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EN TALENTO HUMANO

1. Gestionar y agilizar los proyectos o programas asignados por las directivas de la ESE,
relacionados con Talento Humano.

2. Prestar asesoria a los jefes de las demas areas sobre aspectos legales referentes al manejo
del personal.

3. Establecer con base en las necesidades de la ESE, programas de capacitacion que
favorezcan el desarrollo tanto de los mismos funcionarios como de la organizacién.

4. Realizar el Andlisis, Socializacion, y entrega mensual de los indicadores de gestion, para la
toma de decisiones.

5. Coordinar el proceso de carrera administrativa en lo atinente a Evaluacion del Desempeiio,
concertacion de objetivos, seguimiento y calificacion final.

8. Coordinar los procesos de seleccion y concursos de acuerdo con los parametros
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil, y la contratacién de log trabajadoras
oficiales.

7. Coordinar y velar por el cumplimiento de los proyectos y/o programas de Saiud ccupacional,
higiene, Seguridad industrial Y ambiental del Hospital.

8. Dar apoyo en la elaboracién y actualizacion el Manual Especifico de Funciones y
competencias laborales, y el reglamento interno de la ESE.

9. Asesorar y velar por el cumplimiento oportuno y adecuado de los programas de Bienestar
Social de Ia ESE.

10.Recibir, clasifica, codificar e ingresar novedades al sistema de informacion para la
elaboracién de la nomina y obligaciones laborales dando cumplimiento las normas
relacionadas, con el fin de garantizar los pagos.

11.Realizar la liquidacion de Ia nomina, parafiscales, seguridad social y solicitar la disponibilidad
presupuestal al area de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

12.Verificar las novedades de personal: vacaciones, ingresos y retiros de las cajas de

compensacion, reporte de afiliacion a salud, ARL, y pension.

13,
14.
15.
18.
.
18,

19.

20.

21,

Realizar los controles relacionados con el ingreso y egreso de funcionarios y novedades
generadas de su permanencia en la ESE.

Actualizar periédicamente las Historias Laborales conforme a la Ley de Archivo
Consolidar la informacién de nomina y elaborar los informes requeridos.

Elaborar certificaciones o constancias laborales que soliciten el personal activo y retirado
de la ESE, garantizando el cumplimiento de las normas vigentes.

Liquidacion de las prestaciones sociales Y cesantias del personal activo.

Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental de sy area, dando un manejo
adecuado y racional a dichos fecursos para garantizar su conservacion, cuidado y
economia.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno -~ MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo. \\}Sj
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. V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

EN ESTADISTICA

1. Herramientas estadisticas para el andlisis de datos.
Manejo de herramientas de colaboracién.

Manejo de aplicativos para admisiones y estadistica.
Metodologia de investigacion y técnicas de estadistica.
Sistema de gestion de mercadeo.

o wn

EN TALENTO HUMANO

Ley de Carrera Administrativa Y sus decretos reglamentarios.
Sistema Integral de Seguridad Sogial.

Manuales y reglamentos del Hospital.

Ley 100 y sus decretos reglamentarios

Constitucion politica

Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.
Normas contables Referentes a la Némina y liquidacién de la misma

Sistema de Control Interno de Gestion
Sistema Obligatorio de Ia Garantia de la Calidad en Salud.

10. Herramientas ofimaticas e Internet.

PO NGO~

11. Manejo de indicadores de gestion humana

12. Plataforma Estratégica Institucional.
13. Sistemas de Gestion de Calidad

14. Gestién Documental Ley de Archivo 594 de 2000.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacién a resultados v" Manejo de la informacion
v Orientacién al usuario y al ciudadano ¥' Adaptacion al cambio
v" Transparencia v"  Disciplina
v" Compromiso con la Organizacion ¥ Relaciones interpersonales
s ¥ _Colaboracién N
(E VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA j
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o Un (1) afio de experiencia relacionada.
tecnoldgica en estadisticas o administracion de
empresas.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO T
NIVEL TECNICO
' DENOMINACION DEL EMPLEOQ TECNICO EN LABORATORIO CLINICO
CODIGO 438
GRADO 02 — ol
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No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA LABORATORIO CLINICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO BACTERIOLOGO ]
[ Il. AREA FUNCIONAL

{ LABORATORIO CLINICO

1l lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procedimientos de toma de muestras, realizar el montaje de los examenes de forma
manual o automatizas, bajo Ia responsabilidad y supervision del Bacteridlogo, suministrar

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Recibir e identificar las ordenes de acuerdo a los examenes solicitados, tanto de los
usuarios como de las diferentes sreas de servicios de la ESE.

2. Preparar y distribuir los materiales necesarios para la realizacion de los procesos en el
laboratorio.

3. Dar las instrucciones necesarias a los usuarios sobre la toma de Muestras para garantizar la
calidad en Ia recoleccion de la muestra.

4. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion. ‘

5. Hacer entrega de los resultados de los analisis a log usuarios y al personal de las diferentes
areas de la ESE

6. Informar oportunamente a| jefe inmediato del buen o mal funcionamiento de los equipos a su
cargo, programar con sus jefes inmediatos los mantenimientos preventivos y correctivos de
los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Organizar y remitir las muestras especiales a las diferentes instituciones con las que la ESE
confrata,

9. Diligenciar los registros en los formatos requeridos para el control de calidad de los servicios
prestados en el area de laboratorio.

10. Trascribir los resultados de los examenes emitidos por el bacteridlogo para ser entregado al
usuario o personal de las diferentes areas de la ESE.

11. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeiio, en funcién de los
Objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Esténdar de Control | nterno —
MECI -

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo,

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Tener conocimiento de la normatividad que rige la Seguridad Social en Salud en Colombia.

Norma ISO en lo referente al manejo de la propiedad del cliente, manejo de No Conformes,
Control de documentos y registros.

Derechos y deberes del paciente.

Normas de Bioseguridad

Conocimiento del Manual de Técnicas en Histologia.
Conocimiento del Manual de procesos y procedimientos del area.

N s

EEYYS

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS

v Orientacion a resultados v" Manejo de la informacién
v Orientacién al usuario y al ciudadano v Adaptacion al cambio
v" Transparencia v"  Disciplina
v" Compromiso con la Organizacion v" Relaciones interpersonales
v Colaboracién |

VIi. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un Aflo (1) de experiencia relacionada
Titulo de Auxiliar de Laboratorio Clinico
expedido por una entidad debidamente

aprobada por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Calle § No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 222 0046 - 222 0043 - 2209914 Fax. Ext 104 ¥ 106 Urgencias 222 1011
NIT: 891900441-1 - www.hospita}sanrafaeizarzal.gov.co
Gerencia@hospitalsanrafaelzarzai.gov.co - Huspitaid.epartamentalsam‘afael@hotmail.com




— HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.
g Ralag/ "y, VALLE DEL CAUCA
e Nit: 891900441-1
o
\q_—‘_*;j i MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
e e CODIGO: P-GDG 01 | VERSION: 2 gft/:(}){;/:zm 2 TRD:24-07 | PAGINA: 54 de 79
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
Entender y aplicar ! { .
los conocimientos |® Analiza la informacion de acuerdo con las
seni 5 necesidades de la organizacion.
Experticia Técnica tecnicos del area 2

de desempefio y
mantenerios
actualizados.

