisiones y usuarios al disefiar proyectos o
acciones a la satisfaccion servicios.
. s de las necesidades e Da respuesta oportuna a las
Orientacion all, . . .
usuario  y  al !ntereses de los usuarios necesndgdes de los usuarios de
ciudadano mternos_ y externos, de confo_rmldad con el servicio que ofrece
conformidad con las la entidad.
responsabilidades pUblicas Establece diferentes canales de
asignadas a la entidad. comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo v el de otros.
Hacer uso responsable y Proporciona informacion veraz,
claro de los recursos objetiva y basada en hechos.
Transparencia plblicos, eliminando Facilita el acceso a la informacién
' cualquier discrecionalidad relacionada con sus responsabilidades

indebida en su utilizacion vy

y_con el servicio a cargo de la entidad
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
garantizar el acceso a la en que labora.
informacién Demuestra imparcialidad en sus
gubernamental. decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicabies.
Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y Ila
prestacion del servicio.
Promueve las metas de |la
organizacién y respeta sus normas.
, . Antepone las necesidades de Ila
. Alinear , el propio organizacién a 5Us propias
Compromiso con|comportamiento a Ilas necesidades.

la Organizacién

necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

lLiderazgo

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.

Fomenta fa comunicacion
directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme
a [os estandares.

Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positvo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en
ios procesos de reflexion y de toma
de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

clara,

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos  y los  recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa  situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establcce objetivos claros y concisos,
estruclurados y coherentes con las
metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribi-ye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternafivos de
acgion

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacién,

comprometiéndose con

Elige «on oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectin  cambios  complejos y
compr sinetidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
acciones  concretas Y cuando  detecta problemas o
consecuentes con  [a dificultades para su realizacion.
decision. Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Identifica necesidades de formacién y
capacitazién y propone acciones para
£ | dizai satisfac:rlas.
davorecﬁer © a%ren 1zale Y|,  permite niveles de autonomia con el
esarroio e Sus fin de estimular el desarrollo integral
colaboradores, articulando del emy ‘ado
las sic?aocgzzcla"iizq\ﬁgualeg Delega de manera efectiva sabiendo
nece vichaae cuando intervenir y cuando no
con las de la organizacion hacerle
Direccibn y para °P“f!"zaf la calidad de Hace wuso de las habilidades y
las contribuciones de los .
Desarrollo de . . recurso e su grupo de trabajo para
equipos de trabajo y de las .
Personal alcanzar las metas y los estandares
personas, en el de productividad
cumplimiento de los E tpb‘r . C | d
objetivos y metas stabl.c2 espacios regulares de

organizacionales presentes
y futuras.

retroals. .ntacion y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilme: e el bajo desempefio.

Tiene &' cuenta las opiniones de sus
colabo-c.dores.

Manti-. .. con sus colaboradores
relacicnes de respeto.

Conocimiento del
entorno

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

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves de«:| sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas jubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.
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NIVEL ASESOR.
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENGIA COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alt.. direccion.
. o Aconseja y orienta la toma de
Qrpo“fc;aszonjl congﬁlmlentlg decision=s en los temas que le han
Experticia resolucién de problemas i\ldosasngnado; terias propias de s
Profesional y transferirlo a su entorno sesora en malerias prop u

laboral.

campo de conocimiento, emitiendo

concepto=, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teoricos y
técnicos

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo ~ seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas ¥

administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto
de asesc ia y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
o propue’ .as a desarrollar.

Se infor na permanentemente sobre
politicas 3.bernamentales, problemas
y demar :as del entorne.

Establecer y mantener Utiliza < ‘5 contactos para conseguir
relaciones cordiales vy objetivos
reciprocas con redes o Comnarte informacién para
Construccion de |grupos de  personas estabiece’ 1azZos.
relaciones internas y externas a la Interact” con otros de un modo
organizacion que faciliten efectivo  adecuado.
la consecucién de los
objetivos institucionales. B
Prevé s vociones y alternativas de
Anticiparse a los solu_cb:- e orienta_n Ia_ toma de
L decisic' = de la alta direccion.
problemas iniciando o ,
o ; Enfresit s problemas y propone
Iniciativa acciones para superar los .
obstaculos y alcanzar accicies . concretas para
metas concretas. solucar 05, )
Rect.: i y hace viables Ilas

oportur . ides.
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMNJUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA )

Aprenice de la experiencia de otros y

dela,. .a.
Se =-~~ta y aplica nuevas
tecnolo. 33 que se implanten en la

- organiz. Sion.
ggrqnleg:entgmer?tzsam"ar Aplica I:g,' conocimientos adquiridos a
. los des. s que se presentan en el

Aprendizaje Coggglimgg?ss’ C%iSt;?ZEﬁ desa - .zitrabajo.

