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ACUERDO No. 12
(Octubre 2 de 2017)

“Bor medio del cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la ESE
Hospital San Antonio de Anolaima”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE
ANOLAIMA, en uso de sus facuitades legales;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 23 de la Constitucién Politica, determina que los servidores publicos estén al servicio
del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley
y el reglamento.

Que el articulo 5° del Decreto Ley 785 de 2005, trata sobre la identificacion de las disciplinas
académicas de los empleos que exija como requisito el titulo o aprobacién de estudios de educacion
superior, en concordancia con lo previsto en el articulo 23 de este mismo decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, regulan las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas en este
mismo Decreto, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que el Decreto 1767 de 2006, reglamentd el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior — SNIES, con la clasificacién de los diferentes programas académicos agrupados en areas
del conocimiento y nticleos basicos del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas académicas
o profesiones esenciales.

Que la Ley 1064 de 2006 reguld la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, determinando las directrices
para la modificacion, adecuacién e implementacién, de los nuevos manuales de funciones.

Que la Empresa Social del Estado Hospital San Antonic de Anolaima, es una entidad territorial del
orden Depariamental, motivos por las cuales debe establecer su manual de funciones, de acuerdo a
las directrices, previstas en las normas anteriormente citadas.

Que visto lo anterior, se hace oportuno Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales para ios empleos que conforman la planta de personal del Hospital San Antonio de
Anolaima Cundinamarca, fijado por el Acuerdo No. 77 de 29 de diciembre de 2010, de la Junt%
Directiva.
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Que es funcion de la Junta Directiva aprobar los Manuales de Funciones segun lo dispuesto en el
numeral 7° Art. 10 de la Ordenanza 12 de 1996.

Que es necesario realizar aplicacion de la Ordenanza Departamental No 038 del 14 de julio de 2017
al Manual de Funciones y en especial a lo concerniente a los grados de asignacion salarial
correspondiente a los diferentes niveles jerarquicos de los empleos.

Que la Junta Directiva de la ESE Hospital San Antonio de Anolaima;

ACUERDA:

ARTICULO 1°.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
la planta de empleados publicos de la ESE Hospital San Antonio de Anolaima; cuyas funciones
deberan ser acatadas con criterios de eficiencia y eficacia, a fin de lograr la mision, objetivos y
funciones que la Ley, los Reglamentos y Estatutos, imponen a los administrados, asi:
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1 GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085 - 03
5 2 IR m NTIEICACTONIDEEMPLEEO 4"

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CODIGO: 085

GRADO 03

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GOBERNADOR (JUNTA DIRECTIVA)

ey At

Area de Direccién
Proceso Directivo

I PROPOSITOPRINCIPALESIG

Administrar eficientemente el hospital y gestionar los recursos con el fin de garantizar el desarrollo
coordinado de los programas de salud aplicados a su area de influencia basado en la misién, los
principios institucionales, las metas y objetivos para el sistema de seguridad social en salud en las
areas cientifica, técnica y administrativa.

JDESCRIECONDEFUNCIONESIESENGIABES S

1. Dirigir la Empresa manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la misién y
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objetivos de la misma.

2. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la empresa de acuerdo con los planes y

programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos del

Area de influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Institucion.

Actuar como nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por la

ley y los reglamentos.

Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion dentro de una

concepcion participada de la gestion.

Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

Velar por el cumplimiento de las leyes y los reglamentos que rigen a la Empresa.

Rendir los informes que le sean solicitados por la junta Directiva y demas autoridades

competentes.

Presentar los proyectos de Acuerdo que deban ser expedidos y aprobados por la Junta Directiva.

Celebrar o suscribir los contratos de la Empresa de conformidad con el estatuto contractual o

manual de contratacidn expedido por la Junta Directiva.

10. Presentar a la Junta Directiva el proyecto anual de presupuesto de la Empresa.

11. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, dictar los actos administrativos que le correspondan
y realizar las actividades conducentes al cumplimiento del objeto de la entidad.

12. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestién de todos los grupos internos de la entidad.

13. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de responsabilidad y
que se requieran, de conformidad con las disposiciones legales vigentes sin prejuicio de reasumir
estas funciones cuando lo crea conveniente.

14, Ordenar la ejecucion de los planes, programas y proyectos elaborados para el cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

15. Nombrar, promover y remover a los funcionarios de la entidad, de conformidad con las
disposiciones legales y estatutarias vigentes.

16. Dirigir la aplicacién de sistemas, normas y procedimientos relacionados con la gestion y
administracién del talento humano. Controlar el estricto eumplimiento de las normas vigentes en
materia de gestién desarrollo y administracién de personal y dictar las disposiciones necesarias
para su implantacion.

17. Construir mandatarios y apoderados que representen a la empresa en asuntos judiciales o
extrajudiciales.

18. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio institucional y velar por la correcta
utilizacion del recurso y bienes de la empresa.

19. Convocar a la Junta Directiva a sesiones-extraordinarias cuando lo estime conveniente.

20. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los programas de la entidad, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias.

21. Promover y ordenar programas de capacitacién técnica para funcionarios conforme con las
normas vigentes y los fines y necesidades de la empresa, para estimular la incorporacién de
nuevas tecnologias, métodos de trabajo, conceptos de calidad en la busqueda permanente de un
alto rendimiento empresarial.

22. Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal de la empresa y velar por que la
ejecucion de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las disposiciones

oo ~Noo » W
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legales, reglamentarias y estatutarias.

23. Someter a la consideracion y aprobacion de la junta Directiva en los plazos fijados por esta, los
estados financieros, los informes de ejecucién presupuestal y los planes y programas de la
empresa de acuerdo con los estatutos y demas normas aplicables.

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

ey e S VECONOGIMIENTOSIBASICOSIOIESENCIALES 87

1. Céddigo Disciplinario Gnico

2. Conocimientos sobre el sistema general de seguridad social en salud.
3. Administracién hospitalaria y economia de la salud.

4. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

5. Normas de gestion de calidad.

6. Contratacion publica.

7. Normas de administracién y gestion del talento humano.

AR T A R R s LA T e =
L T T R ETRVING,

OMBETENCIASICOMEORTAMENTAEES: "2 .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Competencia

3. Transparencia. 3. Planeacion

4. Compromiso con la organizacion 4, Toma de decisiones

5. Direccién y desarrollo personal.
6. Conocimiento del entorno.

YAEXPERIENCGIA

AVIIEREQUISITOS]

. Titulo profesional en areas de la Salud, Econdmicas, Administrativas o Juridicas.

1

2 Titulo de Formacién avanzada o posgrado en salud publica, administracién o gerencia
hospitalaria, administracién en salud, Auditoria en Salud.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley

4. Experiencia profesional de Dos (2) afics en el sector salud.

TIEICACIONIDEEEMPLEOR:

A e ot

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: SUBGERENTE

CcODIGO: 09
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GRADO: 02

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

A R ARE N O ROCES O B s T

L S T B LA A T B e P

Area Subgerencia Administrativa
Proceso de Administracién y Direccién

AT o 3

Ik

Ejecutar labores de direccion, planeacion, adopcién de politicas y control del drea de apoyo
administrativo y financiero en el hospital con el propésito de garantizar una adecuada prestacién de
los servicios de salud.

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

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

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

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

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

6. Aplicar y controlar las politicas y financieras y fiscales y establecidas determinando los
mecanismos para la ejecucién de la laborales inherentes a esta area. Aplicar las normas y
procedimientos para la elaboracién de los estados financieros y coordinar su presentacién
oportuna y coordinar las labores necesarias para la preparacion, consolidacion y control del
presupuesto anual, sus modificaciones y gjecuciones.