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

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

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros
para conseguir
metas comunes,

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y
meétodos
novedosos y
concretarlos  en
acciones.

e Esrecursivo.

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

Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucién.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

7 L.

N
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Aprendizaje continuo| PEfManentemente

¢ Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

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

e Aplica los conocimientos adquiridos a los
Adquirir y| desafios que se presentan en el desarrollo del
desarrollar trabajo.

* Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

GoMnsimientos, entorno o 4rea de desemperio.

destrezas
habilidades, con elle Reconoce las propias limitaciones vy las
fin de mantenerl necesidades de mejorar su preparacion.

altos  estandares
de eficacia
organizacional.

e Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR

CODIGO 407

GRADO 01-03

No DE CARGOS 01-1,03-10

DEPENDENCIA ' DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
F* ll. AREA FUNCIONAL

Direccidn

tﬁjecutar labores de apoyo administrativo y operativo requerido por la Institucion.

IV. DESCRIPCIONDE LAS F UNCIONES ESCENCIALES

lli. PROPOSITO PRINCIPAL ]

EN FACTURACION

-

2,

5.

6.

Realizar la Facturacion adecuadamente y hacer un cobro correcto, rapido y oportuno de
los servicios prestados al cliente.

Recaudar los ingresos Por concepto de copagos reflejados en la facturacion y hacer el
cuadre diario y entrega a caja principal en tesoreria. (aplica para Urgencias y Consulta
externa)

Garantizar el cargue de los anexos los cuales son soporte para las autorizaciones
medicas de los usuarios y estos ser presentado a las diferentes EAPRB

Hacer solicitudes de autorizacion de ordenes servicios de salud por via telefénica cuando
Nno se pueda realizar por la pagina web ante las diferente EAPB.

Garantizar el cargue de todos los servicios que se prestan por parte de la institucion y que
Se encuentran registrados en la historia clinica por el personal asistencial.

Hacer entrega diaria de la facturacién generada garantizando todos los soportes anexo y—
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10.

14.

12.

13.

el cumplimiento de todas las caracteristicas de calidad.

Hacer la validacion de derechos, la identificacion del pagador y la notificacion oportuna a
la EPS de acuerdo con los lineamientos definidos contractualmente o en su defecto los
definidos en la normatividad vigente (res 3047 Decreto 4747).

Gestionar las autorizaciones por los servicios prestados a pacientes tanto hospitalizados
como ambulatorios, garantizandole al paciente la informacién oportuna del estado de su
solicitud y evitandole el desplazamiento y los tramites administrativos que deben ser
asumidos por las dos entidades.

Consolidar y organizar la informacién necesaria para garantizar la radicacion de toda la
facturacion ante el asegurador cumpliendo con los términos definidos contractual y
normativamente.

Generar los informes necesarios como fuente para el seguimiento del proceso y la
notificacion obligatoria a los entes de control, inspeccion y vigilancia.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y €l Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

EN CAJAS

T.

2.

Realizar la Facturacién adecuadamente y hacer un cobro correcto, rapido y oportunc de
los servicios prestados al cliente.

Recaudar los ingresos por concepto de copagos reflejados en la facturacion y hacer el
cuadre diario y entrega a caja principal en tesoreria. (aplica para Urgencias y Consulta
externa)

Garantizar el cargue de todos los servicios que se prestan por parte de la institucion y que
se encuentran registrados en la historia clinica por el personal asistencial.

Hacer entrega diaria de la facturacion generada garantizando todos los soportes anexo y
el cumplimiento de todas las caracteristicas de calidad.

Hacer la validacion de derechos, la identificacion del pagador y la notificacién oportuna a
la EPS de acuerdo con los lineamientos definidos contractualmente o en su defecto los
definidos en la normatividad vigente (res 3047 Decreto 4747).

Gestionar las autorizaciones por los servicios prestados a pacientes tanto hospitalizados
como ambulatorios, garantizandole al paciente la informacién oportuna del estado de su
solicitud y evitandole el desplazamiento y los tramites administrativos que deben ser
asumidos por las dos entidades.

Consolidar y organizar la informacién necesaria para garantizar la radicacion de toda la
facturacién ante el asegurador cumpliendo con los términos definidos contractual y
normativamente.

Generar los informes necesarios como fuente para el seguimiento del proceso y la
notificacion obligatoria a los entes de control, inspeccién y vigilancia. (o
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9. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

10. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo,

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

EN ALMACEN

1. Realizar el andlisis de los consumos reales e histéricos para determinar las cantidades a
pedir (requisiciones) o Maximos ¥ Minimos.

2. Realizar la recepcion de los insumos adquiridos por el hospital, de acuerdo a las érdenes de
compra.

3. Coordinar los despachos a cada una de las greas de la institucion teniendo en cuenta las
necesidades y los elementos solicitados.

4. Revisar selectivamente los elementos e insumos que se encuentren en el almacén para que
estén acordes al inventario fisico Y €on el programa SAS.

5. Despachar en forma eficiente Y oportuna los dispositivos médicos y demas insumos que
demanden los usuarios de acuerdo a los pedidos.

8. Realizar la inspeccion y control de fechas de vencimiento de insumos y medicamentos,
primeros en entrar primeros en salir.

7. Realizar y presentar al Jefe de inmediato los informes: Balance mensual almacén, Consumo
por centros de costos, compras por proveedor.

8. Realizar los registros en el sistema de los despachos realizados

9. Realizar trimestralmente el inventario fisico de los insumos, suministros y materiales que
estén bajo su custodia.

10. Elaborar actas de entrega de los activos, oxigeno entre otros para los usuarios

11. Participar en la realizacion del inventario de acuerdo a los plazos establecidos, de acuerdo 3
la norma y politica institucional.

12. Almacenar todos los elementos de consumo y devolutivos en la bodega de tal forma que
estos se puedan identificar facil y répidamente y permitan ser entregados de manera
oportuna.

13. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desemperfio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
MEC] -

14. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo,

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

VENTANILLA UNICA

1. Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacién y distribucion de
correspondencia garantizando la reserva de la misma.
2. Distribuir y responder por la correspondencia y demas documentos de la Entidad
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permanente de la misma, el cual también debera lievarse sistematizado.
Guardar reserva del contenido de la correspondencia y demas documentos entregados.
Cumplir los procedimientos y actividades propias del &rea de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
interno — MECI -
Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el érea de desempefio del empleo.
INFORMATICA
1. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos de la Institucion.
2. Participar en la elaboracion del plan del riesgo informatico de la Institucion.
3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, oportuna y efectiva en el manejo de
los sistemas de informacién de la Institucion.
4. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo y de la red de la Institucion.
5. Verificar el buen uso y funcionamiento adecuado de los equipos, la Red y sus periféricos.
8. Apoyar en la administracion de la Red de coémputo y velar por el buen uso de las bases de
datos de la Institucion dadas por los superiores jerarquicos.
7. Generar y presentar diversos informes, de acuerdo con los tiempos y condiciones
requeridas.
8. Mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de equipos de computo y recarga de toner
de impresoras (inkjet, y al vacio).
9. Instalacion de redes (UTP), Monitoreo y administracién configuracién de la red interna del
Hospital. (Acceso a wifi, asignaciones de IP).
10. Soporte a usuarios del Hardware y Software (hospitalario, paquetes de oficina, bases de
datos).
11. Solicitar oportunamente el suministro de insumos y elementos requeridos para el drea.
12. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos del area
13. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI -
14. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
15. Compartir las experiencias adquiridas en el manejo de las herramientas informaticas y sus
conocimientos de los procesos administrativos y operativos de la Institucion.
16. Participar en la implementacion de nuevos aplicativos o tecnologias.
17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
TALENTO HUMANO
Realizar las labores de Archivo de la correspondencia interna y externa de la Unidad
Funcional Talento Humano, conforme a lo establecido en la Ley de Gestién Documental.

L2 Realizar la transcripcién en computador de los documentos de la_Unidad Funcional De_

i
i
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Talento Humano.

3. Recepcion y verificacion de las hojas de vida del personal que ingresa al hospital.

4. Realizar fas gestiones necesarias tendientes a organizar las Historias Laborales del
personal de planta y los prestadores de servicios.

5. Realizar los Reportes de Novedades, tanto internos como externos necesarios para la
gestion del Talento Humano.

6. Realizar la atencién requerida tanto personal como telefénica por el cliente interno y
externo, en los diferentes requerimientos al area de Talenio Humano.

7. Prestar la colaboracién en la programacion de actividades al interior del area, disponiendo
los elementos necesarios para su desarrollo, cuando asi le sea solicitado.

8. Dar respuesta a los requerimientos internos y externos.

9. Realizar las gestiones necesarias tendientes a viabilizar el Proceso de Induccion.

10. Participacion de los comités gue haga parte.

11. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desemperio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de Ia Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI —

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

1. Realizar labores de apoyo en Ia programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de
las actividades propias de su cargo y del area de desempefio.

2. Ejecutar labores que permitan mantener la integridad de los documentos en la institucién
del SGSS, mediante la realizacién de labores de archivo, conservacién, clasificacion,
custodia, préstamo de la informacion y la necesaria confidencialidad en la que respecta a
su contenido.

3. Prestar la asesoria y acompafiamiento a las diferentes areas y determinar las direcirices
de caracter operativo en los procesos relacionados con el archivo.

4. Asegurar la organizacion conservacién y custodia de los documentos del archivo
administrativo de la Institucion.

5. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su
conservacion y adecuado manejo.

6. Aplicar y mantener actualizados los procesos y procedimientos establecidos para el buen
funcionamiento del area a su cargo.

7. Responder por la recepcion, registro, distribucion archivo de la documentacién y
correspondencia que se origine en el area.

8. Proponer a su superior jerarquico, los cambios y medidas que se considere conveniente
para el mejoramiento continuo y sistemas que permitan la optimizacion en la prestacion de
los servicios y procesos de Gestisn Documental. :

9. Presentar informes periédicos o cuando el superior jerarquico lo requiera.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI| —

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 222 0046 - 222 0043 - 2209914 Fax. Ext 104 y 106 Urgencias 222\531/ 1
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Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
12. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

CARTERA

1. Planear, controlar, coordinar, asesorar, implementar y evaluar todas las actividades

necesarias que le garanticen al Hospital un 6ptimo proceso de administracion y gestién de

cabro de la cartera.

Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera e

implementar los procesos de mejoramiento a los resultados.

Presentar en forma exacta y oportuna la informacién de cartera requerida por los clientes

internos y externos de acuerdo z la normatividad vigente y a las politicas institucionales.

Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de provisiones

y/o castigos acorde a la normatividad vigente.

Realizar las gestiones de cobro de Ia cartera en forma oportuna.

Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la misién, visidn, y politicas de

servicio institucionales.

Brindar informacién del producto o servicio requerido conforme a requerimientos del

cliente o usuario.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacion de Cartera del cliente interno

y externo segtin politicas institucionales y procedimientos determinados con exactitud y

oportunidad.

8. Promover el desarrollo profesional y laboral del personal a cargo y coordinar y autorizar
las licencias y vacaciones de dicho personal.

10. Proyectar, desarrollar Yy recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

11. Realizar en forma confiable ¥ oportuna todos los informes de cartera de acuerdo a las
necesidades internas y externas.

12. Circularizacién de informacién y respuesta a todas las inquietudes presentadas por los
deudores del Hospital.

13. Realizar interventoria al cumplimiento de los contratos realizados a entes externos para el
cobro prejuridico o juridico de la cartera del Hospital.

14. Coordinar con el 4rea de tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las
consignaciones por pagos realizados por las empresas deudoras.

15. Conciliar cada mes con contabilidad los saldos, anticipos y la provisitn de cartera.

16. Realizar cruce de cuentas con entidades que nos presten servicios reciprocamente.

17. Aprobar los créditos a particulares con dificultades en e} aseguramiento y que no poseen
capacidad de pago.

18. Controlar y organizar los créditos realizados diariamente a particulares.

19. Controlar los anticipos de contratos garantizando su oportuna aplicacién a la cartera.

20. Certificar todas las deudas ¥y responder los requerimientos de informacion de las
empresas.

21. Realizar reuniones periédicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo,
analizar resultados de la seccion, desplegar el Plan de Desarrolio y las politicas
institucionales.

A owoN
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22. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcié

los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control

Interno -~ MEC| -

23. Cumplir con las funciones contenidas en Ia Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

n de |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

EN FACTURACION

1. Derechos y deberes del paciente.

2. Tener conocimiento de la normatividad que rige la Seguridad Social en Salud en Colombia,

3. Conocimiento del Manual de procesos y procedimientos del area.

4. Manejo basico de terminologia médica ( raiz, Prefijos; sufijos)

5. Dominio de las herramientas informaticas basicas del paquete Oficce (Word- Excel efc.).
Manejo de tarifario SOAT - ISS — MAPIPOS - CUM

EN CAJAS

1. Derechos y deberes del paciente.

2. Tener conocimiento de la normatividad que rige la Seguridad Social en Salud en Colombia.
3. Conocimiento del Manual de procesos y procedimientos del area.

4. Manejo basico de terminologia médica ( raiz, Prefijos; sufijos)

5. Dominio de las herramientas informéticas basicas del paquete Oficce (Word- Excel etc.).
8. Manejo de tarifario SOAT -ISS.