Continuo )c;e manteﬁer altos Inves" 'n’ ndaga y profundiz? en los
estandares de eficacia tema su entorno o area de
organizacional. deser. . 0. e

Recoror + .as propias limitaciones vy
las ne-e<idades de mejorar su
prepara &n.
Asimiia nueva informacion y la aplica
correrts . te.
Analiz= 42 un modo sistematico y
racior.. lcs aspectos del trabajo,
basd * . en la informacion
relev:a e
Aplicar el conocimiento Aplicc = ias basicas y conceptos
profesional en la compl. s prendidos.

Experticia resolucion de problemas ldent ic. y reconoce con facilidad las

profesional y transferirlo a su entorno causs © ¢ los problemas y su
laboral. posit ..iones. «

Clarif: datos o  situaciones
comp = 3
Plane »rnaniza y ejecuta maltiples
tares dientes a  alcanzar
resuil-  ~ . titucionales.
Trabajar con otros de Crop 1 distintas situaciones y
forma conjunta y de COM[ r @~ ormacion.

. . manera participativa, Apor : werencias, ideas vy

T?g’ggg&:&gﬁ’o integrando esf_gerzos opini. - . 3
para la consecucidn de Expr .o pectativas positivas del
metas institucionales equif e los miembros del mismo.
comunes. Plani“z.  las  propias acciones
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DEFINICION DE LA

COMDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA o 2UC
tenier:d - en cuenta la repercusion de
las mis na: para la consecuciéon de
los objeuves: jrupales.
Estable~e c'alogo directo con los
mambdr s - ol equipo que permita
compar. . .ormacidon e ideas en
condici - : r'a respeto y cordialidad.
Respr . - :rios dispares y distintas
opinicn 5 cel equipo.
Ofrer2 25 -ugstas alternativas.
Aprover . las oportunidades ¥y
problemas para dar soluciones
novedo as.

Generar y desarollar Desa «« A r -evas formas de hacer y

Creatividad e
Innovacion

nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

tecnc oo

Busce 3 alternativas de solucién
y se ¢ riesga a romper esquemas
tradi- - ales,
Inicia  cuor=s para superar los
obstécu sy alcanzar  metas
especif: .as.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

C 3t © ' AS ASOCIADAS

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo © equipo de
trabajo, utilizando Ila
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
efectividad en ia
consecucion de objetivos
y metas institucionales.

Estan'e = ..o objetivos del grupo de
form. ¢ =+ 2quilibrada.

A=egur <L . 28 integrantes de! grupo
comg=r n  planes, programas Yy
proye-' - ‘ucionales.

Crien's  ~»c dina el trabajo del grupo
para ‘tificacion de planes vy
activici >guir.

Faci®ta ' - laboracién con ofras
araa: v+ e dencias.

Escuch v tiene en cuenta las
opinow.s . los integrantes del
grupc
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DEFINICION DE LA

CON ;UCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA U
e Gestion ! recursos necesarios
para 1 lei cumplir con las metas
propue: 1S,
o Garant 1 qie el grupo tenga la
inform: ¢+ :cesaria.
» Explice .zones de las decisiones.
 Elige ~ivas de soluciones
efecliva , : iicientes para atender
los asLi 0s » :omendados.
e Decide es. 'ece prioridades para el
trabair. 2o, o,
s Asume 0sic ones concretas para el
Elegir entre una o varias manejc. > ~ mas o situaciones que
alternativas para demar r - atencion.
Toma de | solucionar un problema y|e Efectu. ;i0s en las actividades o
decisiones tomar las  acciones en ‘'a - de desarrollar sus
concretas y consecuentes respon- bi ~des cuando detecta
con la eleccion realizada. dificult =s ra su realizacibn o
mejore . cticas que pueden
cotitai. <lo .sempeno.
e Asume as onsecuencias de las
decisio - .+ a tadas.
¢ Fomer . articipacion en la toma
de f'ac :
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA v
COMPETENCIA COMPETENCIA CE . ;i .S ASOCIADAS
e Carta - mila con facilidad
concer rmacion.
o Aplin ~imiento técnico a las
Entender y aplicar los icu\;fd "fian.a'as. d d N
. . P L] \nalkZa - : raoc
Experticia Técnica congcmlentos tecnlcos Iasarec G 32?: o:;aalg:iigcién(.:o
del area de desempefio y e .
mantenerios actualizados. Q,-:T‘,J.' .. aspectos técnicos y
los apr. . arrollo de procesos y
proced ‘"5 en los que esta
involuc ;
¢ Resue r lemas _utilizando sus
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