7. Establecer y desarrollar los procedimientos necesarios para la gestién y administracién de los
seguros que el hospital debe mantener, para el control de los riesgos en sus diferentes activos y
de su personal.

8. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el talento humano, de
acuerdo con las normas legales y con las politicas de la gerencia, especialmente en lo
relacionado con reclutamiento, seleccion, nombramiento y contratacién del personal.

9. Planear, coordinar las actividades relacionadas con los servicios generales de [a institucion, tales
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como transporte, lavanderia, mantenimiento hospitalario, archivo y correspondencia, vigilancia y
proteccion de activos.

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

11. Desarrollar las funciones de planeacién organizacion y coordinacion para dotar al hospital de un
sistema de informacién y procedimiento adecuado en todas las areas.

12. Planificar a corto, mediano y largo plazo, las necesidades del sistema en la organizacién, con el
propdsito de implementar sisteméaticamente una red de informacién y procesamiento de datos,
conforme con las prioridades definidas.

13. Establecer, dirigir y controlar el proceso de andlisis permanente con el propdsito basico de
simplificar la labor administrativa tendiendo a la vez a incrementar la eficiencia y la eficacia.

14. Participar activamente en el establecimiento del sistema de control interno y de auditoria
administrativa.

15. Establecer y controlar las normas y procedimientos administrativos para abastecer el hospital
oportunamente en medicamentos, elementos, materiales y equipos en general, que sean
requeridos para su normal funcionamiento. Igualmente establecer procesos agiles, simples y
seguros para la ejecucion de las actividades de: compra de bienes y servicios, recepcion de
elementos, almacenamiento, conservacion, enfrega y manejo de sistemas de registro y control.

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

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

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

19. funciones de la Institucién, asi como adelantar las gestiones necesarias para la concertaciéon de
objetivos y evaluacion a los funcionarios de planta de la entidad.

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

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

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

23. Desempefiar las demas funciones que le sean propias, asignadas y delegadas con la naturaleza
del cargo.

R FVACONOCIMIENTOSIBASICOSIO:ESENCIALES - | 3
1. Cddigo Disciplinario tnico
2. Normas generales de presupuesto ptblico.
3. Contratacién Publica y normas aplicables de derecho privado.
4. Régimen disciplinario.
5. Normas fiscales y tributarias.
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6. Normas y procedimientos asociados con el Sistema de Garantias de Calidad, Habilitacion y
acreditacion.

7. Gestién del talento humano y sistema de carrera administrativa.

8. Sistema general de riesgos profesionales.

9. Manejo de herramientas de informatica basicas.

SV [ICOMRETENCIASICOMEORTAMENTALES e S ElE .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo. :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Competencia
3. Transparencia. 3. Planeacién
4. Compromiso con la organizacion 4. Toma de decisiones

5. Direccidn y desarrollo de personal.
6. Conocimiento del entorno.

1 Titulo profesional en Administracién, contaduria Publica, Economia, Ingenierfa Industrial,
Derecho
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica: Contaduria, Contaduria Publica.
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Economla: Economia, Finanzas,
Nicleo basico de conocimiento (NBC): Administracién: Administracién de Empresas,
Administraciéon Puablica, Administracién Financiera, Negocios y Finanzas Internacionales,
Administracion Financiera,
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial.
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho y Afines: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas,
Jurisprudencia, Jurisprudencia — Derecho.

2 Titulo de formacion avanzada o de Posgrado en gerencia Hospitalaria, auditoria en salud o
administracién en salud, administracién Hospitalaria ¢ posgrado en areas administrativas.

3 Matricula profesional en los casos reglamentadas por la Ley

4 Un (1) Afio de Experiencia Profesional.

NIVEL PROFESIONAL

3 MEDICO GENERAL 211 - 13
R R PR IDENTIFICACIONIDEL EMPLEG?
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO GENERAL

CODIGO: 211

GRADO: 13

No. DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

T AREACIERCCES O

Area Misional
Proceso de Atencion Médica

Ejecutar las labores de medicina en las fases de diagndstico, tratamiento y rehabilitacién de los
usuarios del sistema General de Seguridad Social en Salud que actian en la E.S.E Hospital San
Antonio De Anolaima- Cundinamarca.

8.
S.

. Considerar y estudiar al paciente como persona que es, en relacién con su entorno, con el fin de

diagnosticar enfermedad y sus caracteristicas individuales y ambientales y adoptar medidas
curativas y de rehabilitacion correspondiente.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda diagnostica y manejo de pacientes
segun el caso.

Realizar los procedimientos intervenciones propias de la medicina a pacientes de consulta
externa, hospitalizados: en unidades de camas de pisos atencidén de partos y ayudantes
Quirdrgicas, triage y atencién inicial de urgencias, acorde con el nivel de complejidad y
seguimiento a los pacientes que estén bajo su cuidado.

Realizar el control periédico a pacientes que impliquen riesgo para su salud.,

Solicitar inter consultas y remitir los pacientes que por su patologia lo requieran a médicos
especialistas de acuerdo con las normas del sistema de remision o referencia y contra
referencia.

Llenar la epicrisis y controles estadisticos con fines cientificos y admm:strabvos y reportar las
enfermedades de notificacién obligatoria.

Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacidon del area de
influencia de la entidad, asi como colaborar en la implantacién del plan de emergencia para
aplicacion de la misma area.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para
la poblacién.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocién y prevencion de salud a la
comunidad.

10. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de

9 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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salud.

11. Realizar la evolucién diaria de los pacientes hospitalizados de acuerdo con normas,
procedimientos y protocolos establecidos en la institucion.

12. Cumplir diariamente con la programacién de consulta médica en los servicios de acuerdo con la
programacion establecida.

13. Dar manejo integral al paciente con el concepto de asistencia interdisciplinaria.

14. Tomar parte activa en todas las actividades programadas por el servicio (Revistas meédicas,
consultas, valoraciones en urgencias procedimientos, actualizaciones, entre otros.)

15. Diligenciar adecuadamente las historias clinicas en medio magnético si es el caso, las notas de
evolucién, las ordenes médicas, las formulas u los resimenes finales de todos los pacientes
atendidos a su cargo.

16. Colaborar con los demas departamentos y servicios de la institucion, en los programas de
compromiso comun y buscar su apoyo cuando los casos presentados requieran manejo
interdisciplinario

17. Colaborar con los deméas servicios de la institucién en los programas de compromiso comun,
manejo interdisciplinario, como bioseguridad accidentes laborales, manejo adecuado de
residuos.

18. Garantizar el buen funcionamiento y uso adecuado de todos los recursos existentes en los
lugares donde se desemperie.

19. Cumplir con las normas legales vigentes y los parametros de la E.S.E. Hospital San Antonio de
Anolaima Cundinamarca para el cobro de los servicios prestados a los usuarios.

20. Estar disponible para apoyar las laborales de ofros servicios cuando las condiciones asi lo
requieran.

21. Garantizar el buen trato con los pacientes, informarles adecuadamente de la naturaleza de su
enfermedad, los diferentes manejos y posibilidades terapéuticas:

22. Garantizar el buen trato con los pacientes, informarles adecuadamente de la naturaleza de su
enfermedad, los diferentes manejos y posibilidades terapéuticas,

23. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en todos los procedimientos con el fin de evitar
accidentes de trabajo, contaminacién y/o infecciones cruzadas (uso del delantal, careta,
mascarilla, tapabocas en lo pertinente, no comer en sitio de trabajo, retirarse los elementos de
trabajo cuando se vaya a comer o salir de la Institucion. Tener presente en general las normas
de Bioseguridad universales.

