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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEPATRTAMENTAL DE *RIMER NIVEL

“MORENO Y
CLAViJO” '

" ACUERDO No

‘POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE -%:UNCIONES Y SCGMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERGONAL DE LA EMPRESA SOCIAL
DEL ESTADO DEPARTAMENTAL DE PRIMER NIVEL “‘MORENO Y GLAVIJO”.

LA J&!NT-"A.DIREC‘TIVA DE LA ESE “MOREMN(} Y CLAVIJO*

En uso de sus facultades legales, estatutesias y en especia lasconferidas en los articulos )
11,12,13,14,15 y demas pertinentes ‘del decreto 334 de 2005 profe-ido por el sefior Gobernador del
Departamento de Arauca, y en concordanciz con el articulo 307 ~umeral 1 y 8 de ia Constitucion
politica de Colombia, ley 1122 de 2007, asi como la ley 1438 dei “** "2 Enero de 2011 y,

CONSIDERANDO:

Que mediante decreto 334 del 18 de Julio d: 2005 se .red la Empres= 3ocial de! Estado
Depatamental de | nivel, MORENO.Y CLAVIJO, como una Sntidad descer.ralizada cel orden
departamental, con personeria juridica, pairimonio propio y autonomia admiri=irativa, adscrita
al ente rector de salud departamentz!

2. Que el articulo 2 del precitado Decrato, establecié como objeto social el d= 1-:astur servicios

de salud a cargo del departamento y zumo parte integrante del sistema de seguridad social
en salud. e P ", ¢

3. Que para el cumplimiento de su ‘obje:to social, se aprobé i Manual espec o ¢ funciones y

competencias iaborales de la Enticad, el cual posteriormenig fue ajustado i=ziane acuerdo
061 de 2008. :

4. Que en el precitadc acuerdo, especificamente en el articu! . exto, se estab'=zi6 que “cuando

para el desempefo de un empleo se_exija una proi::sién_arte -u ofivic debidamente
reglamentado, la_posesion’ de grados, titulos, licen:: a, matriculas o autorizaciori's
previstas en las leyes o en su regiamento, no pod:an docompensadas o) experiencia
u otras calidades, salvo cuando’las mismas asi lo ests’ zean”.

Subrayado y negrilla fuéra de texto

o
Gerente de la ESE, mediante gcie adrjinsitrative adoptard Il modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actuziizado el mz jual es vecifice '« funciones y de
competencias laborales. 'y podr? estoc.ecer las tquivalencias s ntre  oviudio y

5. Que en el precitado acuerdo, especificzmer:ie en el articuia-séptimo, sz establecio que HEl 4

B, 4
|

experiencia, er. las casos en que s corgidere necesar vy’ -

Subrayado y negrilla fuera de te‘x:%o v
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Que teniendo en cuenta que el Decreto 785 del 2005, se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones vy reqmsuto generales de lo¢ empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004.

Que el Decreto No 2539 del 2005, emitido por :a Funcion i blica establece ias competencias
laborales generales para los empleos piblicos ¢e los cizstintos niveles jerarquicos de las
Entidades a las cuales se aplican los ducretos ley 770 y 745 de 2005, que las competencias
laborales se definen como la capacidad de una person2 para desempefar, en difererites
contextos y con base en los requerimientos de calidad y résultados esperados en el sector
publico, funciones inherentes a .un empleo: capacidar que esta determinada por los

conocimientos, destrezas habilidades, valores, achtudeﬂ y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

Que de acuerdo a lineamientos impartidos por el Presidente de la RepUblica, en ejercicio de
las atribuciones que le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica y en
desarrollo del Decreto Ley 785 de 2005, y a través del desreto 2484 dei 2 de Diciembre de
2014 en su articulo 9° que antecede sobre el particular: SE AJUSTE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ :DE COMPETENCIAS LABORALES. lLos organismos y

entidades de orden terrltorlal ajusfaraﬁ sus manuales especificos- de funciones vy de
competencias Iaborales