EN ALMACEN
1. Conocer el manejo del programa S.A.S (Sistema de Administracion de Insumos).
2. Conocer la norma 1SO 9000 en lo relacionado con el almacenamiento.

3. Conocer el manejo de medicamentos, insumos hospitalarios y el manejo de rotacién de
Inventarios,

VENTANILLA UNICA
1. Ley de archivo
2. Conocimiento de sistemas

INFORMATICA
1. Conocer del software de la Institucién.
2. Conocer en el manejo de bases de datos
3. Conocer en el mantenimiento de hardware.

| CARTERA
1. Sistema general de seguridad social en salud.
2. Conocimientos en la normatividad vigente en cartera.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS
v

v" Orientacién a resultados Manejo de la informacion

v Orientacion al usuario y al ciudadano v Adaptacion al cambio

v Transparencia v Disciplina

v" Compromiso con la Organizacion v" Relaciones interpersonales
¥ Colaboracién

V1. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada
Capacitacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA
CODIGO 440
GRADO 03-08
No DE CARGOS 03-1 08-1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE - SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asistencia administrativas, conforme a las normas y procedimientos vigentes,
en aras de garantizar la debida prestacion del servicio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

GERENCIA

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Institucion.
Coordinar y confirmar de acuerdo con instrucciones las reuniones que debe atender el
Jefe,

Lievar la agenda del Jefe inmediato, recordando oportunamente los compromisos
adquiridos.

Desemperiar funciones de oficina y asistencia administrativa que faciliten el desarrollo y
ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

o B w N

Gestionar oportunamente los implementos y suministros necesarios para el buen f
of1
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15.
16.

desempefio de las labores de la oficina.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la dependencia.

Responder por el archivo y ordenamiento de la documentacién de la oficina.

Realizar la trascripcion, digitacién y elaboracién de todos los documentos que se le sean
encomendados.

Llevar y mantener actualizado un directorio telefénico de las diferentes dependencias de
la Institucion de las entidades oficiales y privadas, cuyos datos se requieran para el
desenvolvimiento de la oficina.

. Preparar la documentacién e informacion que requiera el superior inmediato en

cumplimiento de sus funciones.

. Velar por la buena imagen de la Institucién y por la adecuada presentacion de la oficina.
. Redactar y transcribir comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

. Recibir y remitir la correspondencia, segun las instrucciones del superior inmediato.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de

los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Intemo de Trabajo.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el érea de desempefio del empleo.

ADMINISTRATIVA

B N

o e

Ejecutar laborales secretariales y propias del drea administrativa general.

Interactuar con clientes internos y externos de la Institucién, con amabilidad y respeto,
garantizando una comunicacion efectiva, oportuna y de calidad.

Dar apoyo en las diferentes areas en las actividades necesarias para el buen
funcionamiento de la Institucion.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a lo
establecido en el reglamento interno de la Institucion.

Cuidar del orden en el puesto de trabajo y la presentacion persona.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Cumpilir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

A NENEN

Conocimientos basicos en informatica.
Derechos y deberes del usuario
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

=
e
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v Orientacién a resultados v Manejo de la informacion

v" Orientacién al usuario y al ciudadano v" Adaptacién al cambio

v Transparencia ¥ Disciplina

v Compromiso con la Organizacion v" Relaciones interpersonales
v _Colaboracion

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller y estudios tecnicos en Dieciocho (18) meses de experiencia
secretariado. relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD

CODIGO 412

GRADO 02

No DE CARGOS 05

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL

PROMOCION SOCIAL, SALUD OCUPACIONAL, SUMINISTROS, ESTADISTICA, SISTEMAS

iii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de asistencia social 2 pacientes y comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

PROMOCION SOCIAL

1. Revisar y actualizar Ia hoja de ruta con las gestiones administrativas relacionadas con el
aseguramiento.

2. Orientar al paciente y sus familias sobre derechos y deberes dentro del sistema de salud y
realizar el seguimiento y control.

3. Realizar el censo diario de pacientes por cada drea asistencial.

4. Gestionar las acciones administrativas internas y ante las EAPB, para autorizaciones que

requieran los usuarios Hospitalizados o en espera de ser trasladados.

Participar en los comités institucionales.

Llevar un sistema de informacién mensual de las actividades de apoyo social que requiere
la Institucién.

oo
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7. verificacion de las fichas rpidemiolbgicas en las areas y los reportes de Nacimientos y

8. Gestionar autorizaciones ante las EAPB para procedimientos o traslados.

9. Verificacién de los soportes de las remisiones para su respectiva cobro y facturacién de
los insumos gastados en las remisiones.

10. Verificar el estado de autorizaciones para procedimientos de otro nivel de complejidad.

11. Realizar Seguimiento de las Remisiones ya comentadas a la red. Retomar llamado para
verificar en que va el tramite

12. Solicitar los cédigos de autorizacion

13. Reportar los casos del sistema de vigilancia epidemiolégica que necesite intervencion
inmediata. -

14. Dar apoyo en los programas especiales de la institucién.

18, Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno ~ MECI -

16. Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucién Nacional, ia Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el rea de desempefio del empleo.

SALUD OCUPACIONAL

1. Apoyar en las actividades tendientes a dar cumplimiento a los subprogramas de medicina
preventiva de Ia institucién.

2. Apoyar en las actividades tendientes a dar cumplimiento a los subprogramas de medicina
de trabajo.

3. Apoyar en las actividades tendientes a dar cumplimiento a los subprogramas de higiene y
seguridad industrial de la institucion.

4. Apoyar en las actividades tendientes a dar cumplimiento al programa de salud
ocupacional de la institucion.

5. Realizar el archivo de toda la documentacion que se desprenda de todas las unidades de
competencia teniendo en cuenta lo establecido en la ley de archivos.

6. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno ~ MECI —

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

SUMINISTROS

1. Enviar las solicitudes de cotizaciones a los proveedores, para recibir la cotizacion
respectiva.

2. Realizar 6rdenes de compra para realizar la solicitud de insumos.

Defunciones.
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3. Realizar &l envié al proveedor, para el envio posterior de las mercancias.

4. Realizar el envio de la factura con sus requisitos respectivos para la slaboracién de entrada
a almacén.

5. Realizar la radicacién de los documentos para dar el presupuesto correspondiente.

6. Rendir informes al jefe inmediato sobre los suministros adquiridos.

7. Realizar la atencion telefénica del cliente interno y externo del drea de suministro.

8. Participar en la elaboracién de los inventarios de la institucion cuando sea programado.

9. Cumplir los procedimientos y actividades propias del 4rea de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

- 10. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia

naturaleza y el area de desempefio del empleo.
ESTADISTICA

1. Atencion al ptiblico en la ventanilla de Estadistica

2. Realizar recepcion y entrega de copias de las historias clinicas que se encuentran fisica o
sistematizadas a los usuarios.

