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Calle 60B Sur # 44-100 Oficina 709 PBX: (604) 358 81 27   

Centro Empresarial Latitud Sur  

E-mail: prodesa@prodesa-ags.org 

Sabaneta (Ant). 

 

SGC-AGS20242501-2079 

 
LA ASOCIACIÓN GREMIAL SINDICAL DE PROFESIONALES AL SERVICIO DE LA 

SALUD – PRODESA - CERTIFICA 
 

 
 
El (La) señor (a) DEIDER YASMIN ROLDAN DUQUE, identificado(a) con cedula de 
ciudadanía número 32.560.025, participo desde el pasado 02 de enero de 2020 hasta el 31 
de agosto de 2020, en la ejecución del contrato sindical que la ASOCIACIÓN GREMIAL 
SINDICAL DE PROFESIONALES AL SERVICIO DE LA SALUD- PRODESA suscribió con la 
E.S.E Hospital San Juan de Dios de Yarumal (Ant), su participación fue como AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO (SIAU). 
 
El (La) compañero (a) DEIDER YASMIN ROLDAN DUQUE por su participación en la 
ejecución del aludido Convenio Colectivo Laboral (Contrato Sindical), recibió de acuerdo al 
Reglamento del Contrato Sindical y los Estatutos Sindicales una compensación periódica 
equivalente de un millón doscientos setenta y ocho mil novecientos nueve pesos M/L 
$1.278.909. 
 
Se anexa descripción del cargo. 
 
Cualquier información adicional con gusto le será suministrada en el 358 8127 – 312 
6574304. 
 
Dado a los 25 días del mes de enero de 2024. 
 
Cordialmente,  
 

 
 
 
_____________________________  
ANA ISABEL AGUDELO ARANGO 
Coordinadora de Contrato Sindical 
PRODESA –AGS 
NIT: 900.533.634-1 

 Firma y sello digital, para su validación, confirme directamente esta certificación. 
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I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel Técnico   
Denominación del cargo  Auxiliar administrativo (SIAU) 

Dependencia  Area asignada  

Inmediato:  Quien ejerza supervisión inmediata 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores relacionadas con la orientación al usuario, brindando 
información sobre el portafolio de servicio de la empresa y recepcionar las quejas, reclamos y 
sugerencias de los usuarios en general. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Suministrar en forma detallada y completa la información solicitada por los usuarios y compañeros 

de trabajo. 
 

2. Coordinar el Sistema Integral de Información y Atención al Usuario (SIAU), haciendo énfasis sobre 
el funcionamiento del servicio de orientación y reclamos de la institución. 

 
3. Captar las dificultades o fallas percibidas por los usuarios y los funcionarios de la institución, acerca 

de la calidad en la prestación de los servicios de salud. 
 
4. Recibir quejas y reclamaciones escritas y entregarlas a la subgerencia correspondiente para su 

investigación y respuesta oportuna. 
 
5. Abrir los diferentes buzones de sugerencias y clasificar las mismas por servicio y remitir a la 

subgerencia respectiva para su correspondiente tramite. 
 
6. Proponer correctivos referentes a las quejas sobre las fallas en la prestación de los servicios. 
 
7. Orientar a los usuarios y funcionarios de la ESE sobre todos los aspectos relacionados con la 

prestación de los servicios de salud de la institución. 
 
8. Analizar y evaluar las quejas en compañía del Subgerente Científico y el Subgerente 

Administrativo para determinar puntos débiles en el funcionamiento de la institución y buscar su 
mejora. 

 
9. Participar en el diseño de campañas de información y divulgación sobre los derechos y 

obligaciones que tienen los usuarios y funcionarios de los servicios de salud. 
 
10. Promocionar en forma permanente entre los usuarios y los funcionarios cómo funciona el Sistema 

de Gestión de la Calidad para la prestación de servicios de Salud. 
 
11. Proponer estrategias tendientes a mejorar la calidad de la prestación de servicios de salud y la 

atención de los usuarios. 
 
12. Propiciar la participación activa comunitaria e institucional sobre el sistema de manejo de quejas. 
13. Cuidar y velar por la adecuada custodia de la documentación e información que este bajo su 

responsabilidad o a la cual tenga acceso impidiendo o evitando sustracción, destrucción o 
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utilización indebida. 
 
14. Presentar los informes que sean requeridos por el superior Jerárquico o la Gerencia. 
 
15. Diligenciar correctamente y de acuerdo con las normas vigentes, toda la documentación y los 

registros que son de su responsabilidad para lograr el normal funcionamiento administrativo de la 
empresa. 

16. Participar activamente en la formulación, desarrollo, ejecución y mejora del Plan de Gestión de la 
Calidad implementado en la Institución para contribuir al mejoramiento continuo de la prestación 
del servicio. 

 
17. Participar activamente en los programas de capacitación que programe la institución. 
 
18. Participar activamente en la elaboración, implementación, actualización y ejecución del plan de 

emergencias interno y externo de la institución para estar siempre preparados y actualizados ante 
estas eventualidades. 

 
19. Participar activamente en las reuniones y comités que le programe la institución en cumplimiento 

de los objetivos misionales. 
 
20. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de todas las funciones que le sean asignadas con el fin de 

hacer uso adecuado, eficiente y racional de los recursos institucionales. 
 
21. Cumplir con el código de ética, los reglamentos y normas de la Institución garantizando el 

compromiso institucional en el ejercicio de la función pública. 
 
22. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestación del servicio y proponer alternativas 

de solución. 
 
23. Aplicar las normas de Salud Ocupacional durante la ejecución de sus funciones para evitar riesgos 

ocupacionales. 
 
24. Desempeñar las demás funciones que conforme a la ley sean afines a la naturaleza cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
- Las quejas y reclamos presentadas por los usuarios son tramitadas diligentemente y permiten 

una intervención oportuna de las autoridades de la Institución. 
 
- La solicitud de información sobre el portafolio de servicios de la entidad es oportuna y garantiza 

la prestación del mismo. 
 
- El autocontrol en el desarrollo de las funciones asignadas garantiza el uso adecuado, eficiente y 

racional de los recursos institucionales 
 
- La apertura de los buzones de sugerencias, su clasificación por servicios y la remisión a la 

subgerencia respectiva para su correspondiente trámite garantiza la oportuna intervención en la 
mejora de los servicios. 
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- El Compromiso Institucional se demuestra con el buen uso de los equipos entregados para el 

desempeño de la funciones, el uso racional de los insumos y con la asistencia y participación 
activa a las actividades programadas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
- Sistema General de Seguridad Social en Salud 
- Sistema General de Garantía de la Calidad 
- Informática básica 
- Software de facturación y asignación de citas. 
- Comunicación asertiva. 
- Gestión de residuos sólidos. 
- Normas sobre sistemas de información y atención al usuario 
- Conocimientos básicos en sistemas (Word, Excel, Internet). 
- Orientación al cliente 
- Conocimiento sobre sistema general de seguridad social en salud. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA 
Estudios 

Bachiller en cualquier modalidad  
 

Experiencia 
No requiere  

VII. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL 
DE CALIDAD 

RESPONSABILIDAD 
1. Desarrollar e implementar el sistema de gestión en su área de responsabilidad. 
 
2. Asegurar el cumplimiento de la legislación. 
 
3. Asegurar la mejora continua y la disminución de los peligros y riesgos. 
 
4. Reportar todos los accidentes e incidentes. 
 
5. Participar en la identificación de peligros y riesgos. 
 
6. Reportar peligros nuevos identificados. 
 
7. Asegurar la mejora continua y la disminución de los peligros y riesgos. 
 
8. Evaluar los indicadores. 
 
9. Utilizar los implementos de protección personal. 
 
10. Son responsables de la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su cargo; 

por la supervisión continua a la eficacia de los controles integrales. Así mismo, por desarrollar la 
auto evaluación permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las 
metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen. 
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11. Cumplir con las disposiciones legales e institucionales y actuar de acuerdo con la ética de su 
profesión o disciplina. 

 
12. Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, 

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

 
13. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua y energía y 

evitando la contaminación y las sobras de alimentos. 
 
14.   

AUTORIDAD 
1. Detener la ejecución de un trabajo que ponga en riesgo la salud y vida de un funcionario o 

contratista, la estabilidad de la infraestructura de la Asociación o la afectación severa del medio 
ambiente. 

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

desempeño en el puesto de trabajo. 
 
3. Solicitar información de los riesgos a que puede verse expuesto en la ejecución de la labor 

encomendada, sus efectos y las medidas de prevención y control. 
 

4. Hacer cumplir las normas, protocolos y reglamentos de la Asociación. 
VIII. COMPETENCIAS COMUNES 

Según lo establecido en la normatividad vigente. 
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Según lo establecido en la normatividad vigente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