En virtud de lo anterior, ia Junta Directiva de la ESE Moreno y Clavuo en uso de sus
facultades legales yadmumstrattvas P

ACUERDA
ARTICULO PRWIERO ustar el Man yal especifico de fm mones y comp atencias laborales

para los empleos de la planta de persoral de la EMPRESA SOCIAL BELESTADSG MORENO

Y CLAVIJO, segur lo-establecido en el Decreto 2484 d= 2 de Diciembre de 2014, el cual
quedara asi: BRI e T A

NIVEL DIRECTIVO

1. GERENTE

zn oler don usiare

Nivel:

DIRECT,

Denominacion dei Empleo:

‘GERETE “MPRESA SOC,u\L DEL ECSTALM

Cddigo: 085
Grado: 06...
No. de cargos: “UNO ()

Dependencia:

;GESTION EST RATEGICA

Cargo del Jefe Inmed:ato:

| PRESIDENTE UNTA DIR

Comprometidos con e
Calle 21 Nov.20-14 Parque Principal Tef: 8¢:
E-mail; gerencia@esemorenoyclavi,

uisheng
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GESTION ESTRATEGICA

Dirigir y representar a I3 Empresa Social del Estado de acuerdo con lo definido en la plataforma
estratégica institucional fundamentado en criterios de la administracién ‘adecuada de recursos, o
mejora continua de Ia calidad, rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo como base
los lineamientos establecidos sectorialmente y la normatividad vigente.

A

1. Dirigir las operaciones contractuales necesarias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales acordes a su plataforma estratégica segun el plan de compras vy la
normativa legal vigente.

Necesarias para el buen funcionamiento de ia ESE, asi como lo relacionado con Iz
clasificacion y remuneracion del personal.
3. Trazar directrices acorde a la normativa vigente para Nombrar, contratar y remover
los servidores publicos segun lo estime conveniente, y resolver las situaciones
- I , administrativas y laborales. de estos de conformidad con las normas vigentes sobre g

materia y representar ala ESE judicialmente y extrajudicialmente.,

4. Concertar, realizar seguimiento y evaluar los Acuerdos suscritos con los directores de la
red hospitalaria en el marco de la Plataforma Estratégica Institucional.

5. Definir politicas en materia de presupuesto de ingresos y gastos a través de la
presentacion a la Junta Directiva del proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos, el :
proyecto de estructura organica, planta de personal, clasificacién y renumeracion v
salarial y las modificaciones necesarias para el buen funcionamiento, Ia planeacion
estratégica, plan de Gestion para la ESE.

haga la ciudadania, por el manejo de los recursos, las decisiones y Ia gestion realizada

7. Dirigir de forma efectiva todas las actividades relacionadas con el Sistema Integrado

de Gestion de la organizacion, de forma tal, que garantice su implementacion y mejora
continua.

8. Realizar seguimiento a los informes de auditoria del Sistema Integrado de gestion y
planes de mejoramiento producto de este ejercicio.

9. Establecer directrices para eiaborar los lineamientos de las relaciones entre Ia entidad
. y los medios de comunicacion, y difundir las informaciones periodisticas de la entidad.

= 10. Gestionar estrategias de comunicacion organizacionai e informativa de | E.S.E Moreno
y clavijo, con la comunidad y partes interesadas, divulgando su informacion de Mmanera
clara, veraz y oportuna, promeviendo una alta imagen institucionz

Ley 100 de 1993 y demas que lo modifiquen y/o adicionen
* Sistema de Seguridad Social en Salud

* Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

* Administracion Hospitalaria

* Ley 80y sus reglamentarios o

Comprometidos corn e bienestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: marencia@esemorenovclaviio.qov.co

Arauca - Arauca

it tin oo



supersalud ?