3. Ejercer los procedimientos de control y supervisién de las historias clinicas fisicas y
sistematizadas.

4. Velar porque el archivo clinico tanto de gestion como central estén adecuadamente a la
norma.

5. Dar apoyo en el diligenciamiento de la informacién en el sistema de estadisticas vitales
(certificado de defuncion, y certificado de nacido vivo) de la institucion.

6. Atender los requerimientos de fotocopias de las historias clinicas fisicas y las digitales de
acuerdo a la normatividad vigente al respecto.

- 7. Archivar la correspondencia que llega al &rea conforme a la ley de archivo.

8. Participar en las capacitaciones realizadas por el area de talento humano o de las
diferentes areas de la institucion.

9. Realizar depuracion del archivo de historias clinicas

10. Promover las mejores condiciones posibles los documentos de las historias clinicas

11. Proponer cambios enfocados en el mejoramiento continuo de los procesos y el drea del
archivo de historias clinicas.

12. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los

13. lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI -

14. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de F unciones y Reglamento Interno de Trabajo.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

L]
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SISTEMAS

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la institucion.

2. Soporte a las diferentes dependencias en la presentacion y rendicion de informes a las
diferentes entidades del Estado (Contaduria General de la Nacién, Contraloria General de
la Republica y Departamental, Supersalud, Ministerio de Salud y Proteccién Social, y
otros).

Actualizacién normatividad de medicamentos en el software hospitalario (con la norma
vigente).

Alimentacion del formato de produccion trimestral de saneamiento fiscal previa
informacién entregada por estadistica.

Disefiar planes para contribuir a fa politica de cero papel virtualizacion de la informacion.
Actualizar pagina oficial en redes sociales de la E.S.E.

Auditar mediante RIPS los diagnésticos faltantes en el archivo de consulta e informar de
forma detallada por liquidacién que liquidaciones esta sin diagnoésticos.

Generaci6n, validacion y envio de los RIPs a cada una de las EAPB.

Apoya a la validacion de los furips del fosyga al drea de facturacién

. Dar apoyo en la implementacién de las TIC.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI -

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo

W

@ Nowm
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

EN SALUD OCUPACIONAL
1. Normas vigentes aplicables a Salud Ocupacional.

2. Manual de procesos y procedimientos de Salud Ocupacional.
3. Ley 1295 de 1994.

EN FACTURACION
1. Derechos y deberes del paciente.

2. Tener conocimiento de la normatividad que rige la Seguridad Social en Salud en Colombia.
3. Conocimiento del Manual de procesos y procedimientos del area.

4. Manejo basico de terminologla médica ( raiz, Prefijos; sufijos)

5. Dominio de las herramientas informaticas basicas del paquete Oficce (Word- Excel etc.).
Manejo de tarifario SOAT - ISS —~ MAPIPOS - CUM

EN ESTADISTICA

Relaciones interpersonales.
Trabajo de grupo y comunidad
Normatividad vigente

SGSSS

o A

Conocimientos basicos sistema de informacion (herramientas de Word, Excel, aplicativos ?C’
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y sistemas de historia clinica)

EN SISTENMAS
1. Conocimiento en sistemas de informacion.
2. Herramientas e instrumentos propios de trabajo.
3. Manejo de internet y pagina web.
4. Sistema de gesti6n de la calidad
5. Conocimiento en mantenimiento de hardware.

EN SLIMINISTRO
1. Conocimiento en sistemas de informacion
2. Manejo de compras
3. Manejo en equipos de oficina
4. Manejo de herramientas de office
5. Herramientas o instrumentos propios del trabajo

PROMOCION SOCIAL
1. Relaciones humanas.
2. Trabajo de grupo y de comunidad
3. Normatividad vigente
4. Sistema general de seguridad social en salud
5. Manejo de la red de apoyo

COMUNES ESPECIFICAS

¥ Orientacién a resultados v Manejo de la informacién

¥" Orientacién al usuario y al ciudadano v Adaptacién al cambio

v Transparencia v Disciplina

v" Compromiso con la Organizacién v Relaciones interpersonales
v Colahoracién

Vi. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller expedido por una entidad Seis (6 ) meses de experiencia relacionada
debidamente aprobada por el Ministeric de

Educacion Nacional.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

T ASISTENGIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412

GRADO 07

No DE CARGOS 36

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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.~~~ Wk PROPOSITO PRINCIPAL DEL ARGO.

Ejecutar y desarrollar funciones de cuidado y orientacién en salud a las personas y comunidades
en aspectos de promocion, prevencion y rehabilitacién, en forma integral y con responsabilidad,
bajo la supervision de un profesional en salud en los diferentes procesos y servicios de la

institucién. L -

e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
GENERALES:
1. Atender y orientar a las personas en relacion con sus necesidades y expectativas de

acuerdo con politicas institucionales y normas vigentes,

2. Admitir al usuario en la red de servicios de salud segtin niveles de atencién y
normatividad vigente.

3. Controlar las infecciones en los usuarios y su entorno de acuerdo con las buenas

practicas sanitarias.

Apoyar la definicion del diagnéstico individual de acuerdo con guias de manejo y

tecnologia requerida.

Asistir a las personas en las actividades de la vida diaria segtin condiciones del usuario,

asignacion o delegacion del profesional, gulas y protocolos vigentes.

Participar en el cuidado a las personas para el mantenimiento y recuperacion de las

funciones de los diferentes sistemas por grupo etareo en relacién con los principios

eticos y legales vigentes.

Administrar medicamentos segun delegacién y de acuerdo con técnicas establecidas en

relacién con los principios éticos, legales y de seguridad del paciente vigente.

8. Brindar atenci6n integral al individuo y la familia en relacion al ciclo vital de acuerdo con
el contexto social, politico, cultural y ético.

8. Generar actitudes y practicas saludables en los ambientes de trabajo.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y e Modelo Estandar de Control
Interno - MECI -

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

o o M

~

EN HOSPITALIZACION :

1. Entregar diariamente el turno teniendo en cuenta las indicaciones necesarias a informar
del estado y evolucién de los pacientes y/o de los servicios a su cargo.

2. Brindar constante atencién y cuidados a los pacientes encomendados en el servicio,
realizando control de signos vitales y demés érdenes médicas.

3. Cumplir con las 6rdenes previamente impartidas y establecidas por la Enfermera, de
acuerdo con el plan de cuidados de cada paciente y/o las actividades a desarroliar en el
servicio.

4. Administrar los medicamentos indicados, con base en las 6rdenes médicas, aplicando
los criterios de seguridad del paciente y salud ocupacional.

5. Diligenciar, con letra clara, legible, oportuna y de manera completa, los formatos clinicos
¥ administrativos requeridos para la buena y eficaz prestacion de los servicios.

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - V
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6. Reaiizar procedimientos teniendo en cuenta los protocolos disefiados para tal fin en
cada servicio, seglin las normas institucionales. :

7. Aplicar la técnica aséptica en todos los procedimientos de acuerdo con las medidas de
prevencion y control de la infeccion establecida.

8. Asistir a la persona en estado critico de acuerdo con sus condiciones, segin protocolos
y guias de manejo existentes.

9. Mantener una comunicacién efectiva con quienes interactlan, usuarios e integrantes del
squipc de salud identificandose vy dirigiéndose con amabilidad, explicandole con
lenguaje claro y sencillo las acciones realizadas, atendiendo sus dudas e inguietudes o
la solicitud de ayuda en forma inmediata.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

11. Cumpilir con los turnos que se le asignen,

EN URGENCIAS:

1. Entregar diariamente el turno teniendo en cuenta las indicaciones necesarias a informar
del estado y evolucion de los pacientes v/o de los servicios a su cargoe.

2. Brindar constante atencién y cuidados a los pacientes encomendados en el servicio,
realizando control de signos vitales y demas érdenes médicas.

3. Cumplir con las érdenes previamente impartidas y establecidas por la Enfermera, de
acuerdo con el plan de cuidados de cada paciente y/o las actividades a desarrollar en el
servicio.

4. Administrar los medicamentos indicados, con base en las ordenes médicas, aplicando
los criterios de seguridad del paciente y salud ocupacional.

5. Diligenciar, con letra clara, legible, oportuna y de manera completa, los formatos clinicos
y administrativos requeridos para la buena y eficaz prestacién de los servicios.

8. Realizar procedimientos teniendo en cuenta los protocolos disefiados para tal fin en
cada servicio, segun las normas institucionales.

7. Aplicar la técnica aséptica en todos los procedimientos de acuerdo con las medidas de
prevencion y control de la infeccion establecida.

8. Asistir a la persona en estado critico de acuerdo con sus condiciones, segtin protocolos
y gulas de manejo existentes.

8. Mantener una comunicacion efectiva con quienes interactlia, usuarios e integrantes del
equipo de salud identificandose y dirigiéndose con amabilidad, explicandole con
lenguaje claro y sencillo las acciones realizadas, atendiendo sus dudas e inquietudes o
la solicitud de ayuda en forma inmediata.

10. Trasladar a la persona en riesgo de salud segun grado de complejidad y normas
vigentes.

11. Preparar el traslado de la persona del sitio de origen al sitio de destino, monitorear a las
personas durante el traslade segin necesidades y entregar a la persona segun
protocolos y manual de procedimientos.

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

13. Cumpilir con los turnos que se le asignen.

EN AMBULATORIOS.

1. Desarrollar acciones para el cumplimiento de planes, programas y proyectos del 4rea de
su competencia con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la institucion.

2. Ayudar al paciente a conservar su personalidad, recuperar su salud e incorporarse a la

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 222 0046 -

NIT: 8919¢
Gerencia@hospitalsanrafae




- HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.
58 Ralze VALLE DEL CAUCA
=" Nit: 891900441-1
e £ 3
'\;E::\—/j MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
et CODIGO: P-GDG 01 | VERSION: 2 55%‘5‘,‘:01 4 TRD:24-07 | PAGINA: 71 de 80

sociedad respetando su orientacién sexual, su estatus socio-econémico, grupo étnico,
problemas de salud, raza o influencia ideolégica.

3. Proporcionar servicios que garanticen la atencion libre de riesgos innecesarios:

- Fundamentando la atencién en condiciones cientificos, técnicos y éticos actualizados.

- Proporcionando un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad
establecidas en las normas institucionales (vias de atencién a instructivos, practicas
seguras, enire otras).

- Manteniendo un estado de salud fisica, mental y social que evite constituirse en un factor
de riesgo.

4. Mantener una comunicacion efectiva con las personas con quienes interactta:
identificindose y dirigiéndose con amabilidad, explicando con lenguaje claro y sencillo
las acciones realizadas o por realizar, favoreciendo un ambiente de confianza para que
expresen sus dudas o inquietudes; atendiendo de inmediato la solicitud de ayuda o
apoyo, explicandole en su caso las situaciones que pudieran retrasar la misma;
respetando los limites de las atribuciones y responsabilidades sefaladas en manuales,
hormas y politicas institucionales, respecto a la informacion que corresponde dar a cada
integrante del equipo de salud.

9. Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas
responsables en su cuidado, asegurando su comprensién satisfactoria.

6. Establecer una coordinacién interdisciplinario de salud: Aplicando en cada uno de los
documentos (historia clinica, reportes, informes, registros, etc.) los contenidos y
lineamientos establecidos por la institucién; realizando los registros e informes en forma
completa, clara, legible, veraz, oportuna y confiable; utilizando terminologia técnica de
uso y aceptacion universal; y elaborando los registros clinicos como evidencia del
cuidado.

7. Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia segun la citacion o delegacion
del profesional cumpliendo con los esténdares de calidad adoptados por la institucion.

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

9. Ejecutar practicas de trabajo seguras, conforme a los lineamientos del programa de
Salud Ocupacional y las normas técnicas y legales establecidas por la institucion.

10. Participar en los procedimientos para la prevencién y atencion de emergencia de
acuerdo a las normas técnicas y legales adoptadas por la institucion.

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

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

__naturaleza y el rea de desempefio del empleo.

Deberes y derechos del paciente.
Manejo de la propiedad del cliente.
Visién, Misién y politicas institucionales.
Gulas de atencién en enfermeria.
Conocimiento acerca de la clasificacion de severidad de la enfermedad (TRIAGE).
Conocimientos basicos del sistema de seguridad social en salud y sistema obligatorio de
_garantia de la calidad.

= N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Orientacién a resultados Manejo de la Informacién

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 799 (
NIT: 8919004
Gerencia@hospitalsanrafae
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Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

Eeasmm e QUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_____ FORMACIONACADEMICA | = EXPERENGIA

Titulo de formacien técnica profesional o Sois (6) meses de experiencia relacionada con
tecnolégica en el nicleo basico de el propésito principal del cargo
conocimiento en Auxiliar de Enfermeria,

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412
GRADO 01,04, 06
No DE CARGOS 01-12,04-2 06 -1
DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

ll. AREA FUNCIONAL

LABORATORIO, ODONTOLOGIA, PROMOCION DE LA SALUD

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo en el area de Laboratorio clinico o de promocién o de odontologia
mediante la préctica de procedimientos preventivos en cada #rea, asi como actividades
educativas de promoci6n v prevencion que contribuyan a una buena salud oral de la poblacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO

1. Informar y dar las instrucciones necesarias a los usuarios sobre la toma de muestras y las
condiciones como debe presentarse el paciente para el examen, el cual garantiza la calidad
en la toma del mismo.

Recibir e identificar las 6rdenes medicas de acuerdo a los examenes solicitados de los
usuarios y de las diferentes reas de la institucion.

Lavar adecuadamente el material utilizado para la toma de muestras en el area de
Laboratorio.

Velar por el cuidado y conservacion de los insumos y equipos del servicio.

2
3
4,
5. Prestar apoyo requerido al bacteriélogo en la realizacion de los procesos del servicio,
6. Realizar el montaje y coloracién de las placas.

7

8

Entregar los resultados de los andlisis a los usuarios o al personal de los diferentes
dependencias de la institucion.

Entregar el material de vidrio, cubetas de reaccion, copillas y puntas que requieren el
bacteri6logo.

9. Mantener en orden y aseado el 4rea asignada para su trabajo.
10. Realizar la toma de muestras a pacientes hospitalizados y/o a pacientes ambulatorios de
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24,

25.
26.

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

. Entregar en cada servicio, los materiales solicitados para la toma de muestra de Laboratorio.
. Organizar, disponer y remitir las muestras especiales y de mayor complejidad a los

. Preparar y lavar el material que se utiliza en el laboratorio clinico.
. Informar oportunamente al jefe inmediato todo lo relacionado con el deterioro, dafio, perdida

. Elaborar y diligenciar los formatos asistenciales y administrativos, registros, fichas, liborzs,
- Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
. Velar por el buen uso de los equipos disponibles para la prestacion del servicio de
. Cumplir con las medidas de bioseguridad y salud ocupacional establecidas en las diferentes
. Elaborar y actualizar el manual de Lavado de materiales donde se describan los
. Elaborar y entregar los informes solicitado por los jefes inmediatos.

. Participar en las actividades de capacitacion programadas en la institucion, para que se

. Brindar la informacién necesaria del servicio a todos los usuarios que lo requieran.
. Solicitar oportunamente el suministro de insumos y elementos requeridos para el 4rea y hacer

4. Remitir el paciente al odontdlogo cuando la difusién o patologia oral lo amerite

acuerdo a orden médica.
laboratorios contratados por la institucién.

de insumos, materiales, instrumental Y equipos para realizar los correctivos pertinentes.

resultados, etc.

naturaleza y el drea de desempefio del empleo.
Laboratorio.

areas de la institucion.

procedimientos que realice durante la labor diaria.

actualicen constantemente en técnicas que ayuden a mejorar los servicios prestados por el
area de laboratorio.

uso racional de los disponibles.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, sigulendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en Ia Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

1. Garantizar un ambiente fisico que proporcione condiciones adecuadas al paciente en
prestacion de servicio de salud oral

2. Solicitar oportunamente el suministro de insumos y elementos requeridos para el area y
hacer uso racional de los disponibles.

3. Realizar todas las actividades de promocion y prevencién en salud oral a los pacientes y
dar educacién sobre su estado de higiene oral y como mejorar sus habitos en salud bucal
de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Realizar actividades de salud oral, educativas y/o de promocion y prevencion intra y
extramural e informar sobre las condiciones de riesgo detectadas en la poblacion.

6. Limpiar, desinfectar y esterilizar el instrumental, asi como los equipos utilizados en cada
atencion de acuerdo a los protocolos establecidos por la institucion.

7. Diligenciar en forma oportuna, clara veraz y suficiente el diferente registro establecidos en
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10.

1.

12,
13.

la institucion para facilitar el seguimiento clinico establecido.

Informar oportunamente a la autoridad competenie sobre eventos adversos derivados de
la atencion.

Aplicar rigurosamente las diferentes medidas de bioseguridad establecidas en los
protocolos para la realizacién de cada una de las actividades de apoyo.

Cumplir con las directrices y politicas gerenciales para la prestacién de los servicios
asistenciales especificamente las de calidad, seguridad del paciente y humanizacion.
Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno ~ MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

PROMOTORA DE SALUD

;

© N

10.
11.

Reconocer las condiciones de ubicacién geografica y socioeconémica de la poblacién
asignada para la elaboracion y presentacion del diagnéstico pertinente.

Realizar el cronograma de trabajo y presentarlo oportunamente al jefe inmediato

Solicitar oportunamente el suministro de insumos y elementos requeridos para el drea y
hacer uso racional de los disponibles.

Ejecutar las actividades de promocion de la salud y formacion de lideres comunitarios.
Diligencias y reportar oportunamente los informes requeridos y las fichas epidemiciGgicas
de notificacidn obligatoria en salud.

Cumplir con las directrices y politicas gerenciales para la prestacion de los servicios
asistenciales.

Conocer y dar informacién adecuada a los usuarios de todos los servicios gue ofrece la
entidad para su proteccién especifica en salud.

Realizar actividades educativas a Ia comunidad en estilo de vida saludable e intervencion
de enfermedades.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
interno - MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, 1a Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

HIGIENISTA ORAL

1.

Orientar a los pacientes y/o acudientes en las practicas de salud oral preventiva para
contribuir con el bienestar y Ia recuperacion satisfactoria de la salud oral del paciente,
teniendo en cuenta los cuidados y necesidades especiales.

Ejecutar acciones de prevencién a los usuarios del servicio aplicando los protocolos.
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Realizar labores de promocién y prevencién a la comunidad para fomentar habitos en el

cuidado de la salud oral.

Dar cumplimiento al programa y ejecutar las actividades de educacion.

Organizar los insumos y dispositivos, esterilizar el equipo e instrumental que requieran en

la atencién diaria de pacientes.

Diligenciar los registros de los formatos definidos en el area de acuerdo a las normas

intemnas.

Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental disponible en el area.

Diligenciar la historia clinica de manera concreta y veras cumpliendo con la normatividad

vigente.

Asistir y participar activamente de las capacitaciones, reuniones convocadas por el Jefe

del drea.

10. Cumplir con las metas propuesias por la institucion para dar cumplimiento con los
indicadores.

11. Informar oportunamente al jefe del 4rea todo lo relacionado con el deterior, dafio o pérdida
de insumos, materiales, instrumental y equipo para garantizar la calidad en la atencion.

12. Cumplir los procedimientos y actividades propias del 4rea de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

14. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

® PN O os w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
EN AUXILIAR DE LABORATORIO

1. Normas de bioseguridad

2. Cadigo de ética

3. Conocimientos basicos del SGSSS

4. Digitacién de documentos

' EN AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

1. Conocimiento en bioseguridad

2. Conocimiento en informatica

3. Norma técnica para la atencién preventiva en salud oral.
4. Conocimiento en el SGSSS.

EN PROMOTORIA DE SALUD
1. Conocimiento en promocion y prevencion
2. Conocimiento en vacunacion
3. Conocimiento en el SGSSS
4. Conocimiento de informatica
9. Mecanismo de participacién comunitaria
8. Conocimiento en bioseguridad.

H

1

EN HIGIENE ORAL

. _Normas de bioseguridad P
Calie 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del C Tel. 202 3y 106 L clas 222 1011
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2. Cédigo de Etica del OdontGiogo
3. Normatividad vigente en SGSSS
4. Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocién de la salud.
5. Digitacién de documentos.

—_ Vi.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS

v" Orientacién a resultados v Maneo de la informacién
- v Orientacion al usuario y al ciudadano v Adaptacion al cambio
v Transparencia ¥ Disciplina
v Compromiso con la Organizacion v Relaciones interpersonales
¥ Colaboracién

VL. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller expedido por una entidad Un (01 ) afio de experiencia relacionada con el
debidamente aprobada por el Ministerio de cargo.
Educacion Nacional.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR SALUD FAMILIAR Y
COMUNITARIA
CODIGO 533
GRADO 05
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECCION CIENTIFICA
ll. AREA FUNCIONAL
Direccién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Salud.

Ejecutar labores de atencién a la comunidad implementando la estrategia de Atencion Primaria en

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

B =

Aplicar eficazmente la estrategia de Atencion Primaria en Salud.

Adoptar los valores y principios que gulen a la institucion a prestar los servicios de salud a
las familias y comunidades.

Proporcionar un modelo de atencion ¥ contenido que promueva la participacion activa de
las familias y comunidades en el manejo de la saiud

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del hospital.
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5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y

financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande el hospital.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo. Cumplir los procedimientos y actividades propias
del drea de desempefio, en funcion de los objetivos y metas trazadas en los planes de
accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de Ia

Calidad y el Modelo Estandar de Control
Cumplir con las funciones contenidas en
Ordenanzas, Acuerdos, M

10. Las demas funciones asig

anual de Funciones
nadas por Ia autoridad com

Interno — MECH
la Constitucién Nacional, Ia Ley, los Decretos, las
y Reglamento Interno de Trabajo.

petente, de acuerdo con el nivel, ia

naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENGIALES

C
Conocimiento en el SGSSS

Concomimiento en la Estrategia de Atenci6n Primaria en Salud
onocimientos en salud familiar y comunitaria

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

ESPECIFICAS

v" Orientaci6n a resultados
v Orientacién al usuario y al ciudadano

v" Manejo de la informacion
¥ Adaptacién al cambio

¥ Transparencia v" Disciplina
v" Compromiso con la Organizacion ¥ Relaciones interpersonales
v'_Colaboracién
Vi. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller expedido por una entidad
debidamente aprobada por el ministerio de
educacion nacional,

Seis (6 ) meses de experiencia relacionada con
el cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL OPERATIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO CELADOR

CODIGO 615

GRADO 01

No DE CARGOS 1

DEPENDENCIA PORTERIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

li. AREA FUNCIONAL

PORTERIA

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca T
NIT: 821900
Gerencia@hospitalsanrafasl;
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de vigilancia de las instalaciones locativas de Ia dependencia asignada, para
mantener [a seguridad dentro de la misma

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
Colaborar en las labores complementarias que no exijan mayor calificacion.
Controlar la entrada y salida de personas con paquetes, maletas en el sitio encomendado
a su cuidado e informar sobre las anormalidades Gue se presenten en el desarrollo de sus
funciones,
Cumplir con el horario que se asigne para el desempefio de su labor.
Cumplir con los reglamentos y normas de Ia entidad.
Informar oportunamente a las autoridades sobre las situaciones an6malas encontradas en
un momento determinado
Llegar puntual al sitio de trabajo para dar cumplimiento de las labores de celaduria,
Lievar a cabo la vigilancia y control de Ios sitios encomendados a su cuidado.
Permanecer en el lugar de trabajo que se le asigne.
Suministrar la informacién de caracter general que le soliciten y que se haya autorizado
por su superior.
10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y las
necesidades de! servicio para el logro de la mision institucional,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Atencion al publico.
Conciencia de la utilidad y conveniencia de cooperacion
Atencién y respeto a funcionarios y visitantes

N -

COENO ;b

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientaci6n a resultados Manejo de la informacion
¥"  Orientaci6n al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

SRANS

v Transparencia Disciplina
v" Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vi. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de educacion basica | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Pprimaria.

Gerencia@hospi
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NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

» Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

* Recoge sdlo informacién
imprescindible para el desarrolio de
la tarea.

e Organiza y guarda de forma

! adecuada la informacibn a su

i Manejar con respeto las cuidado, teniendo en cuenta las

Manejo de la informaciones personales e normas legales y de la organizacién.
Informacion institucionales de que

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

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

e Transmite informacion oportuna y
objetiva.
Acepta y se adapta

dispone. o

Enfrentarse con fiexibilidad | ®
y versatilidad a situaciones faciimente a los cambios

nuevas para aceptar los . o
cambios positiva y |® Responde al cambio con flexibilidad.

constructivamente. e Promueve el cambio

Adaptacion al cambio

e Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

Adaptarse a las politicas |° Realiza los cometidos y tareas del

s

Dissiiding nstitucionales y buscar puesto de trabajo
&formacién de los cambios Acepta la supervisién constante.
n la autoridad competente. . . ;
Realiza funciones orientadas a apoyar|
la accion de otros miembros de la
organizacion.
Escucha con interés a las personas y
Establecer y  mantener capta las preocupaciones, intereses
" relaciones de  trabajo y necesidades de los demas.
elaciones mistosas y  positivas, : i
Interpersonales  |pasadas en la comunicacion Transmite eficazmente las ideas,

bierta y fluida y en el
respeto por los demas.

sentimientos e informacién
impidiendo con ello
entendidos.

malos
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e Desempefia las tareas con
dedicacién, cuidando cumplir tanto
con los plazos como con la calidad
requerida y aspirando a alcanzar el

Esta competencia esta mejor resultado posible.

asociada al compromiso |, g, responsabilidad est& por encima
con que las personas

realizan las tareas de lo esperado en nivel o posicion.
encomendadas. Su
: : s Cumple con los plazos
Colaboracion g‘en?;‘igia::‘?g g:;r ?ol preestablecidos en la claridad

asignado estd por encima requerida, préocupéndose  de

: logrario  sin necesidad de
g;esaus prc;g:igzaigtaemsei“g recordatorios 0 supervision
primero. constante.

* Cumple los plazos tomando todos
los margenes de tolerancia
previstos y la claridad minima
necesaria para cumplir el objetivo.

ARTICULO 4. El Técnico Administrativo entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de Ia
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacién de manual se afecten las establecidas por los empleos. Los
jefes inmediatos responderén por la orientacion del empleo en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesitn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asl lo establezcan.

ARTICULO 8. E! presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y ajusta en lo
pertinente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales aprobado por la Junta
Directiva del Hospital Departamental San Rafael y demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 7°: EI presente Acuerdo requiere para su validez de la aprobacién de Ia Junta

Directiva del Hospital, de acuerdo a o establecido en el numeral 7° articulo 11 del Decreto No. 1876
de 1994,

Dado en Santiago de Cali, Valle del Cauca, a los Veinticinco (25) dias del mes de Noviembre de

dos mil quince (2015). B /

—Ae 6w &
FERNANDO GUTIERREZ VERRI OCAMPO
Presidente Junta Directiva Secretario Ejecutivo Junta Directiva
Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle Caucs &1

NIT; 89
Gerencia@hospitalsanraf al.goven - H I hotmail.com