24. Realizar actividades de medicina legal que sean asignadas

25. Coordinar las acciones propias del servicio en los turnos nocturnos, festivos y dominicales en
ausencia de los coordinadores.

26. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos que se
capturen en los diferentes servicios.

27. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la
atencién, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por
la atencién recibida.

28. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

FEVECONOCIMIENTOSIBASICOSIOES
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1.
2
3.
4.
5.
B.
T
8.
9.

Cédigo disciplinario Gnico

Sistema general de seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normas técnicas y guias de manejo de promocién y prevencion

Sistema de referencia y contra referencia

Atencidn integral de Enfermedades Prevalentes en la infancia (AIEPI)

Plan de choque Mortalidad materna y Peri natal

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de historias clinicas
Plan de gestion integral de residuos hospitalarios.

EEVACONRETENCIASICOMEORTANENFAVES AU

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje contintio

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion 4 .Creatividad de innovacién

1. Titulo de profesional
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Medicina

2. Tarjeta profesional

3. Resolucién de autorizacion para el ejercicio profesional, expedida por el Colegio Médico
Colombiano.

4. Doce meses de experiencia profesional relacionada.

EAVILIFABTE R NATIVATGISESEE e

N/A

NIVEL ASISTENCIAL

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 -5

NIVEL ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 5
11 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
& Teléfono. 8453847
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E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO ANOLAIMA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE ANOLAIMA

NIT: 8320014654

No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA SUBGERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

Area Administrativa
Proceso Contable

R I PROPOSITOIPRINGIPA

et i

Ejecutar labores auxiliares necesarias para implementar, aplicar y poner en marcha las politicas,
principios, normas y procedimientos contables que establezca la institucién con base en las
disposiciones que se apliquen para las entidades publicas, con el fin de asegurar el cumplimiento del
marco legal y establecer un sistema adecuado de informacién financiera.

1. Apoyar la elaboracion de reportes de informacién generada en el area contable de acuerdo con
las indicaciones dadas la aplicacién de las normas y procedimientos contables, verificando la
codificacién y soportes exigidos para la contabilizacién de las transacciones institucionales.

2. Apoyar la Implementacion del software contable adecuado que relna las caracteristicas y
condiciones para el procesamiento de la informacién contable en general,

3. Verificar la fuente de informacién de los estados financieros. Realizar las causaciones de las

obligaciones adquiridas por la entidad para su giro respectivo,

Revisar los comprobantes de ajuste, amortizacién, provision y cierre de acuerdo a lo normado.

Apoyar la elaboracion los informes mensuales de cuentas por cobrar y cuentas por pagar,

analizar el estado de cartera y presentarlo para aprobacion de su jefe inmediato.

Apoyar la realizacién de las respectivas conciliaciones bancarias mensualmente y entregar el

respectivo informe al jefe inmediato.

Recolectar, clasificar y consolidar la informacién inherente a las dreas de la entidad que son

sujeto de presentacion de informes a los diversos érganos de seguimiento y control.

Participar en la proyeccion de los planes de mejoramiento del 4rea.

Apoyar la medicion y evaluacién permanente de los Planes de Accién de la Entidad

10. Cumplir con los criterios del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud (Habilitacion-
Acreditacién- PAMEC- Sistema de Informacion para la Calidad) desde la competencia de su
desempefio.

11. Ejercer las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el Nivel la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IR

1. Sistema de seguridad social en salud.
2. Manejo de software relacionado

Sl o

oE N

AVaco

-

NOCIMIENTOSIBASICO,

Ot oo Lot
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MUNICIPIO DE ANOLAWA

NIT: 832.001.4654

3. Conocimientos basicos sobre contratacién administrativa
4, Gestidon documental para el manejo y administracién
5. Manejo de herramientas Informaticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacién al cambio
3. Transparencia. 3. Disciplina
4, Compromiso con la organizacion 4, Relaciones interpersonales
5. Colaboracion.
AN IREQUSTOSIDEESTUDIONEXRER ENGIATE e

¢ Conocimientos basicos del proceso contable.
¢ Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
+ Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada

NIVEL ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 07

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

JAREAIOIEROCES OXiSHies

Area Administrativa
Proceso de almacén

Ejecutar las labores asistenciales asignadas relacionadas con los recursos humanos, fisicos y

13 Calle 3 No,|-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
040400 Teléfono. 8453847
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NIT: 832.001.4654

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.

Y VA DESCRIPCION DEEAS]E

1. Asistir y apoyar a las juntas de compras, en la programacién de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades y certificar cada una de ellas, de acuerdo con normas y procedimientos
preestablecidos para suministros.

2. Recibir, revisar, que las caracteristicas de los elementos corresponden a las especificaciones

contenidas en la orden de servicio o compra y custodiar, ubicar y distribuir los elementos a su

cargo.

Mantener actualizado el kardex de almacén, tanto de ingreso y egresos de elementos e insumos

incluyendo los registros de entradas y salidas parciales.

Elaborar los respectivos ingresos de medicamentos, insumos y devolutivos, de acuerdo con

normas y procedimientos preestablecidos.

Apoyar la elaboracién de las actas de recibo y baja de devolutivos.

Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad y consecucién de los

insumos hospitalarios, elementos y equipos de la institucion.

Participar en la elaboracion de los inventarios fisicos de almacén, bienes y muebles y equipos de

la institucion.

8. Efectuar seguimiento de las érdenes de compra hasta obtener el cumplimiento de la entrega total
del producto.

9. Cumplir con los criterios de habilitacién y sistema obligatorios de garantia de calidad desde la
competencia de su desemperio.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del empleo.

UNCIONESIESENCIACES ™ 7 7 ivF ™

et prha g ot e Y 0 i

oo > W

~

1. Clasificacién y manejo de inventarios.

2. Gestion documental.

3. Sistema de seguridad social en salud

4. Manejo de software relacionado

5. Conocimientos bésico sobre contratacién administrativa
6. Manejo de herramientas Informaticas.

e NI T COMPETENCIASICOMEGRTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacion

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacién al cambio

3. Transparencia, 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacién 4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion.

14 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
> 2R Teléfono, 8453847
<. 5,
3 © fhospitalsanantonio.anolaima @ @HsA_ANOLAIMA
CUNDINAMARCA www.esehospitalsanantoniodeanolaima.gov.co (g/
unidos pademos mas Hospital San Antonio Anolaima “"Humanizacién y calidad, Camino a la Excelencia”




4 ! |
E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO ANOLAIMA S AR wsawi ) )
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA AN /NTONIO
w

MUNICIPIO DE ANOLAIMA
NIT: 832.001.4654

1. Titulo de bachiller en cualquier modalidad
2. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada

NIVEL ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 16

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

IAREAICIRROCESOREERENT

Area Administrativa
Proceso de Tesoreria/ Talento Humano

« Apoyar el control de los movimientos contables de la ESE Hospital San Antonio de Anolaima
conforme a los procedimientos y normas establecidas.

BEETTT ]

F AR i IR SO A S

1. Apoyar el proceso de consignacion de recursos financieros

2. Registrar el movimiento diario de bancos en los libros auxiliares de contabilidad.

3. Digitar e imprimir nomina a pagar a los funcionarios en el programa en linea con el banco.

4. Mantener actualizado el archivo de todos los documentos generados en su area. !

5. Realizar el traslado de la caja auxiliar a la caja general y las consignaciones acorde a los
recaudos efectuados por la Entidad.