- los diferentes empleos que

CO D JC™A3 ASOCIADAS

) !

conocit z:tcs  técnicos de  su
espec (& d y garantizando
indiva. <3 y estandares
establec 's.
Identifica - arc  ente los objetivos del
Trabajar con otros para grupc y ri: a su trabajo a la
Trabajo en equipo | conseguir metas consc 7t ¢ DS MISMOS.
comunes. Colah >n o os para la realizacion
de act 'd des y metas grupales.
Prop>1 v ~nzu :ntra formas nuevas y
efic.ce.  : 11c .rlas cosas.
Presentar ideas y * Es rec I,_ o
Creatividad e métodos novedosos Y ¢ Es oA , .
innovacion concretarlos en acciones. |® Busc? 1 c. i altemativas de
solucic +
Revis: a2 ranentemente los
proces =y procedimientos para
opti- = res.ultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

CO» 2 UCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA 2
Evadez - 215 gue indagan sobre
inforn..: .1 son‘idencial.
Reco Slo informacion
impres. - t.e para el desarrollo de la
tarea.
Organiz® y guarda de forma
Manejar con respeto las adec.~ !> Ia informacién a su
Manejo de la informaciones personales cuidas. . onicrdo en cuenta las
Informacion e institucionales de que normas 3. lesy de la organizacion.
dispone. No h: ¢ » iica informacion laboral o
de las 1 . scnes gue pueda afectar la
organi. & . 4> personas.

Es cane. .2 discernir qué se puede
hacer pi-iico y qué no.

Transm ¢ informacién oportuna y
obje’
Enfrentarse con Acept” © adapta facilmente a los
fiexibilidad y versatilidad cam. ‘s
Adaptacion al a situaciones nuevas Resp¢ ~ <% ..io con flexibilidad.
cambio para aceptar los cambios Prom. e 0.
positiva y
constructivamente. o
Acep ¢ trucoiones aunque  se
Adaptarse a las politicas difie: e
institucionales y buscar Rea_g . M "lidos y tareas del
Disciplina informacion  de  los pue-t-— e
cambios en la autoridad |® ACeP - T @ron constante.
competente. Reaii. - 1aco s -arlenjtadasaapoyar
la ace o 55 miembros de la
orgar’ i
Establecer y mantener Esci.ch~ .un interés a las personas y
relaciones de trabajo capt: . - Do aciones, intereses y
Relaciones amistosas y positivas, nece . - s demas. ‘
Interpersonales basadqs . en la Tran: Y nentg [as _|§ieas,
comunicacién abierta y sent 1 s i ormacidn impidiendo
fluida y en el respeto por cen 5 entendidos o
los demas. situr ~ % c. sas que puedan
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DEFINICION DE LA

CCN L S ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA -
Evade t:m gue indagan sobre
informacicn - - fidencial.
Recoge lo informacion
imprescindi! lv .ora el desarrollo de la
tarea.
Organiza nuarda de forma
Manejar con respeto las adecud “formacibn a su
Manejo de la informaciones personales cuidar 2, > en cuenta las
informacion e institucionales de que normasi :«« - de la organizacién.
dispone. No hace ful 1 informacién laboral o
de las persc. = j.e pueda afectar la
organizacior S personas.
Es capaz < . a:cemir qué se puede
hacer puh'c v <ué no.
Tran=mit: -"""macidbn oportuna y
objeta. |
gener if ¢ 5
Ayu.r o o de los objetivos
articriiand ' actuaciones con los
Cooperar con los demas ¢emas.,
Colaboracién con el fin de alcanzar los Cum e ! compromisos  que
objetivos institucionales. adq.. 2re.
Faci'a I: - -2 de sus superiores y
con fie 20ajo.

‘

N

e
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ACTIVIDADES TRABAJADORES OFIC ALES

T T T T

TRABAJADORES OFICIALES i
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE M# t» AIENTO
CODIGO 5150 IVA
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR O | V'
N° DE EMPLEOS 01 B
UBICACION DEPENDENCIA A LA QUE SE LE

ASIGNE L
JEFE JERARQUICO SUBGERENC'A DMIN:STRATIVA Y
FINANCIERA o
CARGO SUPERIOR INMEDIATO SUBGERENCI? . ' "STRATIVA Y

FINANCIERA

R

. ACTIVIDADES

1. Efectuar las reparaciones en el rea de su especi~'-lad . : * ~»n solicitadas.

2. Fabricar muebles y enseres de diferente tipo de wc. strucciones dadas
por el jefe inmediato.

3. Realizar los trabajos de soldadura requeridos “icr ¢ Jrones del area de
influencia.

4. Instalar, reparar y mantener el sistema hidrauiico - - icios sanitarios de la
institucion.

5.  Instalar y/o recuperar tuberias de agua potable, corstru -+ repe-ar cafierias.

6. Instalar y reparar calentadores, valvulas, lavamanos y t . < los elementos similares
de Construccién y albafiileria.

7. Construir cimientos, muros, estructuras de concreto - 2i.crimientos para la
reparacion o modificacion de la planta fisica.