Pob oy defernne sds las aharechas de lon unpanas

GES - FO - 007

Versién 04

e Ley 909 de 1994 y sus decretc: relameniarios.
* Normativa en Prespuesto Publico

* Modelo Estandar de Control Inierno MEC!, NTCGP1000.

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazge
Transparencia Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Direccién v desarrollo de personat
Conocimiento del Entorno

N::zleo Basico del conocimiento
| Ciencias de la salud Medicina, odontologia, Bacteriologia vy/o

enfermero jefe.
. Formacién Académica Experiencia

Profesional en disciplinas de la Ciencizs de la|Doce (12) Meses de experiencia profesional
salud. Titulo de postgrado .en salud piiblica, | relaciorada.

administracion 6  gerencia  hcspitalaria,
auditoria médica, sistema de gestion de la
calidad, administracion en salud 6 areas
economicas, administrativas y juridicas.

?

Compromet'ﬂ 0s con el bienestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca




. 1+ Arauca - Colombia Supersalud 7
R For fa deferns de los eherechos de los usisores
Nit 900.034.131-8
GES - FO - 007

Version 01

2. SUBGERENTE EN SALUD

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo; | SUBGERENTE EN SALUD

Codigo: 034 ‘ ;

Grado: 05

No. de cargos: UNO (3

Dependencia: GESTION ESTRATEGICA

Cargo del Jefe Inmediato: GEREI ITE ._

‘ GESTION SUBGERENCIA EN SALUD “

Coordinar los servicios de salud ofertados por la insitucion proporcionandoles a sus usuarios
las caracteristicas requeridas de estos, en el cumplimiento de la  Plataforma estratégica,

garantizando una eficiente gestion y seguimiento al desarrollo de los procesos y subprocesos
misionales.

1. Dirigir en materia de salud las poiiticas, normas, planes, programas y proyectos de la
Institucion.

2. Planear, dirigir y realizar seguiiniento a las actividaces en materia de Siau, Vigilancia
en Salud Publica, referencia contrareferencia y demas procesos y subprocesos
misionales de la red Hospitalaria.

3. Realizar seguimiento  a la recoieccion sistematica , continua, oportuna y confiable de

. la informacion necesaria para evaluar la productivitad por cada sede y las condiciones
~ de salud de la poblacion.

4. Asegurar la existencia del personal e insumos riecssarios para el cumplimiento de |os%
. procesos misionales de la red Hospitalaria.
: 5. Dirigir los procesos de Seleccion, Adguisicién, Rece;icion, Almaceramiento, Distribucién
y Dispensacion de Medicamentos, Insuros y Dispositivos Médicos para todas las
Farmacias de la Red Hospitalaria.

6. Establecer directrices para la dispensacion ambulatoria e intrahospitalaria de
Medicamentos, Insumos y Dispositivos Médicos.

7. Gestionar con las EAPB la contrataciéon de los servicios de Proteccion Especifica y
Deteccion Temprana.

8. Disefiar la programacioén por cada una de las actividades de proteccion especifica y
detecciéon temprana por cada una de las EAPB con las que la institucion haya
contratado los servicios

9. Digirir las actividades que permitan una adecuada programacién especifica y deteccion
temprana en la red Hospitalaria.

10. Evaluar, supervisar y asesorar los planes programas y proyectos de las actividades de

Comprometiaos cort el bienestar az nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Pargue Principal Tef: $857915 — 8857916
E-mail: geraenciai@esemorenoyciavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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emitidas por los entes de coriiral.

Proteccion Especifica y Deteccion Temprana,
11. Realizar seguimiento de los eventos de interés en calud pablica detectados en toda la

12. Evaluar las medidas de pravencion y control impiementadas en ls red Hospitalaria y

13. Gestionar la formacién consta:te del equipo de salud frente a las actualizaciones,
- lineamientos vy directrices emitidas vor el Ministerio de: Salud y Proteccién Social.
14. Realizar seguimiento del cumplimiento de las cirectrices en el marco de la Salud
Publica, emanadas por el Minisierio de Salud y Proteccién Social y demas instituciones
competentes en la Red Hospitalanz ¢« la entidad

g
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e Administracion Hospitalaria
» Sistema de Seguridad Social en Salud

Comunes
Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la organizacion

» Sistema Obligatorio de Garantia e la Calidad en Sa'ud
e Interpretacién y aplicacion de los indicadores de Gestion
» Conocimientos de la ley 190 de 1993 y reglamentarios
* Modelo Estandar de Control Interno MECI, NTCGP 1090.

Por Nivel Jerarquico
Liderazgo
Planeacion
Toma de Decisiones
Direccion v desarrollo de personal
Conocimianto del Entorno

Area del Conocimiento
Ciencias de la salud

Nuclzo Basico del zonocimiento

viedicina, odontologia, Bacteriologia y/o
enfermero jafe.

Formacion Académica

Profesional en disciplinas de las Ciencias de la
salud.

Experiencia

Doce (12) Meses de experiencia profesional
relacionada.

Comprometidos com el bienestar de miestra gente’

Calle 21 No.20-14 Parqus Frincipal Tef: 857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoyciavijo.gov.co
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Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO N

Cadigo: 084

Grado: 05 Q !
No. de cargos: UNO (1) )
Dependencia: GESTION ESTRATEGICA
Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

. GESTION SUBGERE:CIA ADMINISTRATIVA Y FINANGCIERA

Coordinar los recursos humanos, fisicos, financieros garantizando su optimizaciéon para
gestionar la ejecucion de los procesos y subprocesos de Iz ESE Moreno y Clavijo articulados
para orientar el cumplimiento de la plaiaforma estratégica en el marco de la normativa vigente.

| IV. DES ENCIALES '

" 1. Proponer el plan de cargos y asignaciones de !a ESE MYC segun las normas emanadas
de la Junta Directiva, y asi mismo elauarar el presupuesto anual para el funcionamiento
de la ESE MYC, para ser presentado a aprobacion por el director ante la junta directiva.

2. Dirigir las actividades que garanticen la oportuna disposicion de recursos financieros| =

que permitan la ejecucidn de planes y programas irstitucionales.

3. Seguimiento a la gestion de los subprocesos de cartera, facturacion, operacidon

contable, y presupuesto t j
4. Planificar las adquisiciones y suministros establecidos en el plan de compras de la
Entidad. )
5. Realizar seguimientos a lus recaudos proveniente de |a prestacion de servicios de salud
. a las diferentes EAPB contratadas de acuerdo a la modalidad (evento y capitado),

reportando a prespuesto y contabilidad para su registro y clasificacién.
6. Realizar seguimiento a la liquidacién de los contratos capitados.
7. Registrar contratos de prestacion de servicios de salud en el software de facturacion.

8. Dar lineamientos para la actualizacion de tarifas SOAT e internas de los diferentes
servicios de salud ofertados.

9. Dirigir la Formulacion, preparacion del anteproyecto dz presupuesto.
10. Dirigir y evaluar la correcta ej2cucion prespuesta:.
11. Dirigir y responder por la gestion documental y la funcion archivistica institucional.

12. Dar lineamientos en materia de contratacion de servicios de salud a los subprocesos
financieros a su cargo. ’

13. Dirigir las actividades para la liquidacior: de las cuzntas capitadss para su respectiva
facturacion.

Comprometidos con el bienestar e nuestra gente”

Calle 21 No.20-14 Paraue Principal Te?: 8857915 — 8857916 :
E-mail: gerencia@esemorenoyclayijo.gov.co |
A:auca - Arauca
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T 14,
15,

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22,

23.

24,
25,

26.

27.
28.
29,
30.

31.

32.
33.

34.
35.

36.

Gestionar las actividades necesarias ~ara Ias negociaciones de los contratos de
prestacion de servicios de salud con las diferentes EAPB

Realizar seguimiento a la actua'izacién de las bases de datos de los usuarios de las
EAPB con las cuales se tenga cortratacion. "

Realizar seguimiento a la validacién de los RIPS generados por la prestacién de
servicios de salud, su cargue @ las plataformas 6 envio de las diferentes empresas
responsables de pago. b

Realizar seguimiento a la homoiogacion de las bases de datos de la facturacion
generada en las sedes de la red Hospitalaria.

Gestionar las actividades necesarias para la radicacion de las cuentas que se vayan a
presentar a las ERP (Empresas Responsables de Pago).

Realizar seguimientos a los compromisos establecidos en tos comités de facturacion de
las sedes de la red Hospitalaria y la sede administrativa,

Realizar seguimiento a las conciliaciones entre los subprocesos financieros a su cargo.

Establecer directrices para la recepcion, clasificecion, y respuesta oportuna de las
glosas dentro dentro de los términos legales vigentes.

Realizar seguimientos a la programacion, ejecucién  de las conciliaciones de cuentas
médicas, y al reporte final a contanilidad y cartera para sus respectivos registros.

Gestionar las actividades que se requieran para la consolidacion de la informacién
necesaria para realizar los ajustes contables y presentar a los distintos entes de control
de manera oportuna.

Realizar seguimiento a los los registros contables saon el fin que se realicen de manera
correcta y oportuna una vez suceda el hecho contable.

Realizar seguimiento a la elaboracién, y presentacian de informes, estados financieros a
la gerencia y entes de control acorde a su fecha de presentacion. N

Establecer los lineamientos necesarios para la identificacion de las necesidades de
Talento Humano, funciones, perfiles, competencias, v adelantar el proceso de seleccion
y vinculacion. ' ' §

Dirigir la elaboracion, ejecucién y seguimiento de los planes y programas de Talento
humano de la entidad.

Gestionar las actividades gue se consideren necesarias para la elaboracién y pago de
némina en el marco legal vigente.

Establecer y promover mecanismos que permitan desarrollar una sana politica de
relaciones laborales en la institucion.

Establecer directrices de evaluacion de Desempeiio y Calificacion de Servicios a los
servidores publicos de carrera acministrativa de la institucion.

Disefiar la metodologia necesaria para identificar los factores de riesgo que generen
accidentes de Trabajo y Enfermi«dades Profesionaiss y los requisitos legales aplicables
en salud ocupacional.

Dirgir las actividades que permitan astructurar v elaborar el Panorama de factores de
riesgo de los puestos de trabajo de |32 institucién.

Establecer las directrices para consciidar el pian de emergencias y evacuacion
institucional.

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos en el COPASO institucional.

Realizar seguimiento a las actividades del plan de trabajo suscrito con la
Administradora de Riesgos Labarales. N

Establecer los lineamientos para elaboracion, ejerucion y seguimiento al Plan de .
compras institucional,

.. o
= FET e e —— A W O PO T SRR §
Compromettaos con el bienestar de nuestra gente
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37. Gestionar las actividades necesarias que perm.an
materiales, equipos, muebles, ifraestructura, enser
Hospitalaria de la institucion.

38. Realizar seguimiento al mantenimiento de infraestructura, muebles, en
equipos médicos para la red Hospitalaria de |a institucisn.

39. Realizar seguimiento al manejo de control de inventarins de consumo y devolutivos de la
Red Hospitalaria.

'a entrega oportuna de insumos,
S y equipos médicos para la red

seres, equipos y )

40. Gestionar las actividades necesarias para dar de baja !os bienes activos acorde a la
normativa vigente.

41. Realizar seguimiento a la verificacion de requisitos e insumos de bienes y servicios de
los proveedores.

42. Establecer directrices para garantizar un adecuade funcionamiento de los sistemas
informaticos (Hardaware y software) con el uso racional de los recursos asignados

dando respuesta oportuna a las necesidades de la entidad en el marco de su
plataforma estrategica.

) 43. Establecer directrices para la correcta gestion en el manejo integral de los residuos
' , hospitalarios y similares de la red Fuspitalaria, con el proposito de prevenir, mitigar y

. compensar los impactos ambientales ; sanitarios, apoyados con una adecuada
admnistracidn de los recursos.

V.
e Administracion Hospitalaria.
o Finanzas Publicas. )

* Manejo de Presupuesto publico.

* Direccion Estrattégico de las Empresas Sociales del Estado

e Implementacion y aplicacidn de los indicadores de Gestion,

+ Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
 Ley 100 de 1993 y reglamentarios v

‘ terno MECI 1000, NTCGP 1000.

Comunes Por Nivel Jerérquico
""" Orientacion a resultados Liderazgo
Transparencia Planeacidn
. Compromiso con la organizacién Toma de Decisiones
Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del Entorno

Area del Conocimiento Nucieo Basico del conocimiento
Economia, Administracion, contaduria y afines. | Economia, Administracién de Empresas,

Administracién  Hospitalaria, Administracion
Puablica y contaduria.

Formacion Académica Experiencia

Profesional en areas econdmicas, contables. . | Doce (12) Meses de experiencia profesional N
~ . relacionada.

"Comprometidos con el bienesiar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 857915 — 8857916
: E-mail: gerencia@esemorenoyclévijo.gov.co
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4. DIRECTOR HOSPITAL

Nivel:

DIRECT:VO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR HOSPITAL
Cédigo: 065 _
Grado: 02
No. de cargos: SEIS (6) )
Dependencia: GESTION ESTRATEGICA
Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE w

GESTION DIRECCIGN Y ADMINISTRACION DE SEDES

Coordinar de manera eficiente, efectiva y eficaz los diferenies procesos y subprocesos de la
sede para prestar los servicios de salud nfertados por la entidzd con calidad para los usuarios ' i
1. Realizar seguimiento a la produccion y facturacion del Héspital.

2. Ejecutar el programa de Seguridad del Paciente acorde a la politica de la institucion.

3. Realizar seguimiento a los cempromisos  estakiecidos de los diferentes comités
asistenciales del Hospital.

4. Ejecutar las recomendaciones dx los entes de control en lo relacionado con el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Cali¢2d en Salud.

5. Gestionar las actividades necasarias para la adecuada implementacion del Sistema
Integrado de Gestién de la sede @ su cargo.

6. Realizar gestion con la Gerencia y subgerencias r:specto del recurso humano y fisico
necesario para la adecuada prestacion de los servicios de salud en la sede a su cargo.

7. Supervisar el cumplimiento de ios contratos paciados con los diferentes servidores
publicos en los procesos asistenciales, administrativos y suministros de la entidad.

8. Dirigir la elaboracion de los cuadros de turno garantizando recurso humano permanente.

9. Coordinar, gestionar los recurscs y desarrollar actividades de Gestion Ambiental y de
Salud Ocupacional de acuerdo a 'as directrices dadzs por los lideres de estos procesos
en |a sede central. A

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de contratos para el manejo de residuos solidos y
hospitalarios

11. Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los acuerdos de gestion

12. Participar en el andlisis y definicion del plan de mejoramiento derivado de los eventos
adversos que se presentan en !a sede a su cargo. ;

13. Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas sobre recoleccion y remision de
informacion estadistica a Iz sede central y demas entes de control que lo requieran.

14. Dirigir el establecimiento de criterios y métodos para 'a determinacién de indicadores de

Comprometidos cor. ol bienestar de niuestre gente.
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef- 8857915 — 8857916

E-mail: gerencia@easemorengyclavijo.gov.co
Arauce - Arauca
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calidad en la prestacion de servicios de salud, alimer:tacion de las fichas de indicadores

del Sistema Integrado de Gestx':n con sus respectivos analisis como base para la toma
decisiones.