SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleas que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE
SESQUILE,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el numeral 7, del articulo 10 de
la Ordenanza Departamental No 14 de 1996 y las que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto ley
785 de 2005 v,

CONSIDERANDO:

Que la constitucién politica en su articulo 122 establece "No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”

Que la Ley 909 de 2004 tiene por objeto la regulacién del sistema de empleo plblico y el
establecimiento de los principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica

Que el Decreto 785 de 2005 establecid el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004, reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, dispuso que “(...)las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el efercicio de los empleos de las entidades
requladas por el citado decreto, seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion
a los pardametros que establezca ef Gobierno Nacionali(...}"

Que mediante Decreto 2539 del 2 de julio de 2005, se establecieron las competencias faborales
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se le aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que mediante Acuerdo 006 de 2005 la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San
Antonio de Sesquilé, adoptd las equivalencias de las denominaciones y codigos de los empleos
establecidos en el Decreto 785 de 2005 a |a planta de empleos plblicos de la Empresa.

Que mediante Acuerdo N® 007 de 2010, se establecit la Organizacién Interna de la Empresa Social
del Estado Hospital San Antonio de Sesquilé.

Que mediante Acuerdo N° 008 de 2010, se modificd la planta de empleos de la Empresa Social del
Estado Hospital San Antonio de Sesquile.

Que mediante acuerdo No. 003 de 2007 se adoptd el manual de funciones de la Empresa Social del
Estado Hospital San Antonio de Sesquilé.

Que mediante acuerdo No. 009 de 29 de diciembre de 2010 se modificd ef manual de funciones de la
Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquilé.
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- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
H (_s) ﬁ NIT. 899.999.158-4
: ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes

empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social def Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005, establecid en su articulo 13, los requisitos de
estudios y de experiencia con sujecion a unos minimos y maximos.

Que el Decreto 019 del 10 de enero de 2012 establecio que, para el ejercicio de las diferentes
profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, la experiencia profesional se
computara a partir de la terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion superior y
exceptud de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud
en las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcidn o registro profesional.

Que el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de
Personal de la ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE, en los relacionados con el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, esto es el Area de Conocimiento de Ciencias de la Salud, tal
como esta disefiado y aprobado actualmente, contempla como requisito de experiencia, la relacionada
con las funciones del cargo.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, en el mes de octubre de 2014,
estableci6 una nueva guia para ajustar o establecer manuales de funciones, la cual quedo
estructurada de manera practica y funcional, con una metodologia de facil consulta y comprension
para ayudar a mantener actualizados y ajustados ios perfiles de los empleos, y armonizarlos con la
gerencia publica moderna en los dmbitos de la innovacion, desarrollo y tecnologias de la informacién,
la cual trajo diversos cambios en el disefio y la estructura de los manuales especificos de funciones y
competencias laborales y guarda correlacion con el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014,
reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005.

Que la estructura propuesta en la nueva guia y el decreto en cita, establecen, que los Manuales
Especificos de Funciones y de Competencias Labores deben contener los siguientes componentes:

Identificacion y ubicacidn del empleo.

Contenido funcional: que comprende el propésito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

Conocimientos basicos o esenciales.

Competenclas Comportamentales.

Requisitos de formacion académica y experiencia.

AR

Que el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, reglamentd el Decreto Ley 785 de 2005
estableciendo modificaciones estructurales que deben ser integradas al respectivo Manual Especifico
de Funciones y Competencias de las entidades a quienes se les aplica el Decreto Ley 785 de 2005, e
cual dispuso que la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, de qgue trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBG, que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES, las cuales ya se encuentran
incorporadas en el mismo.

Que el referido Decreto prevé, que de acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos

empleos y con el fin de obtener determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podra exigir
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

NIT. 899,999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

la acreditacion de programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 1064 de 2.006.

Que en virtud del precitado Decreto, la ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE mediante
acuerdo No. 12 de 29 de julio de 2016 verifico y ajustd las disciplinas de los empleos de la planta de
personal, establecidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, al
respectivo nucleo basico del conocimiento, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones de cada
empleo y el area de desempefio.

Que ia ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE realizé un estudio y andlisis financiero
relacionado con los cargos vacantes con los que cuenta la institucion lo cual refieja que la entidad no
puede provisionar dichos cargos ya que ello aumenta los costos y el riesgo financiero de la entidad.

Que mediante oficic CE 2016553554 emitido el pasado 29 de agosto de 2016, se dio concepto
favorable a la modificacion de la planta de personal y manual de funciones por parte de la secretaria
de la funcidn plblica del Departamento de Cundinamarca.

Que mediante acuerdo No. 13 de 30 de agosto de 2016, la ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE
SESQUILE presentod la supresion de empleos de la ESE.

Que por lo anteriormente sefialado, es procedente y necesaric modificar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal modificada de la
ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE.

Que en mérito de |o anteriormente expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1°.- Mcdificar €l Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales, para los
empleos plblicos que conforman la Planta de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé, establecida mediante Acuerdo No. 012 de 2016, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcicnarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la Mision,
objetivos, funciones que la Ley vy los reglamentos sefialan a la Empresa Social del Estado Hospital
San Antonio de Sesquilé, en el cual se presenta la descripcion de los empleos de la manera en que
se encuentran distribuidos acorde con la Organizacion Interna de la empresa y con los siguientes
elementos que caracterizan el empleo publico, asi:

I Identificacion, del empleo, que corresponde a su denominacién, cddigo, grado de asignacion
salarial, nimero de cargos, dependencia a la que pertenece el empleo y denominacion del
empleo del superior inmediato.

1. Area Funcional.

[l Proposito general o razon de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir de las
funciones esenciales.

V. Descripcién de funciones, corresponde a explicacion global de las tareas que debe realizar en
gjecucion de los procesos en los cuales participa el empleo.
V. Conocimientos basicos esenciales, coresponde a las competencias especificas de

canocimientos técnicos o profesionales requeridos para el desempenio.
SESQUILE- CUNDINAMARCA
CALLE 5 N° 8- 66
No. Tel.: (57) 1 8568062 / 311-2305230

UNDINAMARCA Email: hsesquile@cundinamarca.gov.co CUND?NANWCA

S podomaos s

Sarvir og nuogteo compromiso, Atenanizaclidn neagtro principlo, v 8k goliud nuestro oljative



% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

s: m NIT. 899.999,158-4
&ﬁ;‘i ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Vi Competencias comportamentales.

VII. Requisitos, de educacion y experiencia exigidos para el desempefio del empleo de
conformidad con el Decreto Nacional 785 de 2005.

Vi Alternativa.

ARTICULO 2°.- Descripcion de los empleos.- La descripcion de los empleos publicos que se
establecen en el presente Manual y que corresponden a la planta de empleos de la Empresa Social
del Estado Hospital San Antonio de Sesquilé, esla siguiente:

Contenido
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE .............. 5
NIVEL DIRECTIVO ...ttt e 5
1 GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085 ....oeeeeeeoveoooooo 5
1 SUBGERENTE 090 ......coeierimiieeeenieceeesrecsiceeseeeeeeers e sesesesesesse s sesse e 8
NIVEL PROFESIONAL ......oovotitriiieietiteetraes it eeeeseses s seeoeeeon 11
1 ODONTOLOGO 214...couruireriectaeieneesestoeeeses s e sceesessesees s s eeessese e 11
3 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 .o, 14
1 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 ..o 16
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237 ..o 19
NIVEL ASISTENCIAL.......otrtitreeeeecteteet et es et es e 22
1T AUXILIAR AREA SALUD 412.....cooiieeeeeeeeeer oo ee e 22
5 AUXILIAR AREA SALUD 412..c.oueieioeeeeeeeeeeee oo eeoeoeeeeeeoe 24
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; c;s NIT. 899.999.158-4
\Sj}i ACUERDO No. 14
SESQUILE

(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

EMPRESA SOGIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE

NIVEL DIRECTIVO

1 GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
' NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEC GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

cODIGO 085

GRADO

NUMERO DE CARGOS (UNO) 1

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR DE CUNDINAMARCA

1. AREA FUNCIONAL DIRECTIVA

Proceso Gerencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Dirigir, planear, organizar y evaluar las actividades de la empresa, manteniendo la unidad de
procedimientos e intereses en torno a la misién, vision y objetivos de la misma, aplicando las normas y
reglamentos que regulan el sistema General de Seguridad Social en Salud.

[ Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1, Planear, organizar, coordinar y evaluar la formulacion e implementacion de [os planes,
programas y proyectos en la Empresa de acuerdo con las politicas generales establecidas,
para lograr una cobertura total de la poblacion.

2. Asegurar que se presten los servicios asistenciales, administrativos y demas en la Empresa, de
acuerdo a las obligaciones establecidas en la contratacion de venta de servicios con las EAPB,
poblacion pobre y vulnerable no asegurada — Secretaria de Salud de Cundinamarca y demas
instituciones con las cuales haya suscrito contratacion.

3. |dentificar el diagnastico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad, interpretar
sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion.

4, Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser nominador y ordenador

del gasto.
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

I - :
@Gobemacién de CALLE S N° &- 66 3"{

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales,
el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamientc para
todos los funcionarios de la entidad.

Promover la adaptacion y adopcidn de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

Nombrar y remover los funcionarios de la empresa, de acuerdo con las normas de
administracién de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de ia Empresa, de acuerdo con los planes
y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos del drea de influencia,
las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.

Desarrollar iniciativas de salud que respondan a |a realidad cultural de la region, y participar en el
disefio, elaboracién y ejecucion del Plan Municipal de Salud o el que haga sus veces, de los
programas de prevencién y Promocién y de los proyectos especiales y adecuar el trabajo
institucional a dichas orientaciones.

Promover la adopcidn de normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad vy eficiencia
en la prestacién de los servicios de salud y velar por ia validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnastico y tratamiento.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan Indicativo, los programas anuales de
desarrollo de la Empresa, Plan de Gestion Gerencial y Presupuesto prospectivo de acuerdo con
la Ley organica del presupuesto y las normas reglamentarias.

Dirigir el disefio y aplicacion del sistema de Control Interno, Auditoria Médica y de Acreditacion
Hospitalaria en la empresa, que propicien la garantia de |a calidad en |a prestacion del servicio
Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la ley de
seguridad social en salud garantizando la eficlencia social y economica, asi como la
competitividad de la institucién.

Liderar la organizacién de sistemas de referencia y contra-referencia de usuarios de conformidad
con las disposiciones de la Direccién Departamental de Salud y las caracteristicas de las
empresas promotoras de salud y contribuir a la organizacion de las redes de servicios en la
regidn.

Liderar, disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en Salud, segin las normas
tecnicas que expide el Ministerio de la Proteccion Social y adoptar los procedimientos para la
pragramacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.
Contratar con las Empresas promotoras de Salud piblicas o privadas, la realizacion de las
actividades del plan Obligatorio de Salud que este en capacidad de ofrecer.

Disenar modelos y metodologla para estimular y garantizar la participacion ciudadana vy
propender por la eficacia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr las
metas en salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan evaluar la satisfaccion de los
usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia politicas y correctivos
orientados al mejoramiento continuo del servicio.

Conacer y decidir en segunda instancia las investigaciones disciplinarias de los servidores
publicos de la Institucion.

Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las
causas y soluciones a los problemas de salud de su area de influencia.
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SESQUILE
Por el cual se maodifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Soclal del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

21. Cumplir las demas funciones que se le asigne la auteridad competente acordes con el nivel y la
naturaleza del empleo.

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. Los planes, programas y proyectos de la empresa estan de acuerdo con las politicas
establecidas y se supervisan de acuerdo a los procesos instauradoes.

2. Los procesos que desarrolla la empresa, incorporan los cambios tecnolégicos, legales, sociales y
culturales, de modo tal, gue hay coherencia entre sus productos y servicios con las necesidades
gue demande la Comunidad.

3. Transparencia en la administracién de los recursos.

4. Se actiia bajo los principios de Etica siempre en beneficio de |a Institucion.

5. Los procedimientos que se realizan se ajustan a la Mision y Objetivos de la Institucion.

6. Los planes y programas se desarrollan de acuerdo a ia programacion establecida para su

7

8

9

cumplimiento.
Participacion de todos los niveles de la empresa en ja gestion administrativa.
. Cumplimientc de Normas que regulan el Sistema Nacional de Seguridad Social.

10. La entidad es econdmicamente estable y presta servicios oportunos,

11. Los informes a las diferentes entidades de control son oportunos v confiables

12. El recaudo de cartera es oportuno vy las ventas estan respaldadas en un 100% en contratos
suscritos con los prestadores.

13. El clima organizacional es adecuado para el desarrollo del objeto social.

14. l.a prestacion del servicio esta enmarcada con el sistema de gestion de calidad del hospital que
se vera reflejada en el usuario.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

- Normas sobre Gerencia y administracion publica
- Normatividad scbre Sistema de Seguridad Social en Salud.
- Normatividad sobre contratacion estatal
- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

- Administracién Hospitalaria y Gerencia en Salud

; - Planeacion Estratégica

- Normas sobre empleo y Gerencia Publica
- Normas presupuestales
- Normas disciplinarias
- Normas fiscales

I VH, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerdrquico:

¢ QOrientacion a Resultados Liderazgo

s (Orientacidn al usuaric y al ciudadano e Planeacion

¢ Transparencia s Toma de decisiones

o Compromiso con la Crganizacion e Direccion y Desarrollo de Personal
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$<85-  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
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ﬁf ACUERDO No. 14
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SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones,
e Conocimiento del Entorno
| Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en dreas de la salud, econdmicas, administrativas o juridicas:
2. Titulo de posgrado en salud publica, administracién o gerencia hospitalaria, administracién en
salud;
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley o reglamento.
4. Experiencia profesional de dos (2) afios en el sector salud.
! IX. ALTERNATIVA
1. Titulo profesionat en dreas de Ia salud, econémicas, administrativas o juridicas
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley o reglamento.
3. Experiencia profesional de cuatro {4) afios en el sector salud.
1 SUBGERENTE 090
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION
NIVEL, . DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGO 090
GRADO
NUMERO DE CARGOS (UNO) 1
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
il. AREA FUNCIONAL DIRECTIVO
Proceso Administrativo y Financiero
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL i
Ejecucion de labores de direccion, planeacion, adopcién de politicas, y control del area de apoyo
administrativo y financiero en la E.S.E. Hospital San Antonio, que garantice una adecuada
prestacion de los servicios de salud.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los recursos fisicos, financieros, técnicos, de talento humano, para que sean
utilizados racionalmente, garantizando su disponibilidad y calidad contribuyende a una
eficiente prestacion de servicios de salud.
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SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4 -
ACUERDO No. 14
{30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

10.

1.

12.

13.

15.

14,

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Orientar y controlar los grupos de trabajo de los procesos de apoyo financiero (contabilidad,
presupuesto, tesoreria, facturacion, cartera y costos) de la empresa, que conlleve a
suministrar informacion analizada, oportuna y veraz para la toma de decisiones.

Realizar las acciones para que los recursos fisicos cumplan con condiciones técnicas de
calidad, de operacion y disponibilidad en cumplimiento a las normas vigentes, que faciliten
la atencidn de los usuarios en las diferentes unidades del hospital.

Coordinar y supervisar [a elaboracion de los informes a rendir a los diferentes Entes de
Control y a la Secretaria de Salud de Cundinamarca, de forma oportuna y eficiente, asi
como efaborar los indicadores financieros que apoyen la toma de decisiones administrativas,
contables y gerenciales de la Institucion.

Gestionar los recursos financieros, asi como el pago oportuno de los compromisos
adquiridos para el normal funcionamiento de la Institucion.

Dirigir, coordinar, ejecutar y realizar seguimiento permanente a los planes y programas
de los recursos financieros, fisicos, humanos, de informacién, mantenimiento y
servicios generales para el desarrollo de la Gestidn Institucional.

Dirigir v supervisar la informacion contable y el estadc de actualizacidn de Ia
contabilidad de la empresa, a fin que se elabore dentro de [as normas de la Contaduria
Pablica y las normas fiscales que rijan para el Sistema Nacional de Seguridad Social
en Salud.

Coordinar con las diferentes areas de la empresa las necesidades para la realizacion
del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia y proponer los
ajustes necesarios para consideracion de la Gerencia y posterior presentacion ante la
Secretaria de Salud de Cundinamarca y aprobacion de la Junta Directiva.

Coordinar la elaboracidn, desagregacion, liquidacion, adiciones, traslados de las
gjecuciones presupuéstales para ser presentados por la Gerencia ante la Junta
Directiva.

Supervisar la presentacion de los informes establecidos por ley a la Gerencia, entes de
vigilancia y control y garantizar su entrega oportuna de acuerde a cronograma
establecido.

Gestionar y controlar el pago oporiuno de los apartes fiscales y parafiscales, los de
funcionamiento e inversidén de acuerdo a las normas vigentes y procedimientos
establecidos para garantizar la ejecucion optima de los recursos.

Controlar y supervisar los procesos de facturacion y cartera, tanto de personas
naturales como juridicas y garantizar la consecucion oportuna de los recursos.
Adelantar en las areas a su cargo el proceso de evaluacion de desempefio y liderar el
proceso a nivel institucional de acuerdo a cronograma establecido.

Elaborar, actualizar y difundir los Procesos y Procedimientos Administrativos y
Financieros, con el fin de generar compromisc y dar responsabilidades para el
eficiente desempefio de las funciones, dando cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Supervisar la consolidacién del proyecto del Plan Anual de Compras y Plan Anual
Mensualizado de Caja de la empresa para presentacion a la Gerencia y aprobacion por
parte de la Junta Directiva.
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<ZAI5S- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

s: i NIT. 899.999.158-4
%)’ ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

16. Controlar y coordinar la constitucion de pélizas de seguro de los recursos humanos y
patrimoniales de la empresa y verificar el cumplimiento de las garantias por siniestros.

17. Supervisar el desarrollo de los contratos que le hayan sido asignados para llevar e}
control de su ejecucion.

18. Establecer y desarrollar el plan operativo anual de la Subgerencia en armonizacién con
el plan de accién de la empresa.

19. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra e interinstitucional
necesarias para la adecuada prestacién de los servicios.

20. Participar y/o presidir los comités establecidos a nivel institucional requeridos para
ejecutar las politicas administrativas y logisticas.

21. Dirigir, coordinar y controlar la unidad de Control Interno Disciplinario de la empresa de
conformidad con lo establecido por las normas que regulan el régimen disciplinario de
los servidores publicos.

22. Participar en el desarrollo y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad de la
empresa para trabajar permanentemente en la busqueda de la satisfaccién del
usuario interno y externo.

23. Cumplir las demas funciones que se le asigne la autoridad competente acordes con el nivel v
la naturaleza del empleo.

24. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

I V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. Todas las unidades del hospital deben contar con los recursos necesarios para la
prestacion de servicios de salud de acuerdo a la programacién de produccion y al uso
racional de las mismas realizando controles y promoviendo el autocontrol.

2. Todas las operaciones del proceso financiero del hospital deben estar registradas,
procesadas y analizadas en un 100%, para la toma de decisiones.

3. El hospital cuenta los recursos fisicos, en términos de cantidad, calidad y disponibilidad
para la prestacion de los servicios de salud.

4. Los informes internos y externos son entregados en su totalidad de forma oportuna v

sficiente.

5. El cumplimiento de los compromisos adquiridos por el hospital se cumple conforme a los
recursos gestionados evitando traumatismos en el buen funcionamiento del Hospital.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
- Manejo y Administracién de personal
- Contratacidn
~ Régimen del Empleado Oficial
- Mormas sobre Presupuesto de entidades Publicas
- Tecnicas para la administracién de recursos pablicos
- Conocimientos en manejo de tesoreria
- Normatividad aplicable a la Institucion
- Politicas en materia de administracion de recursos
R SESQUILE- CUNDINAI:_‘IARCA
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é@ﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
s) NIT. 899.999.158-4
; ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman [a planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.
— Técnicas en disefio y evaluacion de indicadores de gestion
- Técnicas en procesos de planeacion
- Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos
- Normatividad en materia de facturacién en IPS
- Normas disciplinarias
- Normas fiscales
- Normas de supervision de contratos
i VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes: Por nivel Jerarquico:
o e QOrientacion a Resultados » Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
o Transparencia « Toma de decisiones
o Compromiso con la Organizacion s Direccién y Desarrollo de Personal

e Conocimiento del Entorno

[ VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

1. Titulo Profesional en: _

- Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

- Ntcleo basico de conocimiento (NBC): Derecho y Afines: Deracho.

- Nicleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica: Contaduria.

- Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Administracion: Administracion Financiera,
Administracion de Empresas.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Titulo de Postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Un (01) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Pown

| IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional como se evidencia en el item anterior.
Treinta y seis (36) meses de experiencia, profesional en el sector salud
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley o reglamento.

L=

NIVEL PROFESIONAL

1 ODONTOLOGO 214

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS [ ABORALES
1. IDENT{FICACION
SESQUILE- CUNDINAMARCA
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@ﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

e as; NIT. 899,999.158-4
%&'f ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes

empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO

CcODIGO 214

GRADO

NUMERO DE CARGOS (UNO) 1

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
{1. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

Proceso Odontologia

| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asistir a pacientes en las fases diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y de promocion de salud,
prevencion de enfermedades en salud oral.

I IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES l

1. Asistir a los pacientes en las fases de diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, haciendo uso de

los recursos disponibles y aplicando las guias y protocolos de manejo adoptadas por el hospital,

Realizar actividades educativas preventivas a nivel individual y grupal, intramurat y extramural.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a especialistas cuando se requiera, de acuerdo alas

normas del sistema de referencia de pacientes.

4. Participar en la elaboracion y desarrolio de programas de prevencion de la enfermedad vy
promocion de la salud oral a la comunidad.

5. Participar en el manejo interdisciplinario de las actividades de control epidemioclogico intra y extra
hospitalario.

6. Responder por el correcto diligenciamiento de Ja Historla clinica odontoldgica y de los registros
segln las normas establecidas.

7. Participar en la elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de salud oral de la poblacion.

8. Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el area de

SN

influencia.

9. Supervisar la realizacion de tareas de mantenimiento para equipos y elementos biomédicos segiin
las normas.

10. Responder pecuniariamente por las glosas que causen detrimento patrimonial y que le sean
atribuibles,

11. Realizar labores de medicina legal de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

12, Participar en la elaboracion y actualizacidén de manuales, procedimientos y protocolos de manejo
asistencial, {Guias de atencion),

13. Elaborar y entregar los informes en los plazos que requiera la Gerencia y los Entes de control.

14. Cumplir con las obligaciones normativas de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne la Administracién en la Materia.

15. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

16. Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de informacion
hospitalario.

17. Cumplir las demas funciones que se le asignen
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
s; ﬂ NIT. 899.999.158-4
| & ACUERDO No. 14
L (30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquile y se dictan otras disposiciones.

§ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. Los usuarios son atendidos utilizando los recursos disponibles e integralmente de acuerdo a las
guias de manejo adoptadas por el Hospital.

2. La participacion en la aplicacion de acciones tendientes a prevenir enfermedades es activa
buscando que los procesos sean lo mas eficiente posible.

3. La realizacion de interconsultas y remision de pacientes a especialistas se hace de acuerdo a los
requerimientos del estado del paciente siguiendo las normas del sistema de referencia.

4. La participacidn en la elaboracion de programas de promocién y prevencion en salud es nuestra
prioridad respondiendo a las necesidades de la poblacion.

5. La vigilancia epidemioldgica es permanente para controlar situaciones de riesgo para la
comunidad.

6. Las actividades de medicina legal son realizadas de acuerdo a las disposiciones cientificas y
legales.

{ Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

N

- Manejo integral de pacientes

- Procesos en promocion y prevencion en salud oral
- Normas y politicas de Bioseguridad

- Conocimiento de Protocolos y Guias de Manegjo

- Técnicas en materia de ética hospitalaria

- Politicas en materia de humanizacion

—  Conccimiento de la normatividad referente al diligenciamiento y soporte de historias clinicas
- Manejo de estadisticas basicas

- Normas disciplinarias

- Normas fiscales

- Normas de supervision de contratos

| Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

Comunes: Por nivel Jerarquico:

» QOrientacion a Resultados e Aprendizaje Continuo

e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia « Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

| VIH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en: )
o Nicleo basico del conacimiento: ODONTOLOGIA
2. Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

3. Dos (2) afos de experiencia profesional.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

H§R
k3
SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

| IX, ALTERNATIVA |

No aplica

3 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL ) PROFESIONAL
DENOCMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
CODIGO 217
GRADO
NUMERO DE CARGOS (TRES) 3
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Il. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

Proceso Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion

f ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a pacientes en las fases de diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, durante la hospitalizacion,
consulta externa, urgencias y en los programas de proteccion especifica, deteccion temprana, a todas
las personas que requieren de los servicios, con criterios de calidad, humanidad y racionalidad
t&cnico cientifica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir el paciente en los diferentes servicios de la ESE en las fases de diagnostico, tratamiento y

rehabilitacidn, haciendo uso de los recursos disponibles y aplicando las guias de manejo

adoptadas por el hospital.

Realizar actividades educativas preventivas a nivel individual y grupal, intramural y extramural.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de

acuerdo a las normas del sistema de referencia de pacientes,

4. Participar en la elaboracion y desarrolio de programas de prevencién de la enfermedad vy

promocidn de la salud a la comunidad.

Llevar registros de las atenciones y reportar las enfermedades de notificacion obligatoria.

Participar en el manejo interdisciplinario de las actividades de control epidemiolagico intra v extra

hospitalario.

7. Diligenciamiento completo de la Historia Clinica de los pacientes atendidos.

8. Responder pecuniariamente por las glosas que causen detrimento patrimonial y que le sean
atribuibles.

wN

@ o
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SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

22.

20.
21,

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Cumplir con el manuat de bioseguridad, manejo de desechos hospitalarios y demas manuales
protocolos institucionales que garanticen la adecuada prestacion del servicio.

Velar por la consecucion oportuna de recursos necesarios y por la racional utilizacion de los
disponibles y los demas bienes a su cargo.

Informar oportunamente al jefe inmediato a nivel institucional las fallas y facultades que se
presenten con el personal o servicio a su cargo.

Realizar lahores de medicina legal de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

Realizar la recepcion y entrega de turno de forma personal una vez inicie y finalice sus labores.
Participar activamente en cada uno de los comités institucionales en que sea integrante o invitado.
Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el area de
influencia.

Supervisar la realizacion de tareas de mantenimiento de equipos y elementos biomédicos segun
las normas vigentes

Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales, procedimientos y protocolos de manejo
asistencial, (Guias de atencidn).

Elaborar y entregar los informes en los plazos que requiera la Gerencia y los Entes de contfrol.
Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne fa Administracién en la Materia.

Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de informacion
hospitalario.

Cumplir las demas funciones que se le asignen.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) |

4.

5.

Los usuarios son atendidos utilizando los recursos disponibles e integralmente de acuerde a las
guias de manejo adoptadas por el Hospital.

La participacian en la aplicacion de acciones tendientes a prevenir enfermedades es activa
buscando que los procesos sean lo mas eficiente posible.

La realizacion de interconsultas y remision de pacientes a meédicos especialistas se hace de
acuerdo a los requerimientos del estado del paciente siguiendo las normas del sistema de
referencia.

La participacién en la elaboracion de programas de promocion y prevencion en salud es nuestra
prioridad respondiendo a las necesidades de |a poblacién.

La vigilancia epidemioldgica es permanente para confrolar situaciones de riesgo para |a
comunidad.

Las actividades de medicina legal son realizadas de acuerdo a las disposiciones cientificas y legales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social
Normatividad en Sistema Obligatorio de Garantia y Calidad.
Plan Obligatorio de Salud

Paoliticas y normatividad en materia de Promocion y Prevencion
Tecnicas en Manejo de pacientes

Normas y politicas de Bioseguridad
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‘@(%ﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
gsj ﬂ NIT. 899.999.158-4

«%’j ACUERDO No. 14

(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de Ja Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

- Normatividad en manejo de historias clinicas

- Principios basicos en materia de epidemiologia
- Conocimiento de protocolos y Guias de manejo
- Tecnicas de Medicina Legal

- Técnicas en materia de élica hospitalaria

- Puoliticas en materia de humanizacion

- Manejo de estadisticas basicas

- Normas disciplinarias

- Normas fiscales

- Normas de supervision de contratos

| VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

o Qrientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

e Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
¢ Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

| Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en:
¢ Nucleo basico del conocimiento: MEDICINA
2. Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

| IX. ALTERNATIVA

No aplica

1 PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
CODIGO 217

GRADO

NUMERO DE CARGOS (UNO) 1

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Il. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

Proceso Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacién
— SESQUILE- CUNDINAMARCA
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQE}ILE CUNDINAMARCA

= NIT. 899.999.158-4
% ﬂ ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones,

| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asistir al paciente en las fases diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y de promocién de salud,
prevencion de la enfermedad; liderando actividades técnico-administrativas del area de enfermeria
sobre la base de principios administrativos y métodos de trabajo eficientes dirigidos a la asistencia del
paciente y la comunidad.

! IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES |

1. Brindar el cuidado directo al paciente utilizando métodos y técnicas de asistencia de acuerdo a
sus necesidades,

2. Llevar a cabo acciones de promocion y prevencion de la salud de acuerdo a las guias tecnicas y
programas establecidos por el hospital.

3. Realizar la recepcion y entrega de turno personal para valorar el estado del paciente, realizando el
registro en la Historia Clinica y demas formatos establecidos.

4. Realizar actividades propias de enfermeria para los servicios de Consulta Externa, Urgencias,
Hospitalizacion y Promocidn y Deteccion, relacionadas con la atencion de pacientes

5. Realizar actividades propias del servicio de hospitalizacion, principalmente relacionadas con la

revision de la informacién y/o historias clinicas, participacion en la revista médica y de enfermeria

y en ofro tipo de estudios clinicos y responder por los fratamientos de los pacientes,

procedimientos, evolucion de pacientes y entrega de turno.

Realizar las actividades propias asistenciales de enfermeria de los servicios habilitados que presta

la E.S.E.

Administrar medicamentos segln prescripcion médica.

Controlar 1a gestion de medicamentos dentro de los diferentes servicios.

Dirigir las interconsultas solicitadas para los pacientes en los diferentes servicios.

0. Realizar las acciones de salud plblica de su responsabilidad en la promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, tratamiento y rehabilitacién necesarios en los diferentes grupos del
ciclo evolutivo y de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Desarrollar o apoyar la ejecucion de actividades de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad vy vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural del POS, el PIC y otros
programas o proyectos de responsabilidad de la Empresa Social del Estado.

12. Diligenciamiento completo de la Historia Clinica de los pacientes atendidos.

13. Responder pecuniariamente por las glosas que causen defrimento patrimonial y que le sean
atribuibles.

14. Participar en la elaboracion y actualizacion de los protocolos y procedimientos de atencion en
salud asistencial e intervenciones en salud publica.

15. Participar en la evaluacion de proceso, resultado e impacto de las intervenciones de salud publica.

16. Identificar las necesidades de investigacion en salud pablica y participar en su desarrollo.

17. Participar en las acciones en vigilancia epidemiologica para situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacion.

18. Participar en la elaboracion del diagnéstico y prongstico del estado de salud de [a poblacion.

19. Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el area de

@

i

influencia.
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SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899,999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

20,

21,
22,

23.

24,
25,

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales, procedimientos y protocolos de manejo
asistencial, (Guias de atencion).

Elabarar y entregar los informes en los plazos que requiera la Gerencia y los Entes de control.
Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad vy las
actividades que asigne la Administracion en la Materia.

Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de informacion
hospitalario.

Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

Cumplir las demas funciones que se le asignen.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El servicio de enfermeria debe asegurar una adecuada atencién al paciente en fa institucion en
términos de seguridad, oportunidad y calidad.

La coordinacion del servicio de enfermerfa asegura una adecuada atencion al paciente en la
institucion.

El paciente recibe asistencia del profesional de enfermeria de acuerdo a sus necesidades y alas
técnicas y métodos técnico cientificos para la recuperacion y mantenimiento de la salud.

Las acciones de promocion y prevencion de la salud son aplicadas de acuerdo a las guias
técnicas y programas establecidos por el hospital.

En cada cambio de turno se conoce ampliamente el estado del paciente, de forma que exista
conacimiento y continuidad en el tratamiento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas en Manejo de pacientes

Normas y politicas de Bioseguridad

Principios basicos en materia de epidemiologia
Conocimiento de protocolos y Guias de manejo
Derechos y deberes de los paciente

Técnicas en materia de ética hospitalaria
Politicas en materia de humanizacion

Manejo de estadisticas basicas

Normatividad en Sistema Obligatorio de Garantia y calidad
Normatividad en Seguridad Social.

Normas disciplinarias

Normas fiscales

Normas de supervision de contratas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

e Orientacion a Resultados * Aprendizaje Continuo

» QOrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia s Trabajo en Equipo y Colaboracion

s, o2
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUI{.I'E CUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4 ‘
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

278
o
SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes

empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

» Compromiso con la Organizacion + Creatividad e innovacion

I Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA H

1. Titulo profesional en:
» Nicleo basico del conocimiento: ENFERMERIA
2. Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

l IX. ALTERNATIVA

No aplica

1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
COoDIGO 237
GRADO
NUMERQ DE CARGOS (UNO) 1
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Il. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

PROCESO LABORATORIO CLINICO

o ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Trabajo de ejecucion profesional en la realizacion de estudios y analisis de laboratorio clinico, que
apoyen el diagnostico, pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los usuarios de la
ESE,

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar vy liderar las actividades realizadas en el laboratorio clinico de la ESE, realizando
actividades de tipo técnico cientifico y administrativo.

2. Realizar toma de muestras y procesar todos los examenes solicitados por los profesionales de la
salud de la ESE, para la confirmacion de los diagnésticos de los pacientes.

3. Realizar estudios para evaluar la calidad de los analisis clinicos realizados con el fin de
garantizar la veracidad del resultado.

4. Realizar diariamente verificacion y calibracién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las

lecturas. :
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% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

L}S} NIT. 899,999.158-4
%. 3 ACUERDO No. 14
SESQUILE

(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones,

5. Orientar e informar al paciente sobre la preparacion, para la toma de muestras en la institucion y
en casa, con el fin de garantizar la calidad de la misma.

6. Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones v medios de cultivo
necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos
asignados.

7. Cumplir con las normas de bioseguridad, residuos hospitalarios y control epidemioldgico en cada
una de las actividades y procedimientos intra y extramurales.

8. Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material.

9. Participar en la elaboracién de los informes estadisticos solicitados por el jefe inmediato yio
instituciones externas.

10. Realizar ia referencia y contrarreferencia cuando se reqguiera, dentro de la estrategia de redes de
servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan,

11. Realizar la supervision del envio de muestras de laboratorio dentro del pragrama de vigilancia
epidemiolégica de la Secretaria de Salud (Laboratorio Departamental).

12. Solicitar los recursas necesarios y hacer uso racional de los bienes a su cargo.

13. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le sean encomendados
para el ejercicio de su actividad,

14. Realizar y aplicar las normas, guias y protocolos gue garanticen la adecuada prestacion del
servicio.

15. Realizar control interno de las funciones propias de su cargo.

16. Diligenciar de forma completa los resultados de los exdmenes de Laboratorio procesados.

17. Responder pecuniariamente por las glosas que causen detrimento patrimonial y que le sean
atribuibles.

18. Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en el area de
influencia.

19. Supervisar la realizacién de tareas de mantenimiento para equipos y elementos biomédicos seglin
las normas.

20. Participar en |a elaboracién y actualizacion de manuales, procedimientos y protocolos de manejo
asistencial, (Guias de atencion).

21. Elaborar y entregar los informes en los plazos que requiera la Gerencia y los Entes de control,

22. Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne la Administracion en la Materia.

23. Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de informacion
hospitalario.

24. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

25. Cumplir las demés funciones que se le asignen.

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades del servicio de Laboratorio clinico son coordinadas y se lideran de tal forma que
conllevan ai logro de los objetivos institucionales.

2. Los examenes de laboratorio son realizados con los estandares de calidad y de oportunidad
requeridos.

3. Los procedimientos realizados en el laboratorio clinico son revisados y actualizados
periodicamente buscando la utilizacion de técnicas mas eficientes.
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@ﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

S, NIT. 899.999.158-4
(ng’ ACUERDO No. 14
, (30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

4. Los usuarios son informados sobre la preparacién y los examenes que le van a ser realizados de
manera clara y precisa que contribuya a un buen resultado.

5. Las normas de bioseguridad son aplicadas de acuerdo a las normas vigentes, buscando minimizar
el riesgo tanto para el personal de salud y el paciente.

6. Los procedimientos realizados son registrados y condensados en los informes dirigidos al
superior inmediato u otras instancias que lo requieran.

7. Las muestras de laboratorio que corresponden al programa de vigilancia epidemiologica de la
Secretaria de Salud (Laboratorio Departamental), se les realiza un estricto seguimiento y control.

Los procedimientos realizados son evaluados y corregidos sin la supervision externa, generando una

cultura de autocontrol.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derechos y deberes de los pacientes

- Técnicas en materia de ética hospitalaria

- Politicas en materia de humanizacion

- Normas sobre manejo de laboratorio clinico

- Normas y politicas de Bioseguridad

_  Normas relacionadas con el Sistema Unico de Habilitacion de prestadores de servicios de salud,
para el area de laboratorio clinica.

- Normas Bésicas de Administracién de Laboratorio Clinico

- Normas disciplinarias

- Normas fiscales

- Normas de supervisién de contratos

| Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

« Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaracion
Compromiso con la Crganizacion Creatividad e innovacion

s @
o 2

| VIH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

1. Titulo profesional en:
» Nucleo basico del conocimiento: BACTERIOLOGIA.
2. Tarjeta profesional en los casos sefalados por |a Ley.
- 3. Un (1) afio de experiencia profesional.

| IX. ALTERNATIVA

No aplica.

SESQUILE- CUNDINAMARCA

2 - o d CALLE 5 N¢ 8- 66 Ve
““"ﬁ%" ;f;{”cx’;{é/’i No. Tel.: (57) 1 8568062 / 311-2305230 Ry ’a
,.Wy,ww.._ INAMARCA Email: hsesquile@cundinamarca,gov.co CUNDINAMARCA \
uniddng padomas e

Sorvir ag mmogtro compromigo, Rumanizaclon nuastro peinciplo, y su galud nnestro alijelivo



% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

gs ﬂ NIT. 899.999,158-4
. %} ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes

empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

NIVEL ASISTENCIAL

1 AUXILIAR AREA SALUD 412

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL ] ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CobDIGo 412
GRADO
NUMERO DE CARGOS {UNO}1
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Il. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL
Proceso Labaoratorio Clinico
| . PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de apoyo y acciones en salud, complementarias al servicio de laboratorio
clinico.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Informar al usuario sobre los procedimientos y recomendaciones en la recoleccion de
muestras de laboratorio.

2, Recibir y recolectar las muestras de los usuarios.

3. Efectuar diariamente el lavado y esterilizacion de materiales empleados en la realizacién de
analisis.

4. Recibir del almacén los implementos y materiales de laboratorio, verificaros en cuanto a
cantidad solicitada y estado, anotar el ingreso y consumo de materiales a fin de controlar el
movimiento de los mismos Mantener actualizado el inventario, velando por el buen
funcionamiento de los equipos y la continua permanencia de insumos.

9. Mantener el area de trabajo dentro de las condiciones de orden Yy aseo requeridas y
responder por los elementos a su cargo.

6. Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion de servicio.

7. Cumplir con las normas de Bioseguridad y residuos hospitalarios, establecidas por la ESE en
consonancia con la normatividad vigente.

8. Velar porque los reactivos e insumos sean almacenados de manera adecuada, registrando y
gjerciendo contro! de temperatura de la nevera.

9. Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y
las actividades que asigne la Administracion en la Materia.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

10. Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de
informacion hospitalario.

11. Brindar trato humanizado a todos fos usuarios y cliente interno de la ESE

12. Cumplir las demas funciones que se le asignen

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ]

1. La recoleccién de muestras se realizan teniendo en cuenta la identificacion del paciente y la
fecha en cada una de estas, de tal forma que no haya lugar a confusiones o pérdidas de las
muestras, ocasionando error en los reportes e incomodidad por fa repeticion de la toma de
la muestra.

2. Al material empleado diariamente, se le debe afectar lavadoy esterilizacion de acuerdo a
las normas legalmente establecidas para tal fin.

3. Los insumos y materiales del laboratorio se reciben y se cotejan en cuanto a cantidad vy se
lleva un registro para controlar su movimiento, asi como su fecha de vencimiento y demas
controles de conservacion y aimacenamiento.

4. E!area de trabajo debe permanecer en estricto orden y aseo
5. Las normas de bioseguridad se cumplen a cabalidad de tal manera que minimice el riesgo
tanto para el cliente interno y externo.
[ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

- Técnicas de lavado y esterilizacién de materiales
- Técnicas de asepsia y antisepsia

- Conocimiento de Protocolos y Guias de Manejo

- Derechos y deberes de los pacientes

- Normas sobre manejo de laboratorio clinico

- Normas y politicas de Bioseguridad

- Plan Obligatorio de Salud

- Normas disciplinarias

- Normas fiscales

- Normas de supervision de contratos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

o Orientacion a Resultados s Manejo de la Informacion

o Orientacion al usuario y al s Adaptacién al cambio
ciudadano » Disciplina

o Transparencia « Relaciones interpersonales

e Compromiso con la Organizacion o Colaboracion

ViIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

SESQUILE- CUNDINAMARCA
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4
ACUERDO No, 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de Ia Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.
1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad
2. Curso de Auxiliar de Laboratorio expedido por una Institucién debidamente autorizada.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
| IX. ALTERNATIVA |
No aplica
5 AUXILIAR AREA SALUD 412
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412
GRADO
NUMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
ll. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL
Proceso Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion
L lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de cuidado basico y orientacién en salud a las personas v a la comunidad
en aspectos de promocién y prevencién, rehabilitacian y tratamiento, bajo la orientacién y
supervision de profesionales de la salud que conlleven a preservar y a mejorar la salud del
paciente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES —I
1. Realizar acciones auxiliares en enfermeria en el servicio asignado, segln las normas y protocolos
de enfermeria de la Institucion.
2. Verificar la existencia del material correspondiente a cada procedimiento, que corresponda al
programado y asegurarse de su adecuada esterilizacion.
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<158 EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

| (G NIT. 899.999,158-4
% ﬂ ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESMIILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estade Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

- Normas de supervision de contratos

| Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:
e Orientacion a Resultados ¢ Manejo de la Informacion
e Qrientacion al usuario y al o Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
Transparencia ¢ Relaciones Interpersonales
¢ Compromiso con la Organizacién o Colaboracion

| VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad
2. Curso de Auxiliar de Enfermeria expedido por una institucién debidamente autorizada
3. Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

[ IX. ALTERNATIVA

No aplica

1 AUXILIAR AREA SALUD 412

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

cODIGO 412

GRADO

NUMEROQO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
il. AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

Proceso Farmacia
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

| (,SJ NIT. 899.999.158-4
. % ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes

empleos que conforman ia planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de actividades de recepcion, distribucion, registro y venta de medicamentos e insumos

en el Hospital San Antonio de Sesquilé.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recepcion y distribucidn de medicamentos, material medico quirargico y demas
insumos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Apoyar la clasificacion de las existencias de la farmacia y vigilar el periodo de vigencia de los
medicamentos de conformidad con el Manual de Normas y procedimientos

3. Almacenar adecuadamente los medicamentos, cumpliendo con las normas técnicas
vigentes.

4. Entregar los pedidos de ias diferentes areas y puestos de salud, oportunamente y Despachar
los medicamentos a los usuarios previa verificacion de férmulas médicas.

5. Diligenciar informes y documentos requeridos por la institucion en forma adecuada y
oporiuna.

8. Apoyar las actividades administrativas en las areas de facturacion, asignacion de citas,
contestacion de glosas, armado de cuentas y demas que se requieran por parte de fa
Gerencia de la E.S.E.

7. Realizar control interno de las funciones propias del cargo.

8. Participar en la elaboracion y actualizacién de manuales, procedimientos y protocolos de
manejo asistencial y administrativo,

9. Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne la Administracion en la Materia.

10. Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de
informacién hospitalario.

11. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente internc de la ESE.

12. Cumplir las demas funciones que se le asignen,.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recepcion y distribucion de pedidos de medicamentos es realizada de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por la institucién garantizandose la calidad en el
servicio.

2. la clasificacién y orden de los insumos de la farmacia es realizada de conformidad con el
Manual de Normas y procedimientos, garantizindose el seguimiento a las fechas de
vencimientos de los medicamentos e insumos.

3. La entrega de los pedidos a las diferentes areas es efectuada oportunamente,
garantizandose la calidad en el servicio.
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SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

3. Lavar, desinfectar, secar, contar material y armar paquetes siguiendo guias establecidas para la
Central de Esterilizacion y Realizar la desinfeccion general de los servicios de acuerdo a normas,
procesos y guias establecidos.

4. Realizar la desinfeccion general de los servicios de acuerdo a normas, procesos y guias
establecidos.

5. Cumplir las normas de bioseguridad y de manejo de residuos hospitalarios en todos los
procedimientos que se realicen en las diferentes unidades asistenciales.

6. Participar en el recibo y entrega de turno de los pacientes hospitalizados en los diferentes
servicios, identificando el estado, alteraciones, y proceso de evolucion de cada uno de ellos.

7. Realizar los registros de enfermeria necesarios, destacando tolerancia o intolerancia a los
medicamentos administrados e informar al médico tratante sobre reacciones alérgicas o cualquier
otra complicacion en su administracion,

8. FEducar al individuo, familia y comunidad en los aspectos de prevencion, promocion, tratamiento de
los principales problemas de salud que afectan la poblacion dei area de influencia.

9. . Administrar [a dieta prescrita al paciente y de acuerdo con las normas técnico cientificas.

10.-Desarroliar actividades del programa ampliado de inmunizaciones PAl de acuerdo a las normas

-téenico administrativas vigentes.

11. Realizar el registro diario y el consolidado mensualmente de las actividades realizadas.

12. Realizar las acciones de salud publica de su responsabilidad en la promocion de la salud,
prevencién de la enfermedad, tratamiento, rehabilitacion y vigitancia en salud publica a nivel intra y
extramural, necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo y de acuerda con la
normatividad vigente.

13. Apovar el desarrollo de estrategias de participacion social con los diferentes actores locales con el
fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones.

14. Colaborar en actividades intra y extra hospitalarias para el desarrollo de los programas de salud.

15. Participar en las acciones en vigilancia epidemiologica para las situaciones que sean facior de
riesgo para la pablacion.

16. Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la comunidad.

17. Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion de los
servicios de salud.

18, Desarrollar y ejecutar actividades de promocion de salud, prevencion de la enfermedad vy
vigilancia en salud publica a nivel intra y exiramural del POS el PIC y otros programas o proyectos
de responsabilidad de la Empresa Social del Estado.

19. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en los pacientes, familia, comunidad o ambiente.

20. Apoyar al personal profesional en las actividades que asi [o requieran.

21. Ejecutar acciones dirigidas a intervenir problematicas prioritarias en salud publica.

29 En ausencia de la enfermera profesional revisar ias Historias Clinicas para dar continuidad a los
procedimientos y tratamientos si fa situacion lo amerita, a fin de dar atencion oportuna al paciente
hospitalizado.

23. Efectuar el arreglo diario de la unidad del paciente, realizando tendido de cama, aseo y
desinfecciones, segun normas, procedimienios y guias establecidas, en los diferentes servicios.

24. Prestar el servicio de vacunacion a ia poblacidon del area de influencia del hospital llevando los
registros correspondientes y promocionar el servicio.

25. Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales, procedimientos y protocales de manejo
asistencial, (Guias de atencion). '
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@‘E% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

(s; ﬂ NIT. 899,999,158-4
% ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)
SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

26. Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne la Administracion en la Materia.

27. Manejo de registros, historias clinicas y documentos mediante el uso del sistema de informacion
hospitalario.

28. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

29. Cumplir las demas funciones que se le asignen

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) 7

1. Las acciones de auxiliares en enfermeria en el servicio asignado cumplen con las normas y
protocolos de enfermeria adoptados por Institucion.

2. Lla existencia del material correspondiente a cada procedimiento, corresponde al programado
Y se asegura que sea estéril en caso de requerirlo.

3. Elinstrumental, material y ropa lievado a esterilizar cumple con las norma establecidas para
la Central de Esterilizacion;

4. lLa desinfeccion general de las unidades quirdrgicas y/u otros servicios cumple con las
normas establecida.

5. Se cumple con las normas de bioseguridad para el manejo de residuos hospitalarios en
todos los procedimientos que se realicen en Ias diferentes unidades asistenciales.

6. En cada cambio de turno se realiza el recibo y entrega de los pacientes hospitalizados,
identificando el estado, alteraciones, y proceso de evolucién de cada uno de ellos y queda el
registro en la Historia Clinica, asi como se registra los procedimientos, {olerancia o
intolerancia de alimentos, de medicamentos administrados e informar al médice tratante
sobre reacciones alérgicas o cualquier otra complicacion en su administracion.

7. Launidad del paciente, cumple con las condiciones de asepsia y desinfeccion segln normas,
procedimientos y guias establecidas, en los diferentes servicios.

8. Prestar el servicio de vacunacién a la poblacién del drea de influencia del hospital llevando
los registros correspondientes y promocionar el servicio.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Técnicas en Manejo de pacientes

- Técnicas en Manejo de urgencias, emergencias y desastres

- Conocimiento de Protocolos y Guias de Manejo

- Procesos generales de auxiliar de enfermeria

- Derechos y deberes de los pacientes

- Técnicas en materia de ética hospitalaria

- Politicas en materia de humanizacion

- Conocimiento de la normatividad referente al diligenciamiento y soporte de historias clinicas

- Normatividad de Promacién y prevencién

- Plan abligatorio de Salud.

- Normas disciplinarias
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

4. El traslado de medicamentos de la farmacia a cada unidad para la realizacion de los
tratamientos correspondientes la hacemos con la celeridad que corresponde a la buena
prestacion del servicio.

5. Los medicamentos son recibidos y almacenados siguiendo los parametros definidos por el
fabricante y la institucion.

6. Los procesos de facturacion asignacion de citas, contestacion de glosas y armado de cuentas
se realizan de forma eficiente y eficaz.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

it - Manejo y administracion de medicamentos.

L - Sistemas
- Conocimientos basicos de farmacologia.
- Normatividad que reglamente el manejo de medicamentos
- Normas de Bioseguridad

| Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

« Qrientacion a Resultados = Manejo de la Informacion

e Orientacion al usuario y al ¢ Adaptacion al cambio
ciudadano o Disciplina

» Transparencia e Relaciones Interpersonales

o Compromiso con la Organizacion o Colaboracion

[ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad
2. Certificado de Auxiliar en farmacia.
3. Veintidos (22) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

[ IX. ALTERNATIVA

No aplica

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Asignacion:

N°® de Cargos: UNO (1)

Dependencia: GERENCIA

Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

ll. AREA FUNCIONAL DE APOYO

Proceso Estadistica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores en la admision de pacientes, manejo de archivo de historias clinicas, asi como
recopilar, codificar, tabular, consolidar y analizar la informacion estadistica con el fin de cumplir
con fos procedimientos establecidos y relacionados por el sistema de informacién utilizado y el
registro individual de usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

P

1. Establecer medios de control que garanticen el recibo oportuno de los documentos de
registro dela informacion en los servicios.

2. Verificar la validez de los informes de los servicios, registros y datos y mantener el control
y realizar los tramites relativos a los ingresos, egresos de “pacientes, la asignacion de
camas y resumir el censo diario.

3. Codificar los datos gque se requieran para cada una de las variables y pardametros
estadisticos, acordes con sistema de informacion y software de la ESE.

4. Dar buen uso y manejo al sistema de informacion implementado porla ESE.

5. Elaborar mensualmente el informe estadistico condensadoe de acuerdc con la
metodologia del sistema de informacién vigente y presentarlo a la subdireccién cientifica.

6. Mantener el archivo estadistico debidamente ordenado, clasificado y actualizado y recibir,
verificar, actualizar y archivar diariamente las historias clinicas de pacientes en todos los
servicios; siguiendo procedimientos establecidos y notificar las inconsistencias que se
presenten. ,

7. Preparar los informes que se requieran con respecto al sistema de informacion en salud.

8. Elaborar y tramitar los informes que soliciten las autoridades judiciales, en relacién con datos
registrados en las historias clinicas de usuarios.

9. Mantener actualizados los registros de informacion del sistema de remisiones y presentarios
mensualmente a la subdireccion cientifica,

10. Codificar diagndstico de morbilidad, mortalidad y calcular los indicadores estadisticos
requeridos para el anélisis de la informacion.

11. Diligenciar los registros necesarios para el control de servicios por accidentes de transito y
suministrar la informacion requerida por las autoridades competentes.

12. Solicitar y repartir a las dependencias los formatos requeridos para el registro de informacion.
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éﬁﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio
de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

13. Cumplir con las obligaciones normativas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y las
actividades que asigne ia Administracion en la Materia.

14. Mangjo y uso adecuade del sistema de informacion hospitalario

15. Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

16. Curmnplir las demas funciones que se le asignen

[ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

Los tramites para la admision de pacientes sean de manejo ambulatorio u hospitalizacion se

hacen de manera oportuna teniendo en cuenta lo establecido por las autoridades de salud.

El registro de indice de pacientes hospitalizados en los diferentes servicios de la institucion se

mantiene permanentemente actualizado para los requerimientos que hagan las demas areas.

El censo de pacientes se hace diariamente para tener informacion clara y oportuna cuando se

requiera.

El registro de ingreso y egreso de pacientes como de las defunciones que se presenten, se

lleva de manera meticulosa para dar informacién oportuna cuando la requiera las demas

areas u ofras autoridades.

El control de camas hospitalarias se lleva para facilitar 1a asignacion de estas segun las

necesidades que se presenten.

6. El suministro de informacion a los usuarios o familiares es veraz y oportuna sobre la
ubicacion de los servicios, horario de atencion y ubicacion de pacienies para dar atencion
integral.

7. La asistencia a las reuniones administrativas y a la capacitacion que para el area se
establezca es nuestro compromiso de acuerdo a los planes que estén establecidos.

8. Teniendo en cuenta las necesidades en los servicios se realizan los traslados de pacientes
en el sistema para que la prestacion del servicio sea mas armonica.

9. El archivo de formulas y autorizaciones y demas soportes se hace teniendo en cuenta los
criterios establecidos para &l envié de estos a facturacion.

10. El traslado de historias clinicas de pacientes hospitalizados al area de facturacion para el
egreso de estos se hace de acuerdo a lo establecido por la entidad par este proceso
coadyuvando a que el cobro de los servicios sea normal.

11. La responsabilidad que se tiene en lo referente a los equipos y elementos que se encuentren

a nuestro cargo, sea de manera permanente o temporal es clara y nuestro compromiso es el

de tener el mayor cuidado posible que imposibilite su pérdida o deterioro anormal gue pueda

afectar la buena prestacion del servicio.

N

o

| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimientos en Estadistica
- Conocimientos en sistemas de Informacién
- Técnicas de archivo

| VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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e Orientacion al usuario y al ¢ Adaptacién al cambio
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@ﬁ% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
H §; NIT. 899.999.158-4
) ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE
Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

ciudadano e Disciplina
e Transparencia ¢ Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Qrganizacién o Colaboracién

f Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

| IX. ALTERNATIVA )

1. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

2. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

3. Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

4. La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

* Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

e Dos (2) aios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

» Tres (3) aflos de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION
NIVEL: . ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO:
NUMERO DE CARGOS: 03
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA
NIT. 899.959.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

SESQUILE

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Mospital San Antonio

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Il. AREA FUNCIONAL DE APOYO

Proceso Administrativo y Financiero

| lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos del grupo de facturacién y brindar apoyo técnico.

Participacion en los procesos de revision y verificacion para tramite y cancelacion de

cuentas.

Ejecucion de labores auxiliares de asistencia social a pacientes y comunidad en una institucién

de cualquier nivel de atencion.

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAJA

1. Solicitar e ingresar datos de identificacidn del paciente en la base de datos de facturacion.

2. Realizar e imprimir factura y colocar sello al respaldo para completar RIPS.

3. Cobrar cuota mederadora cuando aplique y elaborar comprobante de caja.

4, Conocer aspectos como objeto, vigencias, techos presupuestales, rubros, requisitos para

pasar cuenias y plazos para las mismas en cada contrato establecido por el hospital para

organizar plan de trabajo del area.

5. Colaborar con la 3ubgerencia Administrativa en la elaboracion de las carpetas de
seguimiento para cada uno de los contratos {contrato, anexos, documentos que o legalicen,
cuentas de cobro, recibos de cancelacién, comunicaciones recibidas, liquidacion del mismo).

6. Organizar los RIPS por aseguradora revisando que se encuentren correcta y completamente

diligenciados.

7. Generar las cuentas de cobro dentro de los plazos establecidos en cada contrato con los

soportes correspendientes.

8. Informar a la Subgerencia Administrativa, de manera oportuna y por escrito, los
inconvenientes que se presenten y afecten el desarrollo normal del proceso de facturacion

(fallas en fluido eléctrico, fallas en el software, RIPS incompletos, insuficiencia de insumos,

etc.).

9. Recibir paquete de documentos y dinero recaudado en los servicios de urgencias vy
hospitalizacidn, en fines de semana vy festivos, de parte de las auxiliares de enfermeria,

ingresar informacion a la base de datos y generar facturas correspondientes.

10. Entregar informe y soportes a la Subgerencia Administrativa para contestar en forma

carrecta y oportuna las glosas.
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SESQUILE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO SESQUILE CUNDINAMARCA

NIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 14
(30 DE AGOSTO DE 2016)

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes
empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

11. Producir y enfregar diariamente a la Subgerencia Administrativa el informe consolidado de
1irngmlsos y efectuar los registros correspondientes de acuerdo con las normas contables y
iscales.

12. Responder fiscal y administrativamente por los dineros y valores que ingresen a la
institucién.

13. Solicitar autorizacién a la Gerencia o Subgerencia en los casos que se aparten del
procedimiento normal en lo relacionado con tarifas y descuentos.

14. Archivar toda la  facturacion procedente del grupo de facturacién de la direccion
administrativa y financiera.

15. Realizar informes de las actividades realizadas.

16. Facturar los servicios prestados por la Entidad a los diferentes pagadores

17. Apoyar la elaboracién de las cuentas de cobro en los formatos vigentes en la Entidad y dar
tramite oportuno a los mismos.

18. Suministrar ia informacion requerida como soporte en las cuentas de cobro en las auditorias
médicas y/o administrativas realizadas.

19. Organizar las facturas por pagadores (EPS, EPSs, ARL, SOAT, etc).

20. Colaborar en la coordinacién de reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato,
lievando ia agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

21. Elaborar y preparar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros e
informes.

22. Manejo y uso adecuado del sistema de informacién hospitalario.

TRABAJO SOCIAL

1. Mantener la reserva de informacion que se le confie en razon de la naturaleza del cargo.

2. - Detectar los problemas de Indole socioeconémica del paciente y realizar el tramite necesario
para solucionar el caso.

3. yRealizar las actividades requeridas para asegurar un eficiente servicio de informacion y
atencién de usuario.

4. Verificar los documentos de afiliacion y seguridad social del paciente para el ingreso y si es
el caso para hospitalizacion.

5. SI el paciente no tiene régimen de seguridad social, acordar con el usuario, los
procedimientos y pagos a seguir.

6. Entregar los documentos del paciente a estadistica y pedir verificacion de historia clinica:
sino existe, estadistica, hace la apertura de |a historia.

7. Llevar a cabo programas de asistencia y recreacion a pacientes hospitalizados.

8. Realizar el seguimiento a pacientes bajo programas de reubicacién en su medio familiar o en
instituciones de Bienestar Social.

9. Realizar visitas domiciliarias de acuerdo con la programacién aprobada por las Gerencia y

10.
11.
12.
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diligenciar los registros que se establezca para tal fin.

Registrar las solicitudes y quejas recibidas, proyectar las respuestas y preparar los informes
requeridos.

Promover la participacion de la comunidad en la gestién administrativa y planeacion de los
servicios a través de comités y asociaciones de los usuarios.

Practicar las revistas a pacientes hospitalarios, realizar las entrevistas necesarias, con el
proposito de detectar los problemas existentes.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones,

Participar en las campafas de promocion y prevencion, logrando que estas sean

organizadas.
Ejecutar los tramites relacionados con la remision de pacientes en coordinacion de las

diferentes dependencias cumpliendo con el proceso establecido.

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato los programas de trabajo y los informes
mensuales de actividades, de acuerdo con el registro de control de las labores diarias.
Participar en las acitividades de motivacién, informacion, organizacion, educacion y otras
tendientes a impulsar la participacion de la comunidad, bien sea a nivel infra o extra- mural.
Promover la implantacion y desarrollo de la participacidon de la comunidad en fa planeacién
de los servicios de salud.

Apoyar la constitucion y desarrollo de las asociaciones de usuarios, asi como convocar las
reuriones de las mismas.

Elaborar y entregar los informes en los plazos que reguiera [a Gerencia y los Entes de
control.

Manejo y uso adecuado del sistema de informacidn hospitalario

Brindar trato humanizado a todes los usuarios y cliente internc de la ESE.

Cumplir las demas funciones que se le asignen.

£ CUENTAS Y CARTERA

1.

10.

11.

t+' Gobernacion de
No. Tel.: (57) 1 8568062 [ 311-2305230
Mmp ! NAMM Email; hsesquile@cundinamarca.gov.co

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y conservar decumentos, datos,
elemenios y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area a cual
perienece, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

Reportar la informacién del esiado de cartera a la Alta Gerencia, la Subgerencia
Administrativa y Financiera y al area de Contabilidad

clasificar y archivar las cuentas de cobro con el fin de garantizar el cobro oportuno de las
mismas.

suministrar en forma oportuna la informacion requerida como soporte de glosas formuladas
por los diferentes pagadores a la Entidad

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero,
verificar la exactitud de los mismes y presentar los informes correspondientes.

Adelantar labecres relacionados con el recibo, el pago y el manegjo de valores y de fondo, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.

Informar al Jefe Inmedialo en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anormalidades
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos y/o correspondencia encomendados.
Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimienios
establecidos.

Colaborar en la coordinacion de reuniones y evenios que deba atender el jefe inmediato,
llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Elaborar y preparar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros e
informes.

Ejercer la representacion y el liderazgo en el punto de atencién o servicio asignado, para
lograr una eficaz y humaniza prestacién de los servicios.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

Adoptar y apoyar la implementacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
en materia de planificacion, distribucién y desarrollo de ios servicios de salud al interior de la
Entidad ‘

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

Adoptar, garantizar y responder por las actividades requeridas para el mantenimiento,
soporte, operacion y mejora del Sistema Integral de Gestion y Control del area a su cargo, de
acuerdo con las acciones y labores que se coordinen en el sector central de la
Administracion.

Realizar las actividades encomendadas para el control, organizacién, clasificacion y
mantenimiento del archivo de gestion de conformidad con las tablas de retencion documental
de la dependencia en la que se desempefia, asi como las transferencias documentales al
archivo central.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio de! empleo.

Manejo y uso adecuado del sistema de informacién hospitalario

Brindar trato humanizado a todos los usuarios y cliente interno de la ESE.

Cumplir las demas funciones que se le asignen.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

W

N o2 g

10.
1.

Gobernacion de
No. Tel,: (57) 1 8568062 / 311-2305230
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L.os informes generados con base en la informacion registrada en el software de facturacion
son confiables y revelan la realidad institucional.
El plan de trabajo a desarrollar en el cargo se programa de manera conjunta con el jefe
inmediato de acuerdo a las necesidades del area y se cumple a cabalidad.
Los informes que se generen en la dependencia con destino a gerencia o a entidades
externas es de la absoluta responsabilidad nuestra y se deben tramitar de acuerdo a los
parametros establecidos por la entidad.
La verificacién del informe de tesoreria, reportes de caja, reportes de acreedores varios y
reporte de cartera se hace diariamente para tener un mejor contro! de estos.
Los documentos que se generan en contabilidad como son comprobantes, cuentas,
relaciones y demas se verifican permanentemente.
La participacion en la elaboracion de informes que requiera las entidades del sector salud se
hace de acuerdo con los requerimientos que las demas areas v las politicas de la entidad.
La informacién que requiera la institucion o cualquiera otra arrea de esta sobre asuntos que
maneja el area se entrega oportunamente de acuerdo a los parametros establecidos.
La responsabilidad que se tiene en lo referente a los equipos y elementos que se encuentren
a nuestro cargo, sea de manera permanente o temporal es clara y nuestro compromiso es el
de tener el mayor cuidado posible que imposibilite su perdida o deterioro anormal que pueda
afectar la buena prestacion del servicio.
La informacion que se recolecta se clasifica puntualmente buscando facilitar la funcion
desarroliada en el area.
La tabulacién y procesamiento de la informacion se hace mes a mes para tener actualizada
esta informacion y asl lograr mayor eficiencia en la labor que desarrolla el area.
El control, acumulacion y centralizacién de datos generados por los niveles inferiores se
hace de manera cuidadosa de acuerdo a los parametros establecidos por la institucién.

‘%
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12. El control, acumulacion y centralizacién de datos generados por los niveles inferiores se
hace de manera cuidadosa de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion.

13. La verificacién y supervision a las unidades de informacion del area es permanente lo que
nos asegura la confiabilidad de esta.

14. Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

15. El reconocimiento de los municipios en sus areas rural y urbana se hace oportunamente para
garantizar el eficiente cubrimiento del area de influencia determinando los factores de riesgo
presentes.

16. Los censos poblacionales se realizan de acuerdo a normas preestablecidas lo cual nos
facilita la distribucion de los funcionarios del area para lograr cubrimiento universal.

17. La integracion v articulacion del trabajo se hace con la comunidad, otras instituciones y las
autoridades del municipio con el objeto de lograr el cumplimiento de las metas establecidas.

[ 18. La identificacién y priorizacion de las necesidades en salud que tiene la comunidad como la

e planeacion de alternativas de solucion se hace teniendo en cuenta los recursos humanos,

técnicos y presupuestales con que cuenta la institucion procurando dar la mejor atencion.

19. Los planes de accion se ejecutan con la comunidad, sectores e instituciones presentes en el
area buscando la creacion de comités de apoyo dandoe la capacitacion correspondiente que
nos ayude a mejorar el desarrollo de los programas.

20. La realizacién de acciones de promocion y prevencion se desarrollan de manera permanente

para que se contribuya en el auto cuidado de la salud y el mejoramiento de calidad de vida

de [a poblacion.

21. La informaci6n de los servicios que presta la institucion en la sede como en los centros de
salud es nuestra responsabilidad y se hace a través de medios idoneos buscando que el
acceso a los servicios sea accesible para toda la comunidad.

22. La remision de los indices de morbilidad a los centros de recepcion de informacion de Ia
empresa ya sea en su sede principal o en los centros de salud para poder mejorar procesos
que nos eleven la calidad de vida de la poblacion.

23. El diligenciamiento de los informes estadisticos deberd ser cumplidamente ya que es el
material de apoyo para la implementacion de programas.

24. Las visitas domiciliarias de control y seguimiento a las familias programadas se realizan con
estricto cumplimiento para el buen desarrollo del programa.

25, Las actividades que corresponden a cada programa se desarrollan con regularidad ya sea
en |a sede o en los centros de salud de |a institucion.

26. La aplicacion de tratamientos ordenados por el organismo de salud se cumple en su
totalidad de manera responsable para asegurar el mejor bienestar de la poblacion.

27. Las reuniones de tipo educativo, cientifico y administrativo que organiza la unidad local de
salud o la entidad siempre cuentan con la puntual asistencia, procurando participar
activamente en ellos.

28. La responsabilidad gue se tiene en lo referente a los equipos y elementos que se encuentren

o a nuestro cargo, sera de manera permanente o temporal y nuestro compromiso es el de

" tener el mayor cuidado posible que imposibilite su perdida o deterioro anormal que pueda

afectar la buena prestacion del servicio.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

1. Manejo de Sistemas de Informacion
2. Nociones de Costos
3. Técnicas de archivo
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Nociones de Estadistica

Nociones de facturacion de servicios de salud

Sistema general de seguridad social en salud colombiano.
Maneijo de glosas, devoluciones y cartera.

Manejo de comunidad.

. Desarrollo comunitario

10. Técnicas de Censo poblacional

11. Procesos de aplicacion de bioldgicos

12, Informes estadisticos

LN OA

[ Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel Jerarquico:

o Orientacian a Resultados o Manejo de Ia Informacion

s Qrientacién al usuario y al Adaptacion al cambio
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién

I Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
Certificacion de curso en Auxiliar de Administracion
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Wh=

[ IX. ALTERNATIVA |

1. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

2. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciéon de cuatro (4} afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobaclién de cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria y CAP de Sena.

3. Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

4. La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera ask:

» Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.
» Dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
e Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
SESQUILE- CUNDINAMARCA
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empleos que conforman la planta de perseonal de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio

Articulo 4°. Competencias comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para
los diferentes empleos a gue se refiere el presente manual especifico de funcicnes y de

de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

competencias laborales seran las siguientes:

intereses de los usuarios
internos y externcs, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la
entidad.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacion a|Realizar las funciones vy ¢ Cumple con oportunidad en funcién
o, resultados cumplir los compromisos de estandares, objetivos y metas
¢ organizacionales con establecidas por [a entidad, las

eficiencia y funciones que le son asignadas.
calidad. o Asume la responsabilidad por sus

resultados.

¢ Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad

- tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

o Realiza fodas las  acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan

Qrientacion al [ Dirigir  las decisiones vy ¢ Atiende y valora las necesidades y
usuario y al|acciones a la satisfaccion peticiones de los usuarios y de
ciudadano de las necesidades e civdadanos en general.

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

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

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para

conocer sus necesidades vy
propuestas vy responde a las
mismas.

Reconoce la  interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable vy

Propecrcicna informacién  veraz,

claro de los recursos objetiva y basada en hechos.
publicos, eliminando » Facilita el acceso a la informacion
cualquier discrecicnalidad relacionada con sSUS

indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

a

responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en gue labora.
Demuestra imparcialidad en sus
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decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores vy la
prestacion del servicio.

Compromiso con ia
organizacian

Alinear el propio
comportamientc a  las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve Jas metas de Ia
organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la
organizacion a sus  propias
necesidades.

Apoya a la organizacidon en
situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

Articulo  5°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar y dirigir grupos vy Mantiene a sus colabores

establecer y mantener la motivados.

cohesién de grupo Fomenta la comunicacién clara

necesaria para alcanzar directa y concreta

los objetivos Constituye y mantiene grupos de

organizacionales trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
Promueve Ia eficacia del equipo.
Genera un clima positivo v de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las Anticipa situaciones y escenarios

metas y prioridades futuros con aclerto.

institucionales identificando Establece objetivos claros vy

las acciones los concisos estruciurados y

responsables los plazos y coherenies con las metas
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de Sesquilé y se dictan otras disposiciones.

los recursos requeridos
para alcanzarlas

organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.
Busca soluciones a los problemas
distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.

Toma de decisiones | elegir entre una o varias

alternativas para
solucionar un problema o
atender una  situacidon
comprometiéndose con

Elegir con oportunidad entre
muchas alternativas los proyectos
a realizar.

Efectta cambios complejos vy
comprometidos en sus actividades

acciones  concretas y o en las funciones que tiene
consecuentes  con la asignadas cuando detecta
decision problemas o dificultades para su

realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en  situaciones en
situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

las potencialidades vy
necesidades  individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los objetivos vy metas
arganizacionales presentes
y futuras

Direccidn y | Favorecer el aprendizaje y e |dentifica necesidades de
desarrolio de | desarrollo de 5US formacién y  capacitacion vy
personal colaboradores articulando propone acciones para

satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiende cuando intervenir vy
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y

recurso de su grupc de irabajo

para alcanzar las metas y los

estandares de productividad.

o, » ECstablece espacios regulares de

S’ retroalimentacion y
recanocimiento del desempefio y
sabe manejar habilmente el
manejo del desempeno.

s Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

 Mantiene con sus colaboradores
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relaciones de respeto.

Conocimiento  dsl

entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional,

Esta al dla con los
acontecimientos claves del sector
y del estado,

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Adquirir ¥ desarroilar
permanentements

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estdndares
de eficiencia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.

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

Aplica los coneccimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrcllo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o &rea
desempefio

Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion

Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente,

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral,

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

Aplica reglas basicas y conceptos
compiejos aprendidos

ldentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones

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

Trabajo en equipo v
colaboracion

Trabajar con otros de forma

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

institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion
Aporta  sugerencias,
opiniones,

Expresa expeciativas positivas del
equipe o de los miembros del
mismo

Planifica [as propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucién
de los objetivos grupales
Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en

ideas vy

condiciones da  respeto  y
cordialidad
Respeta criterios dispares vy

distintas opiniones del equipo

Creatividad e
Innovacion

Generar Y desarrollar
nuevas ideas, conceplos,
metodos 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

Inicia acciones para superar los
obstaculos vy alcanzar metas
especificas.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mangjo de Ia
informacion

Manegjar con respefto las
informaciones personales e
institucionales de que se
dispone

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenia las

normas legales y de Ia
organizacion
No hace publica informacién
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laboral 0 de las persocnas que
pueda afectar la organizacion o
las personas
e FEs capaz de discermnir qué se
puede hacer piblico y que no
» Transmite informacion oportuna y
objetiva
Adaptacion al| Enfrentarse con flexibilidad o Acepta y se adapta facilmente a
cambio y versatilidad a situacicnes los cambios
nuevas para aceptar los » Responde al cambio con
cambios positiva y flexibilidad
constructivamente ¢ Promueve el cambio
Disciplina Adaptarse a las politicas s Acepta insfrucciones aunque se
instifucionales vy  buscar difiera de ellas
informacion de los cambios » Realiza los cometidos y tareas
en Ia autoridad competente del puesto de trabajo
e Acepta la supervisién constante
s Realiza funciones orientadas a
apoyar la accibn de otros
miembros de la organizacion
Relaciones Establecer vy  mantener » Escucha con interés a las
Interpersonales relaciones de  trabajo personas y capta las
amistosas y  positivas, preocupaciones, intereses vy
basadas en la necesidades de los demas
comunicacion  abierta vy s Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto por los sentimientos e informacién
demas impidiendo con ellc malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos
Colaboracion Cooperar con los demas + Ayuda al logro de los objetivos
con el fin de alcanzar los articulando sus actuaciones con
objetivos institucionales los demas
o Cumple los compromisos que
adquiere
e Facilita la labor de sus superiores
y comparieros de trabajo
Se agregan cuando tengan personal a cargo
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo de | Asumir el rol de crientador s Establece los objetivos del grupo
grupos detrabajo |y guia de un grupo o de forma clara y equilibrada
equipo de trabajo s Asegura que los integrantes del
utilizando la autoridad con grupo compartan planes
arreglo a las normas vy programas y proyectos
a SESQUILE- CUNDINAMARCA
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promoviendo la efectividad institucionales

en |la consecucion de e Qrienta y coordina el trabajo del

objetivos y metas grupo para la identificacion de

institucionales planes y actividades a seguir

e Facilita la colaboracion con otras
areas y dependencias

e Escucha vy tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo

e Gestiona los recursos

. necesarios para poder cumplir

Lo con las metas propuestas

e Garantiza que el grupo tenga la
informacian necesaria

e Explica las razones de las
decisiones

P Toma de | Elegir entre una o© varias e FElige alternativas de solucién

decisiones

alternativas para
solucionar un problema vy
tomar [as acciones con
concretas y consecuentes
con la eleccion relacionada

efectivas y suficientes para
tender los asunios
encomendados

Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo

o Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion

o Efectia camhics en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus

£ responsabilidades cuando

S detecta dificultades para su
realizaciones 0 mejores
practicas que pueden optimizar
el desempefio

: e Asume las consecuencias de las

s decisiones adoptadas
e« Fomenta la participacion en la
toma de decisiones

NIVELTECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
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Experticia técnica | Entender y aplicar los e Capta y asimila con facilidad
conocimientos tecnicos del conceptos e informacion
area de desempefio y s Aplica el conocimiento técnico a
mantenerlos actualizarios las actividades cotidianas

e Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de
la organizacion

o Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al desarrollo
de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado

* Resuelve problemas utllizando
sus conocimientos técnicos de
su especialidad v garantizando
indicadores y estandares
establecidos

Trabajo en equipo | Trabajar con otros para e |dentifica claramente los
conseguir metas comunes objetivos del grupo vy orienta su
tfrabajo a la consecucion de los

mismos

e Colabora con otros para la
realizacion de actividades vy
__metas grupales

Creatividad e | Presentar ideas y métodos e Propone y encuentra formas

innovacion novedosos y concretarlos nuevas y eficaces de hacer las

en acciones cosas
Es recursivo
Es practico
Busca nuevas alternativas de
solucion

o Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados

Manejo de | Manejar con respeto las e« Evade temas que indagan scbre
informacion informaciones personales informacion confidencial
e institucionales de que s Recoge solo informacion
dispone imprescindible para el desarrollo
de la tarea

e Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado teniendo en cuenta ias
formas Iegales y de |Ia
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organizacion

No hace publica informacion
laboral o de las personas gue
puede afectar la organizacién a
las personas

Es capaz de discernir que se
puede hacer pablico y gue no
Transmite informacién oportuna
y objetiva

Enfrentarse con flexibilidad

Acepta y se adapta facilmente a

o, Adaptacién al | y versatilidad a situaciones los cambios
cambio nuevas para aceptar los Responde al cambio con
cambios positiva Y flexibilidad promueve gl cambio
consfructivamente
Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones aunque se
Disciplina instifucionales vy buscar difiera de ellas
informacion de los cambios Realiza los cometidos y tareas
9 en la auteoridad competente del puesto de trabajo
b Acepta la supervision constante
Realiza funcicnes orfentadas a
apayar la accion de otros
miembros de la organizacién
Relaciones Establecer y mantener Escucha con interés. a las
Interpersonales relaciones de  trabajo personas y capta las

amistosas y positivas vy
positivas basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas

preocupaciones interesas a las
preccupaciones  intereses vy
necesidades de los demas
Transmite eficazmente las ideas
sentimientos e informacion
impidiendo  con  ello malos
entendidos o] situaciones
confusas que puedan generar
conflictos

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
chjetivos institucionales

Ayuda al logro de los objetivos
articuiando sus actuaciones con
los demas

Cumple los compromisos que
adquiere

Facilta la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo
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Articulo 6°. El jefe de personal {0 quien haga sus veces), 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 otra dependencia que implique cambio de
funclones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 7°. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrén ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 8° El Gerente mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que
se considere necasario.

Articulo 8°. E! presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los treinta (30) dias del mes de Agosto de dos mil dieciséis (2016)

mrrp—

§g
W///‘/@‘ ﬁtv’\t} =, ﬁf\c:fr’e‘t'_‘) ™
JAQUE GOMEZ R - SONIA PIEDAD MONTERO DIAZ
Presidente Secretaria Técnica
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