8. Instalar puertas, ventanas, cielos rasos, escalcras, v i €: y oOfros; resanar,
latonear, pulir y pintar superficies.

9. Responder por las herramientas, equipos o materiai.. . ; ¢ cu: dado.

10. Fomentar el desarrollo de la cultura del autocontrol

11. Responder por los elementos dados a su responsabiide @ .1 iiveatario.

12. Ejercer las demas funciones que le sean asigna” : ¢ ~ oo con la naturaleza
del empleo.

. REQUISITOS
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Bachiller y curso de mantenimiento general minimo de dosci= -~ horas.
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DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 5155 IV C L

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOP © 'C

N° DE EMPLEOS 04 -

UBICACION DEPENDENCIA A :° GUE SE LE
ASIGNE o

JEFE JERARQUICO SUBGERENCIA 4D T #% "RATIVA Y
FINANCIERA

CARGO SUPERIOR INMEDIATO SUBGERENCIA AL . .RATIVA Y
FINANCIERA

l. ACTIVIDADES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado.
2.  Responder por la buena presentacion del vehiculc.
3

Responder porque se lleven a cabo las revisioras onto preventivo e
Informar de cualquier falla mecanica.

4.  Transportar personai, suministros, equipos o materia - " = encomendados.

5.  Trasladar y esperar al personal de acuerdo con la . < bhidas en los sitios
asignados.

6. Participar cuando sea necesario, en el carque ¢ dus” '« ehiculo y traslado

de elementos.

Trasladar pacientes cuando se le requiera.

Responder por las herramientas y equipos a su carco

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mani-, 4uipo automotor a

su cargo y solicitar la ejecucion de aquellas mas comgi- a

10. Realizar actividades de mensajeria, cuando se requ -

11. Llevar el registro diario de actividades e informaci¢r: e ¢ Jad con el modelo
que adopte la institucion.

12. Fomentar el desarrollo de la cultura del autocontrol

© o~

13. Responder por los elementos dados a su responsakil ‘ - ~tario.

14. Ejercer las demas funcicnes que le sean asignad .: - con la naturaleza
del empleo.

I, REQUISITOS

A. EDUCACION

Titulo de Bachiller.
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Licencia de conduccion, curso de mecanica.
B. EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada

149




k3

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L& - diferentes empleos que
conforman la Planta Semiglobal de Personal de la Empresa Social del Estado Sar -~ = .

ACUERDO No. 27 del 14 de septiem! = - 2 5

DENOMINACION DEL EMPLEO CELADOR

CODIGO 5160 Il A
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFIC A:.
No. DE EMPLEOS 3

UBICACION SUBGERENCIA AUl STRATIVA Y

FINANCIERA 7

JEFE JERARQUICO SUBGERENCIA W' STRATIVA Y
FINANCIERA o

CARGO SUPERIOR INMEDIATO | SUBGERENCIA ADI . 3TRATIVA Y

FINANCIERA

l ACTIVIDADES

1. Prestar los servicios de vigilancia y responder por los bier ~+ <. inmuebles y
demas a su cargo.

2. Revisar los vehiculos y paquetes que entren o salgan ¢z . de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

3. Recoger los desecho o basuras en el servicio.
4. Responder por los elementos y equipos a su cargo.

5. Cuidar que las puertas y ventanas de las instalaciones qu <. « imente
aseguradas cuando se retire el personal.

6. Suministrar la informacién que se le solicite y que se l¢ h: a ado.

7. Permanecer en el lugar de trabajo que se le asigne.

8. Responder por que las personas porten su identificacion ¢ » risible.
9. fomentar el desarrollo de la cultura del autocontrol.

10. Responder por los elementos dados a su responsabilida v .rio.
11. Actualizar los procesos inherentes a su cargo.

12. Ejercer las demas funciones asignadas de acuerdo con i *a del empleo.
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il. REQUISITOS.
A. EDUCACION.

Cuatro (4) afios de Educacién Basica Secundaria, Libreta Milita - mera clase.
B. EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia relacionada.
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