6. Revisar los consecutivos de los recibos oficiales de caja sumatoria de los mismos.

7. Hacer arqueos diarios, conjuntamente con el cajero, para verificar la exactitud de las sumas
obtenidas.

8. Apoyar la elaboracién de los informes del 4rea que sean solicitados a nivel institucional y entes
de control de acuerdo a programacion establecida.

15 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
Teléfono. 8453847
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9. Elaborar la consignacién diaria de acuerdo a los recaudos por ventas de servicios.

10. Llevar el control y el seguimiento de los pagos realizados por las diferentes EPS, ARS, SOAT
para consolidar los saldos pendientes.

11. Registrar movimientos contables en el software del médulo de tesoreria de acuerdo a las normas
existentes en materia contable.

12. Cumplir con los criterios del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud (Habilitacién-
Acreditacién- PAMEC- Sistema de Informacion para la Calidad) desde la competencia de su
desempenio.

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

OCIMIENTOSIBASICOSIO ESENGIALES 77 74 ;

1. Gestion documental

2. Sistema de seguridad social en salud

3. Manejo de software relacionado

4. Conocimientos basico sobre contratacién administrativa
5. Manejo de herramientas Informaticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacién

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacién al cambio

3. Transparencia. 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacién 4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia laboral

AV T ACTERN ATIVAST e SECH S
N/A

NIVEL TECNICO

1. TECNICO OPERATIVO 314 - 06

oG TS RIDENTIFICACIONIDELEMPLED: ™~ 0 7« ©

s 16 Calle 3 No.|-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
W Teléfono, 8453847

N 3 O /hospital sanantonio.anclaima @ @HSA_ANOLAIMA
CUM'.)INAMARCA www.esehaspita I§Moniodeanggimgggx.co
unidos podemos mas Hospital San Antonio Anolaima “Humanizacién y calidad, Camino a la Excelencia”




E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO ANOLAIMA S £ m.i B )

SEBARTAGENTO BE CUNDRAREA AN ANTONIO
MUNICIPIO DE ANOLAIMA 3) e
NIT: 832.001 4654

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 314

GRADO: 06

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Area Administrativa
Proceso de Presupuesto

Ejecutar labores técnicas en las areas de control contable, presupuestal y de apoyo a la subgerencia
administrativa, para optimizar ¢! manejo de los recursos econémicos de la institucion, cumpliendo las
disposiciones fiscales.

-

Elaborar durante los primeros diez dias de cada mes el cuadro de ejecucion presupuestal del

mes anterior.

Revisar los documentos soporte de registro presupuestal para garantizar su exactitud y legalidad.

Realizar los ajustes necesarios de cifras y movimientos para garantizar la veracidad de las

operaciones.

Capacitar a los auxiliares administrativos en lo relacionado a normas, manejo de rubros

presupuestales, elaboracién de informes y demas actividades requeridas para el buen

funcionamiento y desempefio del area.

Mantener actualizado el registro presupuestal (ingresos y egresos).

Suministrar al area de Contabilidad los datos e informacién necesaria en forma oportuna, para la

elaboracién de informes exigidos por la Secretaria de Salud de Cundinamarca, la

Superintendencia de Salud, el Ministerio de Proteccién Social, la Contralorfa Departamental y

demas entidades que la requieran.

7. Cumplir con los criterios de habilitacion y sistema obligatorios de garantia de calidad desde la
competencia de su desempeiio.

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

naturaleza del cargo.

Ca

o o

T Y CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestién documental
2. Sistemna de seguridad social en salud
3. Manejo de software relacionado

17 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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4. Conocimientos basico sobre contratacion administrativa
5. Manejo de herramientas Informaticas.

[%: i VISCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALES 7
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultades. 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al ciudadano, 2. Adaptacion al cambio

3. Transparencia. 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacién 4. Relaciones interpersonales

8. Colaboracion.

e VI REQUISITOS IDEIESTUDIOAY, EXPERIENCIA

Técnico o tecnolégico en contabilidad, expedido por una entidad acreditada.
Dos (2) afios de Experiencia Relacionada en finanzas o Administracién

N/A.

mrrEDs

...«It.f

NIVEL ASISTENCIAL

8 AUXILIAR AREA DE LA SALUD 412 -13

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 13

No. DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

.\l AREAOPROCESO.. '

Area de Enfermeria
_Proceso de Atencion Médica

el

Ejecutar las labores auxiliares de enfermeria para la atencién integral del paciente, familia y

i 18 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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MUNICIPIO DE ANOLAIMA

NIT: 8320014654

comunidad tenigndo en cuenta el proceso de salud enfermedad como marco general de referencia
en la ESE Hospital San Antonio de Anolaima.

RBESEE T -

1. Ar;eglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como para la estadia del
mismo en E.S.E. Hospital San Antonio de Anclaima Cundinamarca.

2. Realizar acciones de enfermeria e baja complejidad asignadas segin las normas y el plan de
accion de enfermeria de la E.S.E. Hospital San Antonio de Anolaima Cundinamarca.

3. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacién a seguir.

4, Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos especiales.

5. Dar atencion de enfermerfa al paciente durante el tratamiento médico quirirgico y administrar los
medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con érdenes médicas y de enfermeria.

6. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgo que
observe en los pacientes.

7. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.

8. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion e identificar y suministrar las
dietas especiales a los pacientes.

9. Infor?ar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion de servicios de
salud.

10. Prepara los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacion del servicio.

11. Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo.

12. Aplicar siempre las normas internacionales de bioseguridad en los procedimientos que realice a
fin de protegerse y proteger a los pacientes.

13. Apoyar al equipo médico en todos los procedimientos y actividades que [o requieran.

14. Hacer uso racional de los medicamentos maximizando su utilidad.

15. Asistir y participar de la educacién continuada programada por el Departamento de enfermeria o
la institucion.

16. Instruir al paciente en el adecuado proceso de facturacion y requisitos.

17. Colaborar con las estadisticas o informacién que tenga a su cargo de acuerdo con los procesos
de la institucién.

18. Colaborar con el correcto manejo de historias clinicas, distribuyéndolas por consultorios o
especialidades y manteniendo su confidencialidad.

19. Realizar mercadeo de servicios de salud en el 4rea de influencia.

20. Realizar un control estricto de facturas y epicrisis de pacientes atendidos para su respectivo
cobro.

21. Entregar al finalizar la jornada epicrisis completas y contadas.

22. Cumplir a cabalidad con las actividades inherentes al proceso de esterilizacién asi como seguir
los lineamientos técnicos del area.

23. Cumplir con las actividades establecidas en el manual técnico administrativo del PAL.

24. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos que se
capturen en los diferentes servicios.

25. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en Ia
atencién, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la

19 Calle 3 No.1-8| Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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atencion recibida.
26. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

SVACONGCIMIENTOSIBASICOSIO'ESENCIAEES 7" -~ 7

Normas generales relacionadas con el sistema de garantia de calidad y la habilitacién de
servicios.

2. Conocimientos generales de legislacion bésica del sistema de seguridad social de salud.

3. Normas basicas de manejo y tratamiento de residuos y salud ocupacional.

4. Manejo de herramientas informéticas basicas.

5. Sistema de Gestién seguridad, salud y trabajo.

TRV {COMRETENCIAS/COMRORTAMENTABES (17 15 7
COMUNES

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacién

POR NIVEL JERARQUICO
1. Manejo de la informacién
2. Adaptacidn al cambio
3. Disciplina
4. Relaciones interpersonales
5. Colaboracién.

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad y certificado de aptitud ocupacional en auxiliar de
enfermeria, expedida por una institucién debidamente acreditada.
2. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

1 AUX D412 -04
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA DE LA SALUD

CODIGO: 412

GRADO: 04

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

BRI “7i; AREA G'PROCESO
20 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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Area de Farmacia
Proceso de Atencion Médica — Dispensacion de Medicamentos

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.

T ’»’-':Cffiﬁ‘gﬂ-"-ll_:“i’:ﬁ-“f:{{i‘;:‘.'
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1. Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos establecidos, las

existencias de drogueria vigilando el periodo de vigencia de los medicamentos.

Brindar atencional usuario despachando la formulacién de acuerdo a las normas y procesos

establecidos por la empresa, previa facturacion de |a orden a despachar.

Hacer el despacho diario de medicamentos a los diferentes servicios de la empresa de acuerdo a

normas y procedimientos establecidos.

Llevar el kardex de registro de medicamentos, drogas de control y de sustancias toxicas.

Elaborar consolidado mensual del despacho de medicamentos a las diferentes dependencias de

la E.S.E. Hospital San Antonio de Anolaima, Centros y puestos de salud, para remitir al area de

contabilidad y entes de control.

Clasificar formulas, hacer resumen y elaborar sisteméaticamente el diario de farmacia.

Colaborar con los procesos de facturacion, revisando la correcta elaboracion de férmulas.

Asistir a las reuniones de tipo administrativo o de educacién continuada programadas por la

institucién.

9. Participar en los inventarios periddicos de existencias de medicamentos y confrontarlos con el
registro del kardex.

10. Llevar el registro diario de control de temperatura y humedad del 4rea de farmacia.

11. Ejercer las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del empleo.

12. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos que se
capturen en los diferentes servicios.

13. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la
atencién, la equidad, |a eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la
atencion recibida.

N

O
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1. Clasificacién y manejo de inventarios
2. Gestion documental
3. Conocimientos basicos del software.

e g it

IEORTAMENTALES: (. (1L

POR NIVEL JERARQUICO

21 Calle 3 No.I-81 Barrio San Antonio, Anolaima Cundinamarca
Teléfono. 8453847
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1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacién

S Az
3) 294

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina

4, Relaciones interpersonales
5. Colaboracién.

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad y certificado de aptitud ocupacional en auxiliar de
enfermeria, expedida por una institucién debidamente acreditada.
2. Nueve (09) meses de experiencia relacionada con las funciones de su empleo.

. VIALTERNATIVA =~ 7 i
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N/A

1 AUXILIAR AREA DE LA SALUD 412 - 08

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ:
CODIGO:

GRADQ:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Area de Odontologia
Proceso de Atencidén Odontolégica

ROV P E RS T T TR A7 g & | Ty e RS S A A T NI RS
D ENT I FICACI ONIDE EMP B OB T

ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA DE LA SALUD
412

08

UNO (1)

SUBGERENCIA
SUBGERENTE

Lograr el mejoramiento de la higiene oral de los pacientes, previniendo, corrigiendo, controlando y
educando a la comunidad sobre salud oral, con el fin de prestar al usuario un buen servicio.

b ; P |
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1. Participar en la programacién de actividades de promocién y prevencion en salud oral.

2. Apoyar la deteccién y controlar placa dental en los pacientes y realizar profilaxis coronal, bajo la
supervision del profesional del servicio social obligatorio.

3. Participar activamente de la educacién continuada organizada por el servicio de Odontologia o la

institucion.

unidos podemos mas
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. Informar al jefe inmediato diariamente sobre las novedades que se presentan en el ejercicio de

sus funciones.

. Elaborar material especifico necesario para actividades educativas de promocién y prevencion en

entidades educativas del area.
Realizar actividades educativas dentro de la institucion a los usuarios.

. Planear oportunamente con directores de colegio, las actividades educativas y preventivas a

realizar en cada institucién,

. Realizar sesiones educativas con padres de familia en colegios y entidades educativas.
. Realizar actividades preventivas de las enfermedades bucales.

10. Planear anualmente, en coordinacién con el odontélogo, las actividades a realizar en colegios

publicos.

11. Verificar |a asignacién de citas de la institucién para el respectivo servicio.
12. Realizar el recaudo de los valores correspondientes a consulta externa, cualquiera que sea su

origen y procedencia.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel la

naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

NTOSIBASICOSIOIESENGIACES B naa = o 17

Procedimientos basicos de bioseguridad.

Manejo aséptico de instrumentos y elementos para la prestacién de servicios de salud oral.
Manejo de herramientas educativas.

Manejo de herramientas ofimaticas.

ETENGIASICOMBEORTAMENTALESEE -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados.

1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio

3. Transparencia. 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales
5. Colaboracion.

T3hF Mt tx e phe g f o
A=

1

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y CERTIFICADO DE APTITUD OCUPACIONAL en
auxiliar de odontologia, higienista oral, expedido por una institucién debidamente acreditada.
2. Veintitin (21) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

1 AUXILIAR AREA DE LA SALUD 412-09

C:

23 Calle 3 No.|-81 Bamio San Antonio, Anolaima Cundinamarca
Telsfono. 8453847

"N omospita!.sanantonioanola.ima o@HSzf-'\ _ANOLAIMA
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 9

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

flAREAIOIEROCE SO RS

Area de Laboratorio clinico
Proceso de Toma de muestras y resultados

S IIIPROPOSITOIP

Desarrollar actividades auxiliares de laboratorio clinico en el primer nivel de atencién, requeridos para
la realizacion de las actividades del area del laboratorio.

R ]

ool n AV DESCRIPCION DE LASTEUNCIONES'ESENCIALES 7

- Recolectar diariamente las muestras de laboratorio y verificar que se encuentren debidamente

identificadas, para los usuarios de consulta externa, hospitalizacién y urgencias.

Abastecer dia a dia las dreas de andlisis de laboratorio, suministrando el material requerido de

acuerdo con el tipo de andlisis o pruebas inherentes al 4rea.

Efectuar diariamente el lavado y esterilizacién de materiales.

Realizar periédicamente el aseo de equipos y mesones del laboratorio de acuerdo con las

instrucciones de su jefe inmediato.

Alistar debidamente el material utilizado por los profesionales de laboratorio.

Indicar a los usuarios las condiciones necesarias para la toma de muestras y los mecanismos de

atencién en el laboratorio.

Recibir de almacén los implementos y materiales de laboratorio, verificarlos en cuanto a cantidad

solicitada, estado en que se encuentren y almacenarlos adecuadamente de acuerdo con las

normas establecidas.

8. Recibir las muestras de laboratorio de acuerdo con la orden médica y el horario establecido,

8. Colaborar en la entrega de resultados, en los horarios determinados.

10. Cumplir con los criterios de habilitacién y sistema obligatorios de garantia de calidad desde la
competencia de su desemperio.

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

naturaleza del cargo.
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2. Procedimientos basicos de bioseguridad.

3. Mane!o aséptico de instrumentos y elementos para la prestacion de servicios de Laboratorio
4. Manejo de Instrumental clinico

5. Manejo de herramientas Informaticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacién

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio

3. Transparencia. 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales

5. Colaboracion.
EEVIBREQUISITOSIDEIESTUDION/EXPERIENGIAT: 77 " 7 =

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado De Aptitud Ocupacional en auxiliar de
Laboratorio clinico.
2. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

BVIFAISTERNATIVATES

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 03

No. DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

Area de Consulta Externa
Proceso de Promocion de la salud

25 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
Tel&fono. 8453847
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Ejecucion de labores de prevencién de la enfermedad y promocién de la salud, con el fin de estimular
el cuidado de salud en la comunidad, particularmente del drea rural.

1. Presentar mensualmente el cronograma de actividades al responsable del proceso de

enfermeria,

Capacitar a la comunidad sobre la cobertura de los planes de beneficios de los diferentes

regimenes establecidos en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Motivar, educar e informar a la comunidad sobre |a prevencion y el tratamiento oportuno sobre los

principales problemas de salud.

Divulgar y promocionar los servicios que ofrece la Institucién en la Sede Principal, Centro y

Puestos de Salud, portafolio de servicios entre otros.

Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades y los problemas de salud presentes

en la comunidad y canalizar los usuarios para los diferentes programas.

Informar y remitir los casos especiales a los programas especificos de atencién

Participar en las brigadas de salud organizadas y programadas por el hospital.

Colaborar con las actividades de saneamiento ambiental.

. Responder por los elementos que le sean asignadas.

10. Presentar mensualmente al Jefe Inmediato el resumen de actividades realizadas.

11. Asistir mensualmente a las reuniones organizadas en el Hospital San Antonio

12. Cumplir con los criterios de habilitacion y sistema obligatorios de garantia de calidad desde la
competencia de su desempefio.

13. Realizar canalizacién del riesgo en la poblacién

14. Diligenciamiento de fichas familiares que permiten la caracterizacién de la poblacién

15. seguimiento al 100% de las Gestantes del Municipio

18. Aplicar las estrategias departamentales de la primera infancia

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

©OND O A w N

1. Cédigo Disciplinario Gnico

2. Procedimientos basicos de bioseguridad.

3. Manejo de los sistemas de informacién en salud publica
4. Manejo de herramientas Informéticas.

AVI5COMRETENCIASICOMPORTANMENTARES R i e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacién
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio
3. Transparencia. 3. Disciplina
4. Compromiso con la organizacién 4. Relaciones interpersonales
- 26 Calle 3 No.I-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
é(w > Teléfono. 8453847
R O mospitalsanantonio.anolaima @ @Hsa_ANOLAIMA
CUNDINAMARCA www.esehospitalsanantoniodeanolaimagov.co
Unidos podemos mas Hospital San Antonio Anolaima "Humanizacién y calidad, Camino a la Excelencia”
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5. Colaboracion.

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad y CERTIFICADO DE APTITUD OCUPACIONAL de
Promotor de Salud. Técnico en salud.

2. Seis (06) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

A ARV 5 oo e A e i
N/A

PROFESIONALES DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

6 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217- 08

R A e Ia L Ly ; : - R e

NIVEL PROFESIONA

DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(MEDICO)

CODIGO: 217

GRADO: 08

No. DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

Area de Urgencias y Consulta Externa
Proceso de Atencion Médica

Ejecutar las labores de medicina en las fases de diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios del sistema General de Seguridad Social en Salud que actian en la E.S.E Hospital San
Antonio de Anolaima- Cundinamarca.

I P e

DESCRIECIONDEIFASIEUNG
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1. Considerar y estudiar al paciente como persona que es, en relacién con su entorno, con el fin
de diagnosticar enfermedad y sus caracteristicas individuales y ambientales y adoptar
medidas curativas y de rehabilitacion correspondiente.

2. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda diagnostica y manejo de
pacientes segun el caso.

27 Calle 3 No.1-8] Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
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3. Realizar los procedimientos intervenciones propias de la medicina a pacientes de consulta
externa, hospitalizados: en unidades de camas de pisos atencién de partos y ayu_gantes
Quirdrgicas, triage y atencién inicial de urgencias, acorde con el nivel de complejidad y
seguimiento a los pacientes que estén bajo su cuidado.

4. Realizar el control periédico a pacientes que impliquen riesgo para su salud.

S. Solicitar inter consultas y remitir los pacientes que por su patologia lo requieran a médicos
especialistas de acuerdo con las normas del sistena de remisién o referencia y contra
referencia.

6. Llenar la epicrisis y controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacién obligatoria. :

7. Hacer atencién inicial de urgencias y ubicacion por los sistemas de comunicacién autorizados
para ello.

8. Participar en el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del érea de
influencia de la entidad, asi como colaborar en la implantacién del plan de emergencia para
aplicacién de la misma érea.

9. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacién.

10. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocién y prevencién de salud a
la comunidad.

11. Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
salud.

12.Realizar la evolucion diaria de los pacientes hospitalizados de acuerdo con normas,
procedimientos y protocolos establecidos en la institucion.

13. Cumplir con diariamente con la programacién de consulta médica en los servicios de acuerdo
con la programacion establecida.

14. Cumplir con la consulta externa establecida en la programacién correspondiente.,

15. Dar manejo integral al paciente con el concepto de asistencia interdisciplinaria.

16. Tomar parte activa en todas las actividades programadas por el servicio (Revistas médicas,
consultas, valoraciones en urgencias procedimientos, actualizaciones, entre otros.)

17. Diligenciar adecuadamente las historias clinicas en medio magnético si es el caso, las notas
de evolucion, las ordenes médicas, las férmulas u los resimenes finales de todos los
pacientes atendidos a su cargo.

18. Colaborar con los demés departamentos y servicios de la institucién, en los programas de
compromiso comin y buscar su apoyo cuando los casos presentados requieran manejo
interdisciplinario

19. Colaborar con los demas servicios de la institucién en los programas de compromiso comun,
manejo interdisciplinario, como bioseguridad accidentes laborales, manejo adecuado de
residuos.

20. Garantizar el buen funcionamiento y uso adecuado de todos los recursos existentes en los
lugares donde se desempefie.

21. Cumplir con las normas legales vigentes y los parametros de la E.S.E. Hospital San Antonio
de Anclaima Cundinamarca para el cobro de los servicios prestados a los usuarios.

22, Estar disponible para apoyar las laborales de otros servicios cuando las condiciones asi lo

requieran.
e 28 Calle 3 No.1-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
Teléfono. 8453847
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23. Garantizar el buen trato con los pacientes, informarles adecuadamente de la naturaleza de su
enfermedad, los diferentes manejos y posibilidades terapéuticas:

" 24. Cumplir con los criterios del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud (Habilitacion-
Acreditacién- PAMEC- Sistema de Informacion para la Calidad) desde la competencia de su
desempeiio.

25. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en todos los procedimientos con el fin de evitar
accidentes de trabajo, contaminacidn y/o infecciones cruzadas (uso del delantal, careta,
mascarilla, tapabocas en lo pertinente, no comer en sitio de trabajo, retirarse los elementos de
frabajo cuando se vaya a comer o salir de la Institucidon. Tener presente en general las
normas de Bioseguridad universales.

26. Realizar actividades de medicina legal que sean asignadas

27. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos que
se capturen en los diferentes servicios.

28. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la
atencién, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos
por la atencién recibida.

EATINICONOCIMIENTOSIBASICOSIO'ESENCIALES

T

Cédigo Disciplinario Gnico

Sistema general de seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normas técnicas y guias de manejo de promocion y prevencién

Sistema de referencia y contra referencia

Atencién integral de Enfermedades Prevalentes en la infancia (AIEPI)

Plan de choque Mortalidad materna y Peri natal

Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de historias clinicas
Plan de gestién Integral de residuos hospitalarios.

s HCOMPETENGIASICOMPORTAMENTALESY:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continlo

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Compromiso con la organizacién 4.Creatividad de innovacion,
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1 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217- 08

..... BIDENTIEICACIONIDE B EMP EEORar s o sty i i
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
BACTERIOLOGO
CODIGO: 217
GRADO: 08
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA SUBGERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

1y A RE YOI RO CE SO WS

Area de Laboratorio Clinico
Proceso Asistencial y de Resultados

Realizar labores profesionales de andlisis bacteriologicos y de laboratorio clinico que requiera el
hospital y los centros y puestos de salud, de acuerdo con las actividades que el jefe inmediato, con el
fin de apoyar el diagnostico, pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades.

e L.l 7EEVIDESCRIPCION DETLASFUNCIONESESENCIACES™

ki L

1. Cumplir las normas y procedimientos técnicos que deban ser aplicados en el laboratorio clinico
para la realizacion de andlisis y pruebas, de acuerdo con los lineamientos del coordinador del
area.

Realizar la toma de muestras a los pacientes de acuerdo con el procedimiento definido.

Realizar los andlisis de laboratorio que se requieran, de acuerdo con la asignacién de su jefe

inmediato; responder por la calidad de los resultados.

Registrar los resultados en los formatos de control establecidos y suministrar los datos

estadisticos requeridos.

Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de la muestra y la forma de

recoleccion.

Velar por el adecuado manejo de los desechos del laboratorio y demas normas de bioseguridad.

Responder por las actividades definidas para la reposicién, utilizacion y control de reactivos,

implementos y equipos de laboratorio.

Participar activamente en las brigadas de salud y programas institucionales que le asigne su jefe

inmediato.

9. Cumplir con los criterios del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud (Habilitacién-
Acreditacion- PAMEC- Sistema de Informacién para la Calidad) desde la competencia de su
desempeno.

10. Desarrollar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad

s oN

o
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de los resultados.

11. Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las
lecturas y llevar un registro de los procedimientos.

12. Garantizar el adecuado manejo de los desechos del laboratorio.

13. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracién, montaje y lavado de material
realizado por la auxiliar del laboratorio.

14. Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad de aplicacién en el laboratorio clinico.

15. Llevar los registros y archivos de los trabajos realizados para control, evaluacioén y datos
estadisticos.

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

1 Céadigo Disciplinario Unico

2 Sistema general de seguridad Social en Salud.

3 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

4 Normas técnicas y guias de manejo de promocion y prevencion
5 Sistema de referencia y contra referencia

6 Gestion documental

7 Plan de gestién integral de residuos hospitalarios.

T eV INCOMBETENCIASICOMRORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje contintio :
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional !
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracién [
4. Compromiso con la organizacién 4.Creatividad de innovacion

R EVINREQUISITOS DEESTUDIONV EXPERIENCIAT

Titulo profesional en Bacteriologia, laboratorio clinico o microbiologia

1 PRDFESIONAL SERVICIO socmL OBLIGATORIO 217 - 08
: R IRIDENTIRICACIONIDEIZEMBEE

NIVEL PROFESIONAL j
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO |
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ENFERMERO
CODIGO: 217
GRADO: 08
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA SUBGERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE

Area de Enfermeria
Proceso de Atencion Médica

e T R R 1 PROPOS MO RING PG o, s v s

0=
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Ejecutar las labores profesionales de programacion, planeacién, coordinacién y control del servicio
de enfermeria con el fin de garantizar la prestacion de servicios con calidad, eficiencia y oportunidad.

1. Practicar examenes, formular diagnéstico y prescribir el tratamiento que debe seguirse, elaborar
la historia clinica del paciente incluyendo la epicrisis y aplicando los derechos del enfermo.
Atender urgencias, ordenar analisis de examenes de laboratorio, Rx, y estudiar los resultados.
Realizar procedimientos especiales para ayuda en el diagnéstico.

Realizar intervenciones de cirugia oral en exodoncia simple a pacientes hospitalizados o
ambulatorios, o colaborar en ellas de acuerdo con el nivel en el cual esté ubicado.

Realizar inter consulta y remitir pacientes a odontdlogos especialistas cuando sea necesario.
Participar en las brigadas de salud asignadas.

Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra y extra mural.

Participar en la evaluacién de actividades e impacto de la prestacién de servicios de salud oral.
Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacién del area de
influencia.

. Realizar el andlisis epidemiolégico de los datos de morbilidad oral que le permita proponer
alternativas de solucién presentandoselas al jefe inmediato.

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

- Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacién con los programas o
actividades a su cargo.

13. Evaluar de acuerdo a los resultados obtenidos en cortos periodos de tiempo, las debilidades en la
prestacion de los servicios del Servicio de Enfermeria y realizar los ajustes de las acciones que
asf lo requieran.

14. Supervisar las labores asistenciales del personal que labora en el Servicio de Enfermeria.

15. Colaborar con los demas servicios de la Institucién en los programas de compromiso comun y

buscar y promover su concurso cuando los casos presentados requieran un manejo
interdisciplinario.

CINOO BWN
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16. Organizar, y ejecutar por lo menos un Comité de vigilancia mensual con el personal que labora
en el servicio.

17. Organizar jornadas de salud en los diferentes barrios o veredas que lo requieran.

18. Realizar reuniones mensuales con el personal a su cargo, con el fin de evaluar el servicio y dar
las soluciones posibles.

19. Coordinar con todo el personal del Servicio de Enfermeria, la elaboracion y actualizacién de los
protocolos de manejo utilizados en las diferentes actividades del Servicio y promover su difusién.

20. Asistir a reuniones de caracter cientifico, administrativo o educativo programadas por las
directivas de la Institucién.

21. Cumplir con los criterios del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud (Habilitacion-
Acreditacion- PAMEC- Sistema de Informacion para la Calidad) desde la competencia de su
desemperio.

22. Evaluar la calidad de la atencion de enfermeria en los pacientes, familia y/o la comunidad.

23. Apoyar la ejecucion de las actividades de promocién de la salud, prevencion de la enfermedad y
vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural del POS y PIC y otros programas y proyectos
de responsabilidad de la E.S.E. Hospital San Antonio.

24. Colaborar en labores de adiestramiento del personal subalterno.

25. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones de
los problemas de salud de la comunidad cuando la E.S.E. Hospital San Antonio, lo requiera.

26. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

Cadigo Disciplinario Unico

Sistema general de seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normas técnicas y guias de manejo de promocion y prevencién

Atencion integral de Enfermedades Prevalentes en la infancia (AIEPI)
Plan de choque Mortalidad materna y Peri natal

Gestion documental

Plan de gestion integral de residuos hospitalarios.

1
2
3
4
5 Sistema de referencia y contra referencia
6
T
8
g
10 Traslado Asistencial Basico TAB

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje contintio

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

3. Transparencia, 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la organizacion 4.Creatividad de innovacién

R AV TREQUISITO ST EIESTUDIOVEXPERIENCIA -
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Titulo de profesional en Enfermeria

C;,S%

N/A

Articulo 3°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
g ; Asume la responsabilidad por sus
Realizar las funciones y resultados.
Orientacién a cumpi'lr Io_:s compromisos Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales con

eficacia y calidad.

mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

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

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y|,

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

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

unidas podemos mas
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e

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

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

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

Compromiso con la

Organizacién

guberpamental, e Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.
¢« Promueve las metas de la organizacién y
: ) respeta sus normas.
Alinear el PIOpIO]., las necesidades de

comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Antepone la
organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas

sus actuaciones.

Articulo 4°, Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

Competencia Definicién de la| Conductas asociadas
competencia

Liderazgo Guiar, dirigir grupos Y|Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer, mantener la|« Fomenta la comunicacion clara, directa y

cohesién de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos

organizacionales

concreta.

» Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

» Promueve la eficacia del equipo.

« Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

* Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de

K
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SAN NTONIO
) 54

decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

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.

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

= Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles

» Busca soluciones a los problemas.

» Distribuye el tiempo con eficiencia.

= Establece planes alternativos de accién.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decisién

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

» FEfectGa cambios complejos vy
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacién.

» Decide bajo presion.

» Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Direccion y Desarrollo

Favorecer el aprendizaje y

* ldentifica necesidades de formacion y

de Personal desarrollo de sus | capacitacién y propone acciones para
colaboradores, articulando | satisfacerlas
las potencialidades y necesidades | » Permite niveles de autonomia con el fin de
indviduales con las de la|estimular el desarrollo integral  del
organizacion para optimizar | empleado
la calidad de las
contribuciones de los equipos|Delega de manera efectiva sabiendo
de trabajo y de las personas|cuando intervenir y cuando no hacerlo.
en el cumplimiento de los|= Hace uso de las habilidades y recurso de
objetivos y metas|su grupo de trabajo para alcanzar las
organizacionales  presentes  y|metas y los estandares de productividad.
futuras = Establece espacios regulares de retroalimentacion
y reconocimiento del desempefic y sabe
manejar habilmente el bajo desempeiio.
» Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
* Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.
Conocimiento Estar al tanto de las[= Es consciente de las condiciones

circunstancias y las

especificas del entorno_organizacional.

¢ CUNDINAMARCA
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SO

relaciones de poder que|- Esta al dia en los acontecimientos claves
influyen en el entorno del sector y del Estado.
organizacional « Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.
= |dentifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
NIVEL ASESOR:
Competencia Definicién de la| Conductas asociadas
competencia
Experticia Profesional | Aplicar el  conocimiento|* Orienta el desarrollo de proyectos

profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo a
su entorne laboral

especiales para el logro de resultados de la
alta direccién.

« Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

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

» Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.

iniciando  acciones para
superar los obstaculos vy

alcanzar metas concretas

Conocimiento del|Conocer e interpretar la|= Comprende el entorno organizacional que
entorno organizacion su|enmarca las situaciones objeto de
funcionamiento y sus | asesoria y lo toma como referente obligado
relaciones politicas y | para emitir juicios, conceptos o propuestas
administrativas a desarrollar.
« Se Informa permanentemente sobre
politicas gubermamentales, problemas y
demandas del entorno.
Construccion Establecer y mantener relaciones|* Utiliza sus contactos para conseguir
condiales de relacionesy objetivos.
reciprocas con redes o grupos de| + Comparte informacién para establecer
personas internas y externas a | lazos.
la organizacion que faciliten |« Interactta con otros de un modo efectivo y
la consecucion de los|adecuado.
objetivos institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los problemas|* Prevé situaciones y alternativas de

soluciéon que orientan la toma de

decisiones de la alta direccion

» Enfrenta los problemas y propone
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acciones concretas para solucionarlos
= Reconoce y hace \viables las
oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a
permanentemente los desafios que se presentan en el
Aprendizaje conocimientos, destrezas y| desarrollo del trabajo.

Continuo habilidades, con el fin de Investiga, indaga y profundiza en los
mantener altos estandares de temas de su entorno o drea de
eficacia organizacional, desempenio.

Reconoce las propias limitaciones y las

necesidades de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica

correctamente.

Analiza de un modo sistematico vy

racional los aspectos del trabajo,

. S basandose en la informacién relevante.
Aplicar el conocimiento |y Apjlica reglas basicas y conceptos
= profesional en la resolucion complejos aprendidos.

Ex;f:e:pcnai de problemas y transferiflo a|, |4entifica y reconoce con facilidad las

Rraiesiond su entorno laboral. causas de los problemas y sus posibles

soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

[ 2PN
N ¥
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Al

Trabajo en Equipo vy
Colaboracién

Trabajar con otros de forma

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

institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacioén.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusién de las mismas
para la consecucién de los objetivos
grupales.

Establece dialogo directo con
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

los

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucion y

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
e [nicia acciones
obstaculos y
especificas.

para superar los
alcanzar metas

NIVEL TECNICO:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacion

e Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas

e Analiza la informacién de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que esta
involucrado.

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

Experiencia

Técnica

39 Calle 3 No.1-8] Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca

Teléfono. 8453847
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

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

» [dentifica claramente los objetivos del

Trabajar con otros para grupo y orienta su trabajo a la

conseguir metas comunes consecucion de los mismos.

» Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.

» Propone y encuentra formas nuevas y

eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo

Es practico

Trabajo en equipo

Presentar ideas y métodos

Creatividad e novedosos y concretos en

® & & »

mnovagion acciones Busca nuevas alternativas de solucién
Revisa permanentemente los procesos
y procedimientos para optimizar los
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

* Recoge sélo informacién
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

i e Organiza y guarda de forma adecuada

: Manejar con respeto las la informacién a su cuidado, teniendo

Manejo de la informaciones personales e en cuenta las normas legales y de la
Informacién institucionales de que

organizacion.

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

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

e Transmite informacion oportuna vy
objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y | Acepta y se adapta faciimente a los

versatilidad a situaciones cambios.

dispone.

Adaptacion al

‘ 40 Calle 3 No.|-81 Barrio San Antonio. Analaima Cundinamarca
’w Teléfono. 8453847
VA o,fhosp'rtal.sanantonio.anolaima O@HSA _ANOLAIMA
CUNDINAMARCA www.esehospitalsanantoniodeanolaimagov.co
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
cambio nuevas para aceptar los|e Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y{e Promueve el cambio.
constructivamente.
¢ Acepta instrucciones aunque se difiera
Adaptarse a las politicas de erﬂas : -
institucionales  y  busca|, Realiza los cometidos y tareas del
informacion de los cambios puesto de trabajo.
LB en la autoridad competente. Acepta la supervisién constante.
Disciplina ¢ Realiza funciones orientadas a apoyar
la accién de otros miembros de la
organizacion.

e Escucha con interés a las personas y
capta las preocupacicnes, intereses y
necesidades de los demas.

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

e Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
Relaciones amistosas y  positivas,
Interpersonales | basadas en la comunicacion
abieta y fluida y en el
respeto por los demas.

Cooperar con los demas con

Colaboracion el fin de alcanzar los dems.
objetivos institucionales e Cumple los compromisos que
j adquiere.

e Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

Articulo 5°, Las equivalencias entre estudios y experiencia seran las contempladas en el Articulo 25°
del Capltulo V del Decreto Ley 785 de 2005.

Articulo 6°. El responsable del manejo de personal entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en oftra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

Articulo 7°.  El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién, modifica en lo
pertinente las demas disposiciones que le sean contrarias y requiere para su validez Acto

41 Calle 3 No.[-81 Barrio San Antonio. Anolaima Cundinamarca
?’(«.’9 Teléfono. 8453847
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Administrativo Departamental.

NTON!O

El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién.

s
CU:;I§ENAMARGA

unidos podemos mas

O MARIA JULIO

42

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

do en Bogotd a los\dos (02) dias del mes de Octubre de 2017

CARLOS AR é g;’-

Presidente

AGUIRRE
ectiva
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