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(29 de diciembre del 2020)
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL
CENTRO DE SALUD DE GUACHAVEZ E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

La Junta Directiva de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE SALUD DE GUACHAVES DEL
MUNICIPIO DE SANTACRUZ. En uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas
por la ley 209 de 2004, el Decreto 785 de 2005, el decreto 1876 de 1994, la ley 1438 de 2011, el
Decreto Unico reglamentario 1083 de 2015, el Decreto 989 del 2020, el Decreto 815 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica consagra que no habrd empleo publico sin

funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el Decreto 1876 de 1994, en su articulo 11, numeral 7; faculta a la Junta Directiva de las
Empresa Sociales del Estado para Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para

su posterior adopcidon por la autoridad competente.

Que el decreto 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las

disposiciones de la ley 909 de 2004.

Que con el fin de cumplir con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015
y el Decreto 815 de 2018, la E.S.E. Centro de Salud de Guachaves, procede a ajustar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de personal de la

entidad.

Que en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, se debe tener en
cuenta la agrupacion de las diferentes disciplinas académicas, conforme a la clasificacion
determinada en los NUcleos Bdsicos del Conocimiento NBC, definidos en el sistema Nacional
de Informacion de la Educacion Superior — SNIES, descritas en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto

1083 del 2015.

Que el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 senala que la adopcién, adicién, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la
autoridad competente, con sujecion a las disposiciones vigentes sobre la materia.

Que el pardgrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 que modificd y
adiciond el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica en
concordancia con el articulo 2.2.3.6 de este Ultimo, establece que cuando los requisitos para

Barrio Olaya Herrera - Gu
https://www.eseguachaves.gov.co - Email: eseguachaves@gmail.com
Cel: 3218005668 - 3113761965

el desempeno de un cargo estén senalados en la Constitucion Politica, en la ley, o en los




MANUAL™D

@ | G-uachaVés COMPETENCIAS LABORAII:_eIiha -

Nit: 900129891-6

CENTRODESALUDESE.| COU0% | version:03 | actualizacion

29/12/2020

decretos reglamentarios, los manuales de funciones y de competencias laborales se deben
limitar a hacer transcripcién de los mismos.

Que mediante Acuerdo 236 del 11 de marzo del 2020 se actualizo y modifico el Acuerdo 019
del 17 de agosto del 2016 manual de funciones del Centro de Salud de Guachaves E.S.E, con
el fin de cumplir con lo estipulado en el decreto nacional 815 de 2018 e incluir el perfil,
especificaciones y funciones del cargo de JEFE DE CONTROL INTERNO, Cdédigo 105 grado 02,
nivel ASESOR; cargo creado mediante acuerdo No. 239 del 11 de marzo del 2020, POR MEDIO
DEL CUAL SE MODIFICA LA PLANTA DE PERSONAL DEL CENTRO DE SALUD DE GUACHAVES E.S.E.

Que mediante el Acuerdo 698 del 12 de agosto del 2020, la junta directiva del Centro de Salud
E.S.E Guachaves modifico el Acuerdo 236 del 11 de marzo del 2020; manual de funciones, con
el fin de implementar el Decreto 989 del 2020, Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
conftrol interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial

Que mediante Acuerdo N° 1158 del 29 de diciembre del 2020, la Junta Directiva, fijo y aprobd
la planta de personal de la E.S.E. Centro de Salud de Guachaves; de igual manera mediante
Acuerdo 1159 del 29 de diciembre del 2020, la Junta Directiva; fija las asignaciones salariales
de la Planta de Personal de la enfidad para la vigencia 2021, respaldados los mencionados
acuerdos en estudio técnico y financiero de viabilidad para la modificacién de la Planta de
Personal de la E.S.E.; recomienda crear el cargo de ENFERMERA CODIGO 243 GRADO 03, en el
marco legal vigente definido en el decreto 1083 de 2015, a la cantidad de puestos de trabajo
aprobados en la planta de cargos al igual que se debe ajustar el manual de funciones para
incluir en él, las funciones y disposiciones cargo de ENFERMERA.

Por lo anterior expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E. Centro de Salud de Guachaves del
Municipio de Santacruz - Narino, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia, con el fin de que permita trabajar en la mejora continua
de la gestion, lo cual se refleja finalmente en la satisfaccion de las necesidades de los
ciudadanos y en la consecucion de los fines esenciales del Estado. Objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos de la ES.E. Centro de Salud de Guachaves Municipio de Santacruz -
Narino, el presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la Ley 209 del 23 de
septiembre de 2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion PuUblica, el cual compila los Decreto 1227 de 2005, Decreto 785 de 2005,
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Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del respectivo cargo o
empleo, Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 y forma parte integral de éste acto administrativo.

ARTICULO 2: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de la ESE Centro de Salud de Guachaves, en el
sentido de ajustar competencias laborales generales de los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos contenidos en los articulos 2.2.4.6., 2.2.4.7., y 2.2.4.8 del Decreto 815 del 8 de
mayo de 2018.

ARTICULO 3: El presente manual de funciones se modifica en concordancia a lo establecido
enlos articulos 2.2.2.4.9.Y 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, en lo que respecta alas funciones,
disciplinas académicas de los nucleos bdsicos del conocimiento y las diferentes equivalencias.

PARAGRAFO1: Que, dando cumplimiento al presente Decreto, las competencias
comportamentales dadas en el Decreto 815 de 2018, forma parte integral del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, como ANEXO en la parte final; fal y como
lo estipula el ARTICULO 2.2.4.10.

PARAGRAFO 2: De igual manera acoge el Decreto 989 del 2020, adiciona el capitulo 8 al fitulo
21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias
y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
conftrol interno o quien haga sus veces en las enfidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial

Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De conformidad con lo
dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos;
las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los
requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el
efecto expida el Gobierno Nacional.

ARTICULO 4. De conformidad con lo previsto en el Decreto 785 del 2005 y Decreto 1083 del
2015, se tendrdn en cuenta las siguientes definiciones:

1) ESTUDIOS. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones puUblicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacidon bdsica primaria, bdsica secundaria, media
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.
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CAPACITACION. La capacitacién es una actividad sistemdtica, planificada, continua y
dindmica dirigida a preparar, prolongar y complementar la educacion formal y no
formal, la generacién de conocimientos y el desarrollo integral y confinuo de las
habilidades que se requieran para el desempeno de sus funciones y el cumplimiento
efectivo de la misién institucional, acorde con los lineamientos establecidos a nivel
nacional e internacional.

CERTIFICACION EDUCACION FORMAL. Los estudios se acreditardn mediante la
presentacién de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requerirdn de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula
correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
antferiormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la
tarjeta o matricula profesional, podrd sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se
encuentra en frdmite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro
del ano siguiente a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional.

TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR. Los estudios realizados vy los titulos
obtenidos en el exterior requerirdn para su validez, de la homologacién y convalidaciéon
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempeno estas
modalidades de formacién, podrdn acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la
presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de
educacion superior. Dentro de los dos (2) anos siguientes a la fecha de posesion, el
empleado deberd presentar los fitulos debidamente homologados.

CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL. De acuerdo con la especificidad de
las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podrdn exigir cursos especificos de
educacién no formal orientados a garantizar su desempeno.

CERTIFICACION DE LOS CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL. Los cursos
especificos de educacion no formal se acreditardn mediante certificados de
aprobacién expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos
certificados deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:

- Nombre o razdn social de la entidad.
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- Nombre y contenido del curso.
-Intensidad horaria.
-Fechas de realizacion.

PROGRAMAS ESPECIFICOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO. De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con
el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podrdn exigir programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano orientados a garantizar su desempeno, de conformidad con la Ley 1064 de
2006 y demds normas que la desarrollen o reglamenten.

CERTIFICACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO'Y EL
DESARROLLO HUMANO. Los programas de educacion para el frabajo y el desarrollo
humano se acreditardn mediante certificados de aprobacion expedidos por las
entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberdn contener,
como minimo, la siguiente informacion:

-Nombre o razén social de la institucion.

- Nombre y contenido del programa.

-Intensidad horaria.

-Fechas en que se adelanto.

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.
Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

3.1 Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempeno
del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computard a partir de la
inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerard
experiencia profesional.

3.2 Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades
que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.
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3.3 Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

3.4 Experiencia Docente. Esla adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion
del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.
Cuando para desempenar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, ésta serd profesional o docente, segun el caso v,
determinar ademds cuando se requieraq, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
la experiencia docente deberd acreditarse en instituciones educativas debidamente
reconocidas y con posterioridad a la obtenciéon del correspondiente titulo profesional.
3.5 Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesidon o actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberdn contener como minimo, la
siguiente informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relacion de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesidon haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
experiencia se contabilizard por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias,
el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado por ocho (8).

ARTICULO 5. REQUISITOS: Los requisitos establecidos en este manual, se enmarcan dentro de lo
estipulado en el decreto 785 del 2005, ley 209 del 2005, decreto 1083 del 2015y decreto 815 del
2018.

COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS.

De acuerdo con la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios
y de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades
territoriales deberdn fijar en los respectivos manuales especificos las competencias laborales y
los requisitos, asi:

Competencias:
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Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempenar,
en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

Estudios y experiencia.

1.
2. Responsabilidad por personal a cargo.
3. Habilidades y las aptitudes laborales.
4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
5. Iniciativa de innovacion en la gestion.
Requisitos:

Los requisitos de estudios y de experiencia se fijardn con sujecidén a los siguientes minimos vy
MAaximos:

Nivel Directivo.

Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptian los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucidon Politica o la ley.
Nivel Asesor:

Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias: cuarta, quinta y
sexta:

Minimo: Al fijar el requisito especifico podrd optar por el titulo de formacidn técnica profesional
o terminacién y aprobaciéon de tres (3) anos de educacién superior.

Mdaximo: Titulo profesional, fitulo de postgrado y experiencia.
Nivel Profesionail:

Para los empleos del orden Departamental, Distrital y Municipal:
Minimo: Titulo profesional.

Mdaximo: Titulo profesional, fitulo de postgrado y experiencia.

ARTICULO 6. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerdrquicos
a los que se refiere el presente manual especifico de funciones son las siguientes:
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de trabgjo, para mantener
actualizada la efectividad de sus
prdcticas laborales y su vision del
contexto

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la
administracién publica en Ia
prestacion de un éptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes
de informacién confiable y/o
participa de espacios
informativos y de capacitacién

Comparte sus saberes vy
habilidades con sus companeros
de frabajo, y aprende de sus
colegas habilidades
diferenciales, que le permiten
nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-
aprendizaje

Crientacion
resultados

a

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por
sus resultados
Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y
realistas
Disena y utfiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos
Adopta  medidas
minimizar riesgos
Plantea estrategias para
alcanzar o superar los resultados
esperados
Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estdndares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
Gestiona  recursos  para
mejorar la productividad y toma

para
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

medidas necesarias
minimizar los riesgos

Aporta elementos para la
consecucion  de  resultados
enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

Evalia de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos

para

Orientaciéon al
usuario 'y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

Reconoce la
interdependencia entre SU
tfrabajo y el de otfros

Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano y largo
plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no
discriminacién y genera espacios
y lenguaje incluyente

Escucha activamente e
informa con veracidad al usuario
o ciudadano

Compromiso
con la
organizacion

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de
las metas de la organizacion y
respeta sus normas

Antepone las necesidades de
la organizacidn a sus propias
necesidades
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Apoya a la organizacion en

situaciones dificiles
Demuestra

pertenencia en
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar
con sus companeros y con ofras
dreas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

de
SUS

sentido
fodas

Trabajo en

equipo

Trabajar con ofros de forma
infegrada y armoénica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de
criterios 'y opiniones de los
miembros del equipo

Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso vy la
motivacion de sus miembros

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta suU
repercusidon en la consecuciéon
de los objetivos grupales

Establece una comunicacién
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

Infegra a los huevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta facimente
a las nuevas situaciones
Responde al cambio con

flexibilidad
Apoya a la enfidad en nuevas
decisiones y coopera
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

activamente en la
implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabagjo vy
procedimientos

Promueve al grupo para que se
adapten alas nuevas condiciones

ARTICULO 7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO. Las siguientes son
las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para
cada nivel jerdrquico de empleos; cada entidad podrd adicionarlas con fundamento en sus

particularidades:

Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en
el mediano y largo plazo para el drea
a cargo, la organizacién y su entorno,
de modo tal que la estrategia
directiva identifique la alternativa mds
adecuada frente a cada situacién
presente o eventual, comunicando al
equipo la légica de las decisiones
directivas que  contribuyan  al
beneficio de la entidad y del pais

Arficula obijetivos, recursos vy
metas de forma tal que los
resultados generen valor

Adopta alternatfivas si el

contexto presenta
obstrucciones a la ejecuciéon de
la planeacién anual,

involucrando al equipo, aliados
y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con
incidencia potfencial en los
resultados del drea a su cargo,

para arficular acciones o
anticipar negociaciones
necesarias

Monitorea periddicamente los
resultados alcanzados e
infroduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
confribuir al logro de los
obijetivos institucionales

Barrio Olaya Herrera - Guac
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Competencia

Definicion de la competencia Conductas asociadas

Comunica de manera
asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los
equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerencia equipos, optfimizando la
aplicacién del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados

Traduce la vision y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma
de decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en
funcién de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a
los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices,
superando intereses personales
para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores prdcticas
y desempenos y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y
acompana las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusién.

Fomenta la comunicacion
clara y concreta en un entorno
de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,
identifcando las acciones, los

Prevé situaciones y escenarios
futuros
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Competencia

Definicion de la competencia Conductas asociadas

responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas

Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de
los  objetivos  estratégicos,
teniendo en cuenta
actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estdndares
de desempeno

Hace seguimiento a la
planeacién institucional, con
base en los indicadores y metas
planeadas, verificando que se

realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso

Orienta la  planeacién
institucional con una visidn
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy

expectativas de los usuarios y
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mdas alternativas
para solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre
las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar,
estableciendo
responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la
entfidad

Toma en cuenta la opinidn
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las
alternativas  existentes  para
tomar una decision y
desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

consecucion de logros vy
objetivos de la entidad

EfectUa los cambios
considera  necesarios
solucionar los problemas
detectados o} atender
situaciones partficulares y se
hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

Asume 10s riesgos
decisiones tomadas

que
para

de las

Gestidon del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las
personas se armonicen con los
objefivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje vy
desarrollo, ademds de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de
los miembros del equipo, las
evalta y las impulsa
activamente para su desarrollo
y aplicacién a las tareas
asignadas

Promueve la formacion de
equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de

aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos y
problemas
Organiza los entornos de
tfrabojo para fomentar la
polivalencia profesional de los
miembros del equipo,
faciitando la rotacion de
puestos y de tareas
Asume una funcion

orientadora para promover vy
afianzar las mejores prdcticas y
desempenos

Empodera a los miembros del
equipo ddndoles autonomia vy
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Definicion de la competencia

Conductas asociadas

poder de decision, preservando
la equidad intferna 'y generando
compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita
permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias
directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad vy
sUs conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado
de la organizacién e incidir en los
resulfados esperados

Integra varias dreas de
conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas
y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que

participa
ldentifica la dindmica de los
sisftemas en los que se ve

inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el
equipo considerando sU
complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados
esperados

Influye  positivamente  al

equipo desde una perspectiva
sistémica, generando  una
dindmica propia que integre
diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resolucion de

conflictos

Capacidad para identificar
sifuaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y evitando las
consecuencias negativas

Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos
o detectarlos a tiempo

EvalUa las causas del conflicto
de manera objetiva para tomar
decisiones
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo

Asume como propia la
solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos
anteriores para  situaciones
similares

Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad

Mantiene actualizados sUS
conocimientos para apoyar la gestion
de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los

conocimientos para el logro de
resultados

Emite conceptos técnicos u
orientaciones claros, precisos,
pertinentes y aqjustados a  los
lineamientos normativos y

organizacionales

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos

Apoya la generaciéon de nuevas
ideas 'y conceptos para el
mejoramiento de la entidad

Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccién

Reconoce vy hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y
los documenta, para contribuir a la
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dindmica de la
competitividad

entidad vy su

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de
solucidn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos

Reconoce vy hace viables las
oportunidades

Construccidon
de relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas
de la organizacion que faciliten la
consecucion de los  objetivos
institucionales

Utiliza contactos
objetivos

Comparte
establecer lazos

InteractVa con otros de un modo
efectivo y adecuado

para conseguir

informacién  para

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, sU
funcionamiento y SUS
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente

ldentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias
gue concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacion

Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas
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Aporta soluciones alternativas en lo
gue refiere a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica
Poner a disposicidon de la en el proceso de toma de decisiones

Aporte técnico-
profesional

Administracién  sus  saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

que involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su cardcter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversosy alternativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones

posibles

Comunicacién

Establecer comunicacion
efectiva y  positiva  con
superiores jerdrquicos, pares vy

Utiliza canales de comunicacion,
en su diversa expresion, con
claridad, precision y tono agradable
para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o grdficas con claridad en
la expresion para hacer efectiva y

procedimientos

efectiva ciudadanos, tanto en la sencilla la comprension
expresion escrita, como verbal Mantiene escucha y lectura atenta
y gestual. a efec.’ros d‘e compr_e,nder mejor los
mensajes o informacioén recibida
Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios
Desarrollar las tareas a cargo de calidad establecidos
en el marco de los Revisa  procedimientos e
. procedimienfos  vigentes 'y instrumentos para mejorar tiempos y
Gestion de

proponer e infroducir acciones
para acelerar la  mejora
continua y la productividad.

resulfados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y protocolos

definidos

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia, eficacia,

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas
a un superior, socializadas al equipo
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eficiencia y fransparencia de la de tfrabajo o pertenecen a la esfera
decision. individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacidon vdlida vy
rigurosa

Maneja criterios objetivos para

analizar la materia a decidir con las
personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones
y también de las adoptadas por el
equipo de trabajo al que pertenece

ARTICULO 7: El jefe de personal o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario copia
de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesidn o cuando sea ubicado en ofra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcidon o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. El jefe inmediato
responderd por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 8. A los empleados publicos que al entrar en vigencia el presente Acuerdo estén
desempenando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean incorporados o trasladados a
cargos equivalentes o de igual denominaciéon y grado salarial, no se les exigirdn los requisitos
establecidos en este Acuerdo.

ARTICULO 9. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién, y deroga el
Acuerdo N° 698 del 12 de agosto de 2020 y las demds normas que le sean contrarias

PUBLIQUE Y CUMPLASE

Dada en Santacruz de Guachaves a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre del dos
mil veinte (2020)

@

MARIO FREDY ANAMA DIAZ B
Presidente Junta Directiva. Secretaria Junta Directiva.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.

PRESENTACION.

Considerando los requerimientos dados por el Departamento Administrativo de la Funcién
PuUblica y a las necesidades institucionales detectadas en el talento humano de cada servicio,
se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
vigente en la institucién de conformidad con en el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de
2018. Para este ajuste se procedid arevisar la plataforma juridica de la actual planta de cargos
y en conjunto con la Alta Direccion, la Oficina Juridica, Control Interno de Gestion y los
Responsables de cada uno de los procesos, se tomd la decision de utilizar como base la
estructura de cargos definida en el manual vigente de la institucién, el cual incluia los grados
salariales que para el presente documento no fueron modificados. Como resultado fueron
actualizadas las funciones en el manual, luego de realizar un estudio con los jefes de drea,
correspondiente a los objetivos principales de cada cargo en el marco de la mision de la
Entidad; para tal fin, su descripcion corresponde a una relacién sucinta de funciones ajustada
a la realidad institucional de la ES.E. Centro de Salud de Guachaves del Municipio de
Santacruz. Finalmente, la propuesta de Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, fue sometida a la revision y aprobacion por parte de la Honorable Junta Directiva
dela ES.E.
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1. INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, permite fijar los pardmetros
con lo que es posible alinear el Talento Humano, los Estdndares de Gestion de la Calidad y
el Modelo Estdndar de Control Interno (MECI) con el Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion MIPG- apropiados para orientar los procesos de seleccidén, capacitacion,
enfrenamiento y evaluaciéon del desempeno de los servidores publicos conducente a los
procesos de certificacion del empleo publico, para avanzar hacia la implementacion de
un Sistema de Gestidn del Talento Humano, acorde con las exigencias de la capacidad de
gestion de las entidades publicas. Considerando que, un funcionario sélo es competente si
hace lo que le corresponde con las condiciones de calidad esperadas, asociando
conductas que favorezcan el servicio, el ambiente de trabajo y la consecuciéon de los
resultados, sustentando su labor con conocimientos acordes con las circunstancias
laborales y con los cambios tecnoldgicos y sociales que se relacionen con sus objetivos de
trabajo. Es asi como, el perfil hace referencia al conjunto de requisitos y competencias que
deben cumplir los servidores publicos dentro de la ESE Centro de Salud de Guachaves del
municipio de Santacruz, para ejercer sus respectivos cargos.

2. OBIJETIVOS

Definir perfiles, responsabilidades y competencias de cada cargo alineado a la plataforma
estratégica de la organizacion a través del de la metodologia de andlisis funcional, para
que de tal forma se garantice la competitividad del talento humano que hace parte de la
operacion de los procesos de la ESE Centro de Salud de Guachaves.

3. ALCANCE O APLICABILIDAD

El presente MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, aplica para
tfodos los procesos de la E.S.E. Centro de Salud de Guachaves, en concordancia con la
estructura orgdnica, el mapa de procesos y los cargos en la actual planta de personal.

Este manual, como herramienta, permite verificar en cada servidor publico lo que debe
hacer, segun el nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la entidad.

Pretende mejorarla calidad, eficacia y productividad y competitividad del talento humano
de la ESE Guachaves.

4. MARCO CONCEPTUAL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado técnicamente basados
en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los frabajadores u operarios de una empresa ya que estos
podrdn tomar las decisiones mds acertadas apoyados por las directrices de los superiores,
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y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los
cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y
cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e
inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberdn
ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado
desarrollo y calidad de la gestion.

5. MARCO LEGAL.

El presente Manual de Funciones y Competencias Laborales, se desarrolld siguiendo los
lineamientos de la Funcidon PuUblica, con los requerimientos legales establecidos en el
Decreto 2484 de 2014, compilado en el ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o
profesiones del Decreto 1083 de 2015, que reglamenta igualmente el Decreto Ley 785 de
2005. En cuanto a las Competencias Comunes y Comportamentales de los Servidores
PUblicos se encuentran de acuerdo con lo indicado por el Decreto 815 de 2018,
modificatorio del Decreto 1083 de 2015 y por la Resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018
expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

6. METODOLOGIA

El presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es fruto del
trabajo participativo entre las diferentes dreas funcionales y constituye el compromiso
organizacional con el desempeno de la funcidon publica que le ha sido asignada;
orientando el desempeno institucional al logro de los objetivos institucionales bajo una
gestion ética, integra, transparente y eficiente, coherente con los fines del Estado.

El Proceso de elaboraciéon de este Manual se realizd teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica en su Guia para
establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales emitida en el
mes de abril de 2018, donde se establece los lineamentos y fases que se deben tener
presente almomento de la actualizacion del mismo , cuya labor fue realizada con el apoyo
de todos los Lideres de los diferentes procesos, con aportes desde el drea de Calidad y
Control Interno, como parte fundamental para garantizar su cumplimiento normativo dado
desde el Estado.

En busca de fortalecer el actuar de quienes conforman esta Empresa; Manual Especifico
de Funcionesy de Competencias Laborales, se adopta como un instrumento que consolida
los compromisos labores de todos sus funcionarios de la institucién frente a sus grupos de
interés y las politicas institucionales que rigen el que hacer corporativo, dando continuidad
a una gestidon basada en valores y principios éticos, orientada a la eficiencia en el
desempeno institucional, y a crear un adecuado ambiente laboral y de prestacion de
servicios.

La elaboracion e implementacion del Manual de Funciones y de Competencias Laborales,
se fundamenta en ciclos de sensibilizacion y capacitacion tedrico prdctica, orientados a
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definir e implementar la nueva estructura del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales establecidos desde la Funcién PUblica los cuales deseamos apropiar y mantener
en nuestra institucion para que de forma coherente y articulada con la Plataforma
Estratégica, se asegure la prestacién de un servicio de salud con calidad y responsabilidad
social.

A partir de esta version el presente Manual de Funcionesy Competencias Laborales, deberd
ser revisado y actualizado acorde a los cambios normativos que apliquen, con la
participacion del personal de la institucion, los integrantes de la Junta Directiva y teniendo
en cuenta las expresiones presentadas por los Lideres de los diferentes procesos.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Gerente General
Codigo 085
Grado 002
NUmero de Cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Naturaleza del cargo Periodo
Jefe Inmediato Funcional Alcalde municipal de Santacruz.
PROCESOS ElI cargo es fransversal a todos los
procesos, sin embargo, se deja los procesos de
; . ) . afectacion directa.
Area Funcional: Gerencia s o
Planeacion Institucional.
Gestion Interna.
Gestion de Calidad.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir la ruta organizacional encaminada al cumplimiento de la Plataforma Estratégica con
pardmetros de calidad, eficacia, eficiencia que garanticen los resultados en términos de
rentabilidad social y sostenibilidad econdmica, con la participacion activa de la Junta Directiva, los
funcionarios publicos y comunidad organizada en armonia del desarrollo regional y sectorial.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar legalmente a la Empresa, tanto judicial como extrajudicialmente, y ser ordenador
del gasto.

2. Dirigir la empresa, manteniendo la unidad de intereses, en torno a la plataforma estratégica
fijada en el término y segun los requerimientos de la comunidad.

3. Desarrollar actividades que permitan un certero diagndstico de la situaciéon de salud del drea de
influencia de la Entidad, para su debida interpretacion de resultados con los cuales se pueda
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencidn enmarcadas en las politicas
de salud actuales.

Planear las diferentes acciones de ejecucion, coordinacidon y evaluacion institucional en
concordancia con la aplicacién de las normas y reglamentos que regulan el sector salud y
especialmente el Sistema General de Seguridad Social.

Promover la adaptaciéon y adopcién de las normas técnicas y procesos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud, en procura de la validez cientifica
y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico, tratamiento y recuperacion de la
salud.

Proponer a la Junta Directiva el proyecto de modificacién de la estructura orgdnico - funcional,
de acuerdo a la evolucién del nivel de complejidad y capacidad en la oferta de servicios.
Organizar el sistema contable y de costos de los servicios prestados, que propenda por la
eficiente utilizacion de los recursos financieros, garantizando asi la sostenibilidad y flujo de
efectivo de manera constante.

Garantizar el establecimiento del sistema integrado de gestiéon (Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion Ambiental) que propicien
por la garantia de la calidad y cumplimiento de los principios y valores necesarios en la
presentaciéon del servicio.

Formular las diferentes estrategias que permitan la construccion de un ambiente de trabajo,
acorde al desempeno de cada cargo y bajo los lineamientos de salud ocupacional, procurando
el fortalecimiento de competencias de cada individuo o grupo de frabajo en materia laboral
como comportamental.

Determinar los recursos necesarios para la planeacion y planificacién del plan de desarrollo
institucional, planes estratégicos y pan operativo anual conforme a la realidad socioeconémica
cultural de la regién.

Participar en el diseno, elaboracion y ejecucion del plan de salud territorial, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocion de la salud, de tal
forma que permita el adecuado trabajo institucional alineado a dichas orientaciones.
Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes, confribuyendo a la
organizacioén de la red de servicios de la zona de influencia.

Disenar las estrategias que permitan la promocion de la participacion de la comunidad en
actividades de salud, ejecutadas por cada una de las dreas de la entidad, impulsadas por la
conformacién de los comités y formacién de lideres de los servicios de salud.

Disenar mecanismos de fdacil acceso a la comunidad, que permitan la evaluacién de la
satfisfaccion de los usuarios, atencidon de las quejas y sugerencias y diseno de las politicas y
correctivos orientados al mejoramiento continUo del servicio.

Expedir los actos administrativos, érdenes y directrices necesarios para el funcionamiento de la
Empresa Social del Estado, en cumplimiento de las normas y procesos vigentes.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan de Gestion Gerencial, los programas
anuales de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley vy las
normas reglamentarias en los términos pactados.
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22

24

17.

18.

19.

20.

21.

23.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco el Sistema
Gerencial de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como
Econdmico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

Disponer un sistema de informacién en Salud, segun las normas técnicas que expide el Ministerio
de la Proteccion Social y/o ente regulador, adoptando los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacioén, control y seguimiento fisico y financieros de cada uno de
ellos.

Informa a la Junta Directiva, al Ministerio Salud y Proteccién Social y al Instituto Departamental
de Narino, sobre el estado de ejecucion de los programas, presentando los informes generales y
periddicos o especiales que requieran en el debido tiempo y acorde a las exigencias normativas.
Nombrar y remover los funcionarios de acuerdo con las normas de administracion de personal
gue rigen para las diferentes categorias de empleo en el sistema general de seguridad social en
salud.

Contratar con las empresas administradoras de planes de beneficio - EAPB y demds instituciones
publicas o privadas, la realizacion de las actividades contempladas en los diferentes planes
obligatorios de salud, que este en capacidad de ofrecer.

. Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas- tecnoldgicas con el fin de establecer las causas

y soluciones a los problemas de salud en su drea de influencia.

Velar por la dptima utilizacion de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por
el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva, acorde a la
capacidad instalada de la entidad. Confrolar el cumplimiento de la funcion disciplinaria a nivel
institucional, de tal manera que se pueda garantizar el debido proceso y la prestacion del servicio
de manera adecuada.

. Velar por la deteccion de todas aquellas situaciones que sea factor de riesgo Epidemioldgico,

de tal forma que permita la adopcidon de medidas conducentes a aminorar sus efectos y
proteger a la comunidad adscrita a la regién.

Propender por la eficiencia de las actividades extramurales que permitan alcanzar las metas de
salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblaciéon, acorde a las exigencias y normas
aplicables.

Adelantar actividades de transferencia tecnoldgica y promover las realizaciones pasantias con
el fin de ampliar los conocimientos cientificos tecnoldgicos de los funcionarios de la empresa.
Participar en los eventos de instruccion o formacién relacionados con los programas o
actividades a su cargo, permitiendo la correcta aplicacion a nivel personal y de los funcionarios
a su cargo en materia de normas, guias, protocolos, procesos y procedimientos aplicables a la
entidad.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
manual de procesos y procedimientos, el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo
para el cumplimiento de la misidon de la entidad.

Promocionar el concepto de gestion de calidad de acreditacion que implique contar con
estrategias coherentes de desarrollo organizacional.
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1.

2.
3.

11

14

10.
. Responsabilizarse por la seguridad integral del drea y el personal a su cargo.
12.
13.

16.
17.
18.
19.

20.

RESPONSABILIDADES JEFES DE AREA O SUPERVISORES

Ademds de las responsabilidades que tienen como empleados de la empresa, tfambién tienen las
siguientes:

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprension y aplicacion prdctica de la politica en los trabajadores vy
confratistas a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo para su personal a cargo.

En caso de accidente de trabajo, asegurar la atencion inmediata y el traslado a un centro
asistencial del lesionado.

Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales del personal a su cargo.

. Velar porgque todos los accidentes e incidentes de su personal a cargo sean reportados,

registrados e investigados en forma adecuada.
Participar en las inspecciones de seguridad.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacion al Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Motivar y fomentar la préctica de métodos seguros de trabajo.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las capacitaciones.
Promover los hdbitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo sobre el
autocuidado en salud.

. Explicar a proveedores y clientes las politicas y normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
15.

Realizar auditorias peridédicas a la gestidn del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Supervisar el desarrollo de los programas de gestién de los riesgos y el funcionamiento del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que le
correspondan.

Proponer y desarrollar programas especificos de vigilancia epidemioldgica segun los riesgos
presentes y potenciales en su drea de trabajo.

Ejecutar el presupuesto de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la direccién y el cronograma del sistema.

Informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los contratos que por su objeto
incluya el desarrollo de actividades de alto riesgo por parte de empleados o contratistas.
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21.

22.

23.
24.

25.

26.

Garantizar que los contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo para sus trabajadores, dentro de los procesos de contratacion, cuenten con todos los
aspectos legales y técnicos vigentes en materia de la actividad a desarrollar.

Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la existencia de condiciones
inseguras o peligros que no hayan sido identificados en el desarrollo de Ias actividades.
Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad del personal.
Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que ejecuten actividades
para su area.

Firmar las autorizaciones para realizar actividades de alto riesgo por parte de los tfrabajadores
a su cargo cuando se haya cumplido con el procedimiento de identificacion y evaluacion
de los peligros del lugar donde se realizard la actividad.

Del listado anterior se excluyen las responsabilidades de la gerencia o alta direcciéon de la
empresa. Las responsabilidades de los jefes estdn compuestas por sus responsabilidades
como trabajador, mdas las responsabilidades por tener personal a su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esencial: Normatividad vigente del sistema general de seguridad social en salud, salud pUblicay
medio ambiente.

Esencial: Normas vigentes para la prestacion de servicios de salud.

Esencial: Plan de desarrollo institucional.

Esencial: Formulaciéon de proyectos.

Esencial: Etica profesional.

Esencial: Fundamentos en Administracidon de Personal o procesos de Gestidn Humana.
Esencial: Fundamentos en Finanzas Publicas.

Esencial: Normatividad relacionada con procesos de contratacion.

Esencial: Herramientas estadisticas.

Esencial: Normas de bioseguridad.

Esencial: Normatividad relacionada con el drea de desempeno vigente.

Esencial: Sistema Integrado de Gestion (SOGC, MECI, Medio Ambiente).

Esencial: Seguridad e Higiene Industrial.

Complementario: Fundamentos en politica publica de salud.

Complementario: Técnicas de servicios al cliente.

Complementario: Conocimientos en informatica.

Complementario: Aplicaciones estadisticas.

Complementario: Fundamentos en Logistica.

Complementario: Técnicas en gestion documental.
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacioén a resultados : \I/_;leigr]oEzSTrc?JlrE?g:(}ri(\]/o
e Orientacion al usuario y al ciudadano . Ploneogién
e Compromiso con la Organizacion e Toma de Decisiones
: TArggOJ’r%;gr?(glljfgmbio e Gestion del Desarrollo de las personas
.« A reriwdizo'e confinuo e Pensamiento Sistémico
P ) e Resolucion de conflictos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Area Del Conocimiento NUcleo Basico Del Conocimiento Experiencia

Titulo Profesional En:

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud

Salud PUblica

Terapias

CIENCIAS DE LA SALUD 1 ano en dreas de la salud

Coordinar con la Gerencia, la totalidad de las actividades de Administracion de los recursos
Financieros, Talento Humano y Logisticos para lograr una éptima prestacion de servicios con calidad
y una clara relacion de costo beneficio, para alcanzar éptimos niveles de rentabilidad social y
sostenibilidad financiera en el Centro de Salud Guachaves E.S.E.

1. Planear, dirigir, evaluar y controlar la aplicacién de normas y procedimientos de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, andilisis financiero, sistema de recaudo que aplica el Centro de Salud,
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Planear, dirigir, evaluar y controlar la aplicacién de normas y procedimientos de manejo del
Talento Humano que aplica el Centro de Salud, de conformidad con la normatividad vigente.
Desarrollar los Sistemas de Control Interno y Garantia de la Calidad.
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4. Controlar la ejecucién del programa general de compras, con base en el comportamiento

historico de las dependencias, perfil epidemioldgico de la poblacion usuaria, la demanda

potencial, disponibilidad presupuestal y existencias del almacén.

Desarrollar la eficiencia en los recursos disponibles.

Manejar el Archivo del Centro de Salud conforme la Normatividad Vigente.

Organizar un adecuado sistema de produccién de servicios en salud.

Proyectar los indicadores de eficiencia y calidad en la prestacion de servicios.

Organizacién y desarrollo de servicios conforme a las necesidades en salud de los usuarios.

0. Creacién de programas que proyecten el desarrollo de los servicios conforme a los recursos
disponibles.

11. Definir la ruta de seguimiento a los diferentes niveles de servicio.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

= 0P NO-O;

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Subgerente Administrativo y Financiero

Caodigo 090

Grado 001

NUmero de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado
PROCESOS

Gestion Interna

Sistema de Informacion
Subgerencia Administrativa y Financiera Gestion de Calidad

Coordinacion de Procesos y SGSST
Almacén

Talento Humano

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el equilibrio econdmico, financiero y administrativo, mediante la formalizacién de planes de
adquisicion y administracion de bienes y servicios contratados, que respondan a los lineamientos
institucionales en materia de gestion humana, financiera, de informacién y de recursos fisicos que
permitan el desarrollo de la plataforma estratégica institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conftribuir con la formulacién del plan de desarrollo institucional, buscando atender los
requerimientos de servicios de la zona de jurisprudencia, acorde a la capacidad instalada
institucional y diagndsticos previos.

2. Formular, en coordinacion con la Gerencia, el Proyecto Anual de presupuesto, el programa
Anual de Caja, el Plan de Compras vy, los demds instrumentos que garanticen el cumplimiento
eficiente de los planes, programas y proyectos de la Empresa.

https://www.eseguachaves.gov.co - Emal : eseguachaves@gmail.com
Cel: 3218005668 - 3113761965




4 MANUA ¥ it: -
G’ GluaChaves COMPETENCIAS LABORALE Nit: 5001 e
: - Fechad
CENTRODESALUDESE.| CO99% | version:03 | actualiacion
29/12/2020

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir los procesos y procedimientos relacionados con la gestion presupuestal, contable y de
tesoreria.

Asistir a la gerencia en los asuntos administrativos, financieros y de gestion con el fin de garantizar
el cumplimiento de la mision, visidn, objetivos y funciones de la Empresa.

Coordinar las actividades de sostenimiento, conservacién, preservacion y mantenimiento de las
instalaciones, equipos y demds elementos fisicos y hospitalarios.

Gestionar las actividades y acciones relacionadas con la administraciéon de talento humano en
concordancia con las politicas nacionales enmarcadas en la formalizaciéon y la humanizacion
del servicio.

Coordinar acorde a la normatividad vigente los procesos y procedimientos de contratacién que
se adelanten a nivel institucional.

Coordinar lo concerniente al proceso de gestion documental, procurando salvaguardar la
memoria institucional, bajo el estricto cumplimiento de las directrices emitidas por el Archivo
General de la nacién u ofro ente rector en la materia.

Gestionar el oportuno recaudo de los ingresos de la Empresa que permita el adecuado flujo de
efectivo para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas y el resultado de los indicadores
financieros.

Elaborar los diferentes informes financieros necesarios para la toma de decisiones que requiera
la Gerencia, la Junta Directiva y demds autoridades.

Coordinar que los registros contables se apliguen de manera adecuada cumpliendo con los
lineamientos normativos relacionados con la contabilidad publica y demds lineamientos
aplicables a la institucion.

Atender los requerimientos de vigilancia y control que emitan las autoridades competentes,
presentando la informacién requerida de manera oportuna, fidedigna y consistente, procurando
por la eficiencia administrativa.

Administrar los fondos y bienes de la Empresa, vigilando su disponibilidad y custodia.

Expedir y suscribir los documentos habilitados presupuestalmente para la viabilizacion de los
compromisos adquiridos, en concordancia con la normatividad vigente.

Garantizar la oportuna y debida atencidén de las demandas, en materia de suministros, que
realicen las unidades misionales.

Coordinar la provision oportuna a las diferentes dependencias de los insumos, materiales y demds
elementos acorde al plan de adquisiciones y cronograma de entrega, a fin de no paralizar la
prestaciéon del servicio.

Coordinar la ejecucion de los procesos y procedimientos relacionados con la adquisicion de los
bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Empresa.

Elaborar los informes financieros contables y demds relacionados con las funciones del drea a su
cargo, solicitados por los organismos de control, las entidades rectoras del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y las demds instancias estatales.

Coordinar la aplicacion oporfuna de los pagos ordenados por el representante legal, que
contengan la viabilizacion del supervisor delegado y las cuentas con el cumplimiento de todos
los requisitos fijados por la ley.

Velar por la gestién de las cuentas por pagar a fin de informar de manera formal, constante y
continua el resultado alcanzado en cada periodo a la gerencia y partes interesadas.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

Efectuar las modificaciones el presupuesto de ingresos y gastos para su correcta ejecucion con
visto bueno de Gerencia y posterior aprobacion de la Junta Directiva, que incluya los saldos de
caja y bancos no utilizados para la préxima vigencia fiscal.

Controlar la ejecuciéon presupuestal de ingresos y gastos, permitiendo obtener los mejores
resulfados de eficiencia administrativa y financiera que soporten los informes requeridos por los
entes de confrol.

Revisar la imputacion presupuestal de las cuentas para su cobro u orden de pago.

Coordinar larealizaciéon y revision de las conciliaciones de caja y bancos de forma permiten para
determinar los cheques cobrados y cheques en mano.

Revisar los documentos relacionados con la rendicion de cuentas de conformidad con las
funciones propias, la normatividad y procedimientos legales vigentes requeridos por las
instituciones de control.

Supervisar el cumplimiento del horario laboral por parte de los funcionarios publicos.

Participar en los eventos de instruccion o formacién relacionados con los programas o
actividades a su cargo, permitiendo la correcta aplicacion a nivel personal y de los funcionarios
a su cargo en materia de normas, guias, protocolos, procesos y procedimientos aplicables a la
entidad.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
manual de procesos y procedimientos, el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo
para el cumplimiento de la misidon de la entidad.

RESPONSABILIDADES JEFES DE AREA O SUPERVISORES
Ademds de las responsabilidades que tienen como empleados de la empresa, también tienen las
siguientes:

1. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

2. Participar en la construccion y ejecuciéon de planes de accion.

3. Promover la comprension y aplicacion prdctica de la politica en los frabajadores vy
confratistas a su cargo.

4. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo para su personal a cargo.

5. En caso de accidente de trabajo, asegurar la atencién inmediata y el traslado a un centro
asistencial del lesionado.

6. Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales del personal a su cargo.

7. Velar porque todos los accidentes e incidentes de su personal a cargo sean reportados,
registrados e investigados en forma adecuada.

8. Participar en las inspecciones de seguridad.

9. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacién al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

Motivar y fomentar la préctica de métodos seguros de trabajo.

Responsabilizarse por la seguridad integral del drea y el personal a su cargo.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las capacitaciones.

Promover los hdbitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo sobre el
autocuidado en salud.

Explicar a proveedores y clientes las politicas y normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Realizar auditorias periddicas a la gestion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Supervisar el desarrollo de los programas de gestion de los riesgos y el funcionamiento del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que le
correspondan.

Proponer y desarrollar programas especificos de vigilancia epidemioldgica segun los riesgos
presentes y potenciales en su area de trabajo.

Ejecutar el presupuesto de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la direccion y el cronograma del sistema.

Informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los confratos que por su objeto
incluya el desarrollo de actividades de alto riesgo por parte de empleados o contratistas.
Garantizar que los contfratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo para sus trabajadores, dentro de los procesos de contratacion, cuenten con todos los
aspectos legales y técnicos vigentes en materia de la actividad a desarrollar.

Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la existencia de condiciones
inseguras o peligros que no hayan sido identificados en el desarrollo de las actividades.
Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad del personal.
Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por confratistas que ejecuten actividades
para su drea.

Firmar las autorizaciones para realizar actividades de alto riesgo por parte de los tfrabajadores
a su cargo cuando se haya cumplido con el procedimiento de identificacion y evaluacion
de los peligros del lugar donde se realizard la actividad.

Del listado anterior se excluyen las responsabilidades de la gerencia o alta direcciéon de la
empresa. Las responsabilidades de los jefes estdn compuestas por sus responsabilidades
como trabajador, mas las responsabilidades por tener personal a su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esencial: Normatividad vigente del sistema general de seguridad social en salud, salud puUblicay
medio ambiente.

Esencial: Normas vigentes para la prestacion de servicios de salud.

Esencial: Plan de desarrollo institucional.

Esencial: Formulacién de proyectos.

Esencial: Etica profesional.
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Esencial: Fundamentos en Administracidon de Personal o procesos de Gestidn Humana.
Esencial: Fundamentos en Finanzas PUblicas.

Esencial: Normatividad relacionada con procesos de contratacion.
Esencial: Herramientas estadisticas.

Esencial: Normas de bioseguridad.

Esencial: Normatividad relacionada con el drea de desempeno vigente.
Esencial: Sistema Integrado de Gestion (SOGC, MECI, Medio Ambiente).
Esencial: Seguridad e Higiene Industrial.

Complementario: Fundamentos en politica publica de salud.
Complementario: Técnicas de servicios al cliente.

Complementario: Conocimientos en informdatica.

Complementario: Aplicaciones estadisticas.

Complementario: Fundamentos en Logistica.

Complementario: Técnicas en gestibn documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacioén a resultados : \[;zZ?OEZST?ESSS o
e Orientacion al usuario y al ciudadano . Ploneogién
e Compromiso con la Organizacion e Toma de Decisiones
: TArgbOJTO en eqL|J||oo bi e Gestion del Desarrollo de las personas
« A Seag;;qg c?o(riﬁrTJolo e Pensamiento Sistémico
P ) e Resolucidn de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Area del

. Nucleo Basico Del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Titulo Profesional En:

-Administraciéon de Empresas
-Administrador Publico

ECONOMIA, -Contaduria PUblica Experiencia laboral minima
ADMINISTRACION, |-Economia 24 meses .
CONTADURIA Y Experiencia relacionada
AFINES minima

18 meses en actividades
relacionadas con el cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Jefe Oficina — Asesor de Control Interno
Codigo 105

Grado 002

NUmero de Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia

Naturaleza del cargo Periodo Fijo

Jefe Inmediato Funcional Gerente

Area Funcional: Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que la Empresa disponga de procesos de planeacién y mecanismos adecuados para el
diseno y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas, garantizando la
eficacia, la moralidad, la eficiencia y la economia en todas las operaciones, promoviendo vy
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misidon
institucional.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Intferno

2. Verificar que el Sistema de Confrol Interno esté formalmente establecido denfro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy,
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucidon y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacion del regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los confroles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente,
de acuerdo con la evolucion de la enfidad.

5. Aplicar las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informaciéon de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizaciéon la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

9. Evaluar vy verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disene la entidad correspondiente.
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1.

2.
3.

12

10.
1.

14.
15.

17.

18.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
denfro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

11. Verificar gue se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Fomentar y aplicar la cultura del autocontrol, con miras a contribuir al mejoramiento de los
procesos y al fortalecimiento del Subsistema de Control Interno de la Entidad y al mejoramiento
de sus actividades diarias.

RESPONSABILIDADES JEFES DE AREA O SUPERVISORES

Ademds de las responsabilidades que tienen como empleados de la empresa, también tienen
las siguientes:

Participar en la actualizacion de la identificaciéon de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccién y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprensidon y aplicacion prdctica de la politica en los trabajadores vy
confratistas a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo para su personal a cargo.

En caso de accidente de frabajo, asegurar la atencién inmediata y el traslado a un centro
asistencial del lesionado.

Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales del personal a su cargo.

Velar porque todos los accidentes e incidentes de su personal a cargo sean reportados,
registrados e investigados en forma adecuada.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Cumpliry hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacion al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Motivar y fomentar la préctica de métodos seguros de frabajo.

Responsabilizarse por la seguridad integral del drea y el personal a su cargo.

. Facilitar y estimular la asistencia de los tfrabajadores a las capacitaciones.
13.

Promover los hdbitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo sobre el
autocuidado en salud.

Explicar a proveedores y clientes las politicas y normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Realizar auditorias periddicas a la gestion del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabagjo.

16. Supervisar el desarrollo de los programas de gestion de los riesgos y el funcionamiento del

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que le
correspondan.

Proponer y desarrollar programas especificos de vigilancia epidemiolégica segun los riesgos
presentes y potenciales en su drea de trabaijo.
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19. Ejecutar el presupuesto de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la direccién y el cronograma del sistema.

20. Informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los contratos que por su objeto
incluya el desarrollo de actividades de alto riesgo por parte de empleados o contratistas.

21. Garantizar que los contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo para sus trabajadores, dentro de los procesos de contratacion, cuenten con todos
los aspectos legales y técnicos vigentes en materia de la actividad a desarrollar.

22. Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la existencia de
condiciones inseguras o peligros que no hayan sido identificados en el desarrollo de las
actividades.

23. Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad del personal.

24. Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que ejecuten
actividades para su drea.

25. Firmar las autorizaciones para realizar actividades de alto riesgo por parte de los
frabajadores a su cargo cuando se haya cumplido con el procedimiento de identificacion
y evaluacion de los peligros del lugar donde se realizard la actividad.

26. Del listado anterior se excluyen las responsabilidades de la gerencia o alta direccion de la
empresa. Las responsabilidades de los jefes estdn compuestas por sus responsabilidades
como trabajador, mas las responsabilidades por tener personal a su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad control interno.

2. Manuales de Procesos y Procedimientos.

3. Modelo Estédndar de Control Interno (MECI).

4. Decreto 943 de 2014, actualizacion del (MECI).

5. Normas de Gestion de Calidad.

6. Normas de auditoria.

7. Confratacion Publica.

8. Normas de Administracién de Personal.

9. Normas fiscales.

10. Normas administrativas y financieras.

11. Normas del sistema de seguridad social en salud.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Administrar y coordinar el sistema de Control Intferno, disenando instrumentos de control,
seguimiento y evaluacion continua.
2. Garantizar un sistema de control interno con mecanismos de autoevaluacion, mediante la
continua valoraciéon de los resultados.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacion al cambio
Planeacioén
Comunicacién efectiva

abhoN =

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

b=

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administraciéon de Empresas y
Finanzas, administracién de Servicios de
Salud: del nucleo bdsico del conocimiento
Administracion.

Titulo profesional en derecho.

Titulo profesional en disciplina académica
en Economia, del nucleo bdsico del
conocimiento de Economia

Titulo profesional en disciplina académica
en Contaduria, del nucleo bdsico del
conocimiento de Contaduria y afines.

Titulo profesional en disciplina académica
en Ingenieria Industrial, del nucleo bdsica
del conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de postgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
Reglamentados por la Ley.

https://www.eseguachaves.gov.co - Emal :

Experiencia minima de tres (3) anos en asuntos de
control interno

A nivel Nacional el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica expidio la Circular 100-02 del 5 de
agosto de 2011 en la que informa sobre la facultad
nominadora de los Alcaldes y Gobernadores, y
puntualiza los requisitos que deben cumplir los/as
Jefes/as de Conftrol Intferno, precisando que dicha
experiencia se debe entender de la siguiente manera:
- "Aquellos relacionados con la medicion y evaluacion
permanente de la eficiencia, eficacia y economia de
los controles al interior de los Sistemas de Control
Interno.

Asesoria  en la confinuidad del proceso
administrativo, la reevaluacion de planes e inducciéon
de correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos.

- Actividades de Auditoria.

- Actividades relacionadas con el fomento de la
Cultura del Control.

- Evaluacion del proceso de planeacién, en toda su
extension; lo cualimplica, entre otras cosas y con base
en los resultados obtenidos en la aplicacion de los
indicadores definidos, un andlisis objetivo de aquella
variable y/o factores que se consideren influyentes en
los

eseguachaves@gmail.com
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Objetivos y resultadas comunes e inherentes a la
mision institucional.

- Asesoria y acompanamiento a las dependencias en
la definicion y establecimiento de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos para
garantizar la adecuada proteccién de los recursos, la
eficaciay eficiencia en las actividades, la oportunidad
y confiabilidad de la informaciéon y sus registros y el
cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

- Valoracién de riesgos”

De igual manera el decreto 989 del 2020, define las
nuevas competencias y requisitos especificos para el
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesionall
. . Profesional  Servicio Social Obligatorio -
Denominacidén del Empleo X
Odontdlogo -
Codigo 217
Grado 001
NUmero de Cargos Dos (2)
. Servicios de urgencias, consulta externa vy
Dependencia
extramural

Jefe Inmediato

Subgerente Administrativo y Financiero

Urgencias, consulta externa y extramural

PROCESOS

El servicio odontoldégico se presta en forma
eficiente y oportuna a los usuarios de la entidad.
Los casos de urgencias se atienden con
prelacion y en forma inmediata.

Se orientacién del personal de auxiliares de
higiene oral se hace con principios y normas
establecidas dirigidas hacia la contribucion del
cumplimiento del objetivo misional de la
enfidad.

Presentacion de informes al jefe inmediato de
manera clara y oportuna.

Los procesos de desarrollo y Cultura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar labores profesionales de odontologia en actividades de promocién, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacién del usuario, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

J—

o o

15.
16.

17.
18.

Ofrecer una atencidn integral y oportuna al usuario.

Velar por el adecuado funcionamiento del centro de salud, participando activamente en la
planeacién, programacion, organizacion y evaluacion de actividades que se lleven a cabo en
los programas especiales establecidos como prioritarios, conforme a las normas ordenadas, y en
especial a los tratamientos recomendados sobre el particular a fin de lograr una adecuada
prestacion de servicios.

Realizar el diagndstico, prondstico y plan de tfratamiento para cada paciente tanto en atencion
programada como para la atencion de urgencias.

Prestar el servicio odontolégico en forma eficiente y oportuna a los diferentes grupos
poblacionales de acuerdo con las prioridades establecidas.

Atender con prelacion los casos de Urgencias

Instruir a las personas que utilizan el servicio odontolégico sobre los métodos que deben utilizar a
nivel individual para prevencion de enfermedades orales.

Contribuir al desarrollo de campanas preventivas, que por determinados factores de riesgo
expongan a diversos sectores de la poblacidn y que el Centro de Salud considere
fundamentales.

Cooperar conjuntamente con el personal del Centro en la adecuacién y fomento de la salud a
nivel comunitario, segun las prioridades establecidas.

. Verificar las necesidades de materiales odontolégicos y papeleria de acuerdo con las normas

establecidas y responder por la adecuada utilizaciéon de los mismos.

. Solicitar el equipo e instrumental requerido de acuerdo con la dotacion minima establecida por

el Centro de Salud.

. Aplicar las disposiciones sobre seguridad del paciente.
. Cumplir con la disponibilidad dentro del municipio y acudir al servicio al llamado de forma

inmediata.

. Apoyar y cumplir con las auditorias externas e internas y cumplir con los planes de mejoramiento

propuestos.

.Dar el manejo indicado y adecuado para todos los equipos instrumentales, materiales que se

requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su
responsabilidad.

Elaborar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de cardcter cientifico administrativas que
convoqguen las directivas de la unidad y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

Notificar el registro de enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica.

Proponer al jefe inmediato los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de su dependencia.

. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad Industrial y prevencion de accidentes.
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1.
2.

o0 kW

11

14

18.
19.

20.

21.

20. Participar activamente en los procesos de desarrollo y Cultura Organizacional de la Entidad de
acuerdo con las directrices y pardmetros impartidos por la alta direccién.

21. Diligenciar en forma completa y con letra legible los registros en las historias clinicas.

22. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de su cargo.

23. Cumplir con los programas de salud publica y promocioén y prevencién que le sean designados.
24.

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

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para conftrolarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistiry participar activamente en el programa de induccién y en los cursos de entrenamiento.

. Mantenery usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidon personal requeridos

para sus actividades.

. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.
12.
13.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.
Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.
15.
16.
17.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el tfrabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el frabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones
de frabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con
los que trabaja.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en
el plan de capacitacion.
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22. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

23. |dentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y
aplicar las medidas correctivas necesarias.

24. Participar activamente en la eleccidon del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

»w

5.
6.
7

. Odontologia general

Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada una
de las funciones de su desempeno en relacién con su disciplina.

Plan de salud.

Plan de desarrollo instifucional, municipal, departamental y Nacional en el componente de
salud.

Normas sobre elaboracion y archivo de historias clinicas y documentos.

Elaboracion técnica de informes.

Informdatica Bdsica

Derechos y deberes del Régimen de Seguridad Social.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados . )

e Orientacion al usuario y al ciudadano * Aporte .’recn.|<,:o profe.5|onol

e Compromiso con la Organizacion  Comunicacion efectiva

o Trabajo en equipo e Gestidon de procedimientos

« Adaptacién al cambio ¢ Instrumentacién de decisiones
e Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Area del
Conocimiento

NUcleo Basico Del Conocimiento Experiencia

Titulo Profesional En:

SALUD Odontologia N/A

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel Profesional

Profesional  Servicio Social Obligatorio -
Bacteridlogo -

Denominacion del Empleo

Codigo 217

Grado 002

NUmero de Cargos uno (1)

. Servicios de urgencias, consulta externa vy

Dependencia
extramural

Jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
PROCESOS

Los resultados de los andlisis de laboratorio son
confiables y se entregan en forma oportuna.

Las pruebas de control de calidad de los andilisis
clinicos se hacen en forma permanente y se
cinen a las normas establecidas sobre el
particular.

El chequeo y calibracién de los instrumentos de
Urgencias, consulta externa y extramural lectura se hacen diariamente con base en el
procedimiento establecido.

Los materiales de consumo y los elementos
reactivos se mantienen actualizados.

Los equipos a su cargo son utilizados en forma
adecuada.

Los procesos de desarrollo y Cultura
Organizacional se realizan con la participaciéon
activa y eficiente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de andlisis y procesamiento de muestras humanas en el laboratorio
clinico de la institucidon que apoyen al diagndstico, pronostico, prevencion y fratamiento de las

enfermedades, para contribuir al cumplimiento del objetivo misional del Centro de Salud Guachaves
E.S.E.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el procesamiento, andlisis y entrega de resultados en las diferentes areas que integren
el laboratorio clinico.

2. Redlizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de proponer la veracidad de
los resultados.

3. Readlizar diariamente chequeo vy solicitar la calibracién de cada uno de los instrumentos antes
de iniciar las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

4. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra y
sobre la forma de recoleccion de las mismas.
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5. Preparary controlar losreactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivos
necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos
asignados.

6. Suministrar los datos estadisticos generados en el area de trabajo.

7. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, colaboracién, montaje y lavado de
material.

8. Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de su dependencia.

9. Solicitary llevar control de insumos y materiales que permitan el desarrollo de sus acciones.

10. Velar por el empleo adecuado de los Utiles y del equipo a su cargo.

11. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad Industrial y prevencion de accidentes.

12. Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional.

13. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de su cargo.

14. Cumplir con la disponibilidad dentro del Municipio y atender de manera inmediata al llamado
en el servicio.

15. Apoyar las auditorias infernas y externas, cumpliendo con la totalidad de los planes de
mejoramiento propuestos.

16. Cumplir con los programas de salud publica y promocién de la salud y prevenciéon de la
enfermedad que se le asignen.

17. Participar activamente en los procesos de desarrollo y Cultura Organizacional de la Entidad de
acuerdo con las directrices y pardmetros impartidos por la alta direccion.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
25. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de las

actividades de su cargo.

26. Ejercerlas demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.
Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

27.Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para controlarlos.

28. Procurar el cuidado integral de su salud.

29. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

30. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

31. Participar en la prevencidon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

32.Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

33. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

34. Asistiry participar activamente en el programa de induccidon y en los cursos de entrenamiento.

35. Mantenery usar de acuerdo con el estdndar los elementos de protecciéon personal requeridos
para sus actividades.
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36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacioén de los exdmenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones
de frabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con
los que trabaja.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en
el plan de capacitacion.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabagjo.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y
aplicar las medidas correctivas necesarias.

. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo

COPASSTy en la eleccion del comité de convivencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

©N OO AW

Bacteriologia

Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada una
de las funciones de su desempeno en relacién con su disciplina.

Plan de salud.

Plan de desarrollo institucional, municipal, departfamental y Nacional.

Funcionamiento de equipos e instrumentos de medicion.

Mantenimiento de inventarios.

Informdtica Bdsica

Derechos y deberes del Régimen de Seguridad Social.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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OCrientacién a resultados

Conocimiento

[ )
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Aporfe fecnico profesional
e Compromiso con la Organizacién  Comunicacion efectiva
« Trabajo en equipo o (Gestion de procedimientos
« Adaptacion al cambio e Instrumentacion de decisiones
o Aprendizaje continuo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Area del

NUcleo Basico Del Conocimiento Experiencia

Titulo Profesional En:

SALUD Bacteriologia

N/A

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo

Profesional  Servicio Social Obligatorio -
Enfermera -

Codigo 217
Grado 002
NUmero de Cargos Uno (1)

Dependencia

Servicios de urgencias, consulta externa vy
extramural

Jefe Inmediato

Subgerente Administrativo y Financiero

Urgencias, consulta externa y extramural

PROCESOS
La atencidn prestada en enfermeria a los
usuarios es eficiente y oportuna.

Los casos de urgencia se atienden en prelacion
en forma inmediata.

La orientacion proporcionada al personal auxiliar
de enfermeria estd dirigida hacia la contribucion
del cumplimiento del objetivo misional de la
enfidad.

Los cambios propuestos para el mejoramiento de
la prestacidn del servicio de enfermeria son
viables y se soportan con criterios técnicos y/o
financiero.

Los informes presentados al jefe inmediato son
claros y oportunos.
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Los tratamientos de enfermeria se realizan de
acuerdo con las normas establecidas sobre el
particular.

Los procesos de desarrollo y  Cultura
Organizacional se realizan con la participacion
activa y eficiente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencion en acciones de enfermeria a los usuarios del Centro de Salud Guachaves E.S.E.
para contribuir al cumplimiento del objetivo misional en la enfidad

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Programair, vigilar, participar, orientar y evaluar la atencién integral al paciente, la familia y la
comunidad de acuerdo a la situaciéon de salud, el enfoque de riesgo y las metas propuestas
por la Enfidad

Realizar los procedimientos de enfermeria dentro de su competencia de acuerdo a las
normas establecidas.

Supervisar, Coordinar, orientar y evaluar al personal auxiliar para una eficiente prestacion de
los servicios de acuerdo a los programas y normas establecidas, e informar oportunamente al
jefe sobre las irregularidades que observe en el desempeno de las funciones.

Distribuir y asignar turnos, tareas y acciones al personal de auxiliares de enfermeria de
acuerdo a su capacitacion, a las necesidades del paciente y del servicio o programa.
Apoyar y participar en las diferentes actividades de atencion, promocién y prevencion en
salud con el fin de suplir las necesidades del paciente, familia y comunidad.

Diligenciar de manera completa y con letra legible, los registros en las historias clinicas
Participar activamente en la ronda médica y realizar la de enfermeria con los auxiliares.

Dar orientacion al paciente y a la familia sobre los cuidados que este requiera al salir del
servicio.

Programar y participar en la capacitacion, adiestramiento e instruccion del personal y de la
comunidad, de acuerdo a las necesidades detectadas.

Participar activamente en los comités operativos establecidos por la Entidad.

Elaborar oportunamente los pedidos de material, medicamentos y equipos, controlar el uso
adecuado de estos, para asegurar la calidad en la prestacion del servicio.

Participar en el desarrollo de investigaciones relacionados con enfermeria y demds aspectos
de salud de la poblacién.

Apoyar las auditorias externas e internas, cumpliendo con la totalidad de los planes de
mejoramiento establecidos.

Cumplir con los programas de salud publica y de promocién y prevencion que le sean
asignados.

Cumplir con la disponibilidad del servicio, atendiendo de manera inmediata al llamado.
Elaborar plan de cuidados para el paciente y vigilar su estricto cumplimiento.

Supervisar que se lleven correctamente los registros de las historias clinicas de los pacientes.
Proponer al superior inmediato los cambios y medidas que considere convenientes, para el
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19.

20.
21

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31
32.
33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.
40.
41
42.
43.
44.

mejoramiento del servicio.

Controlar que el personal de auxiliares cumpla estrictamente las normas de higiene, aseo,
bioseguridad y presentacion, establecidas en el Centro de Salud.

Fomentar y mantener la ética profesional.

.Cumplir las recomendaciones que le emitan los comités de infeccién intra-hospitalaria,

vigilancia epidemiolégica, desastres y educacion.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad Industrial y prevencion de accidentes.
Participar activamente en los procesos de desarrollo y Cultura Organizacional de la Entidad
de acuerdo con las directrices y pardmetros impartidos por la alta direccion.

Realizar la clasificaciéon de los servicios de urgencias segin su estado de salud acorde con
procedimientos y normas establecidas.

Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de su cargo.

Realizar la evaluacion del desempeno, la concertacion de objetivos y hacer el seguimiento
al cumplimiento de estos, del personal a su cargo

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

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistir 'y participar activamente en el programa de induccion y en los cursos de
enfrenamiento.

Mantenery usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccidon personal requeridos
para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los exdmenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el frabajo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones
de frabajo sean inadecuadas.
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45. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabaijo libre de tabaco, alcohol y drogas.

46. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

47. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con
los que trabaja.

48. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas
en el plan de capacitacion.

49. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad
y Salud en el Trabagjo.

50. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo vy
aplicar las medidas correctivas necesarias.

51. Participar activamente en la elecciéon del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada
una de las funciones de su desempeno en relacién con su disciplina.

2. Primeros auxilios, soporte vital.

3. Plan Nacional de salud.

4 Plan de desarrollo institucional, Municipal, Departamental y Nacional.

5 Funcionamiento de equipos e instrumentos de medicion.

6 Mantenimiento de inventarios.

7 Informdatica Bdsica

9. Derechosy deberes del Régimen de Seguridad Social.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados o .

e Orientacién al usuario y al ciudadano * Aporte tecnico profesional

e Compromiso con la Organizacién * Comunicacion efectiva

« Trabajo en equipo * Gestion de procedimientos

« Adaptacién al cambio e Instrumentacion de decisiones

e Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
érea d.e : . NUcleo Basico Del Conocimiento Experiencia
onocimiento
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Titulo Profesional En:

SALUD Enfermeria Superior — Enfermero Jefe N/A

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Servicio Social Obligatorio — Médico -

Codigo 217

Grado 001

NUmero de Cargos Dos (2)

Dependencia Servicios de urgencias, consulta externa vy
extramural

Jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
PROCESOS

Atencion de wusuarios en forma adecuadaq,
eficiente y oportuna.

Cumplir las normas establecidas, en el
diligenciamiento de documentos vy registros
requeridos en la prestacion del servicio a los
usuarios.

Compartir sus conocimientos y propender por el
mejoramiento continuo del Centro de Salud.
Elaboraciéon de historias y demds documentos de
acuerdo a las normas establecidas sobre el
particular.

Asistir a reuniones de cardcter cientifico-
administrativo de manera puntual y efectiva.
Atenderlos casos de urgencia con prelaciény en
forma inmediata.

Presentacién de informes al jefe inmediato de
manera clara y oportuna.

Desarrollar los procesos con cultura

Urgencias, consulta externa y extramural

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién en la modalidad de medicina, acciones de promocioén de la salud y prevencion de
la enfermedad a los usuarios del Centro de Salud Guachaves E.S.E. para contribuir al cumplimiento
del objetivo misional de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.
. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de las

Ofrecer una atencién integral y oportuna al usuario.

Velar por el adecuado funcionamiento del centro de salud, participando activamente en la
planeacién, programacion, organizacion y evaluacion de actividades que se lleven a cabo
en los programas especiales establecidos como prioritarios, conforme a las normas
ordenadas, y en especial a los tratamientos recomendados sobre el particular a fin de lograr
una adecuada prestaciéon de servicios.

Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas respectivas, que se le
asignen en los diferentes servicios.

Acoger las normas, guias, y profocolos de atencion e instructivos de frabajo, que defina y
establezca el Centro de Salud para la atencion clinica segin necesidades de los distintos
servicios.

Expedir las érdenes de hospitalizacidon, exdmenes de laboratorio, consulta de especialistas,
conforme a las normas establecidas sobre el particular.

Intervenir en la seleccion de los usuarios que deban recibir asistencia médica en la
dependencia correspondiente, con la prelacién del caso.

Elaborar la hoja de consulta diaria y rendir los informes y estadisticas solicitadas por su jefe
inmediato.

Apoyar las acciones de auditoria interna y externa, respondiendo por su drea de accion; de
igual manera deberd cumplir con el 100% de los planes de mejoramiento establecidos.
Aplicar la normatividad en relacion con la seguridad del paciente.

Diligenciar de manera completa y con letra legible, los registros de las historias clinicas.
Conocery aplicar los criterios de referencia y contrarreferencia segun los niveles de atencion.
Asegurar el cuidado y custodia de las historias clinicas, que se encuentren bagjo su
responsabilidad.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de cardcter cientifico o administrativo que
convoquen las directivas de la unidad y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

Cooperar conjuntamente con el personal de la unidad en la educaciéon y fomento de la salud
a nivel comunitario, segun las prioridades establecidas.

Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean
factor de riesgo para la poblacién e informar oportunamente sobre las enfermedades de
notificacion obligatoria.

Ejercer control administrativo, segun previa delegacion, en especial en los turnos nocturnos y
festivos.

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se
requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo
su responsabilidad.

Cumplir estrictamente las normas sobre bioseguridad y prevencion de accidentes y riesgos
laborales en general.

. Participar activamente en los procesos de desarrollo y Cultura Organizacional de |la Entidad

de acuerdo con las directrices y pardmetros impartidos por la alta direccion.
Realizar la ronda médica, conjuntamente con el enfermero profesional.
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27

34

42

22.

23.

24.
RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

25.
26.

31.

32.
33.
. Mantenery usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidon personal requeridos

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

44.

45.

actividades de su cargo.

Coordinar y Ejecutar, los programas de salud publica y promocién y prevencion que les sean
asignados, cumpliendo con la presentacion de los informes a las diferentes entidades dentro
del término legal.

Cumplir con la disponibilidad para el servicio dentro del municipio, la cual serd atendida de
manera inmediata al llamado.

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

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para conftrolarlos.

. Procurar el cuidado integral de su salud.
28.
29.
30.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistiry participar activamente en el programa de induccién y en los cursos de entrenamiento.

para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones
de frabajo sean inadecuadas.

. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabaijo libre de tabaco, alcohol y drogas.
43.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con
los que trabaja.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en
el plan de capacitacion.
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46. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

47.dentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo vy
aplicar las medidas correctivas necesarias.

48. Participar activamente en la eleccidon del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medicina general

Conocimiento

1.
2. Primeros auxilios avanzados, reanimacion y soporte.
3. Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de Historias Clinicas.
4. Procedimientos bdsicos de bioseguridad.
5. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), en cada una
de las funciones de su desempeno en relacidén con su disciplina.
6. Plan de desarrollo institucional.
7. Procesosy procedimientos de atencion a los usuarios.
8. Informdatica Basica
9. Derechosy deberes del Régimen de Seguridad Social.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados .. .
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Aporte tecnico profesional
e Compromiso con la Organizacién ¢ Comunicacion efectiva
« Trabajo en equipo o (Gestion de procedimientos
« Adaptacién al cambio e Instrumentacion de decisiones
o Aprendizaje continuo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Area del

NUcleo Basico Del Conocimiento V Experiencia

Titulo Profesional En:

SALUD Medicina N/A
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional

Denominacion del Empleo ENFERMERA

243
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CENTRO DE SALUD E.S.E. Tcl-?lc\j/:lggl Version: 03 acztg;alllzz/z;%lgg :
Grado 003
NUmero de Cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Jefe Inmediato Gerente
PROCESOS

Gestion Interna

Sistema de Informacion

Area Funcional: Gerencia Gestion de Calidad

Coordinacion de Procesos y SGSST

Talento Humano

Coordinacién de procesos del area asistencial.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades profesionales de enfermeria en la prevencidn y promocién de la
enfermedad, de la poblacion objeto de la ESE., teniendo en cuenta los procedimientos
documentados establecidos por la Empresa.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisary hacer y seguimiento anual de las guias de enfermeria y/o normas técnicas de Py P
para el funcionamiento de los servicios, basadas en evidencia cientifica.

2. Desarrollar y evaluar el plan de accion de los estdndares asistenciales y/o ambulatorios con
seguimiento a corto y largo plazo, incluyendo objetivos y estrategias necesarias para lograr
las politicas institucionales.

3. Orientar y colaborar en los programas de educaciéon en el servicio a cargo, teniendo en
cuentalas necesidades de asistencia prestada, perfeccionamiento o infroduccion de nuevas
técnicas de enfermeria y la mejora de los patrones de asistencia.

4. Fomentar el trabajo Interdisciplinario y la Coordinacién Intramural e Interinstitucionales en
coordinacién con el talento humano asistencial y administrativo de la E.S.E.

5. Distribuir el personal de acuerdo con el drea de actividades, turnos, vacaciones y asignacion
de tareas.

6. Auditar y readlizar seguimiento a las auxiliares de enfermeria tanto intramural como

extramurales teniendo en cuenta las funciones asignadas.

Evaluar los programas de trabajo y el desempeno del personal del servicio.

Establecer los medios y los métodos de comunicacion que contribuyan de manera eficiente

a la toma de decisiones (reuniones, informes, etc.).

9. Solicitar la compra de equipo, material permanente y de consumo necesarios para la
asistencia del usuario en los distintos servicios a su cargo.

10. Ejecutar las acciones relacionadas de los eventos susceptibles de seguimiento de vigilancia
epidemioldgica.

11. Cooperar con instituciones de ensenanza e investigacion y coordinar las practicas que se
generen en el Centro de Salud de Guachaves ESE; de auxiliares de enfermeria y/o enfermeras
profesionales.

Sl
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

1.
2.

»w

Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud.

Representar el servicio de enfermeria ante la direccién y otfras entidades.

Cumplir y hacer cumplir las érdenes de trabajo y reglamentos de la ESE.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado y un uso racional de los materiales.

Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucidén empleando los elementos
de proteccion personal, asignados para el desempeno de sus labores.

Realizar los procedimientos de mayor complejidad.

Participar activamente en los comités que le sean asignados.

Realizar acciones de promocidén de la salud y prevencién de la enfermedad

Hacer seguimiento a las matrices de programacién de P y P de las diferentes aseguradoras y
crear estrategias para que estas se cumplan y se tengan coberturas adecuadas.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos instaurados por el sistema de calidad
en la Institucién (PAMEC, Seguridad del Paciente y otros)

Realizar informe a los entes de control del manejo y disposicion final de residuos sélidos
consolidando los de los puestos de salud.

Participar en Comités extra institucionales (COVE Municipal, Comité de Salud Mental, entfre
otros).

Programar y realizar actividades del Curso Psicoprofildctico de las gestantes del Municipio.
Consolidar, organizar y presentar el informe de salud publica contratado con el Municipio y
conseguir todas las evidencias.

Consolidar y hacer seguimiento a los casos de vigilancia epidemioldgica para el COVE
Institucional y Municipal.

Realizar actividades asistenciales de insercion de DIU Dispositivo Intrauterino.

Elaborar informes mensuales de cuadro de mando, andlisis de datos de produccion, andlisis
financiero, matrices de programacion de actividades, matriz de riesgos etc.

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

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

Ejercer las demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
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1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistir 'y participar activamente en el programa de induccidn y en los cursos de
enfrenamiento.

Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidn personal
requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los exdmenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.
Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su
jefe inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las
condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabaijo libre de tabaco, alcoholy drogas
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos
con los que trabaja.

Participar en las actividades de capacitaciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas
en el plan de capacitacién.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y
aplicar las medidas correctivas necesarias.

Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccidn del comité de convivencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Revisa y hace y seguimiento anual de las guias de enfermeria y/o normas técnicas de P y P,
para el funcionamiento de los servicios, basadas en evidencia cientifica.

2. Programa de las actividades a cargo, acorde a las politicas y estrategias del plan de
desarrollo de la Institucion.

3. Plan de accidon del drea a cargo se hace a corto y largo plazo e incluye las estrategias y

objetivos para lograr las metas propuestas.
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4. El seguimiento al personal a cargo se basa en la observancia de las politicas establecidas
para el mismo.

5. Programas de educacion que cumplen con las necesidades de asistencia y se tienen en
cuenta nuevas técnicas para mejorar los patrones de atencion.

6. La solicitud de equipos y material de consumo para el drea a cargo se hace en forma
oportuna y racional.

7. Acciones de promocién de la salud y prevencion de las enfermedades ejecutadas de
acuerdo a los procedimientos documentados por la empresa.

8. El seguimiento al mantenimiento de los equipos de los servicios a cargo se hace de acuerdo
al plan estructurado por la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

1.
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Gestion integral de residuos solidos hospitalarios.
4. Normas para el manejo de la historia clinica.
5. Normatividad de promocién y mantenimiento de la salud.
6. Ley de Etica de la Enfermera.
7. Informdtica bdsica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados .. .
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Aporte tecnico profesional
e Compromiso con la Organizacién ¢ Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo o (Gestion de procedimientos
« Adaptacién al cambio ¢ Instrumentacion de decisiones
e Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Area del

. Nucleo Basico Del Conocimiento V Experiencia
Conocimiento

Titulo Profesional En:
SALUD ENFERMERIA UN (01) ano de experiencia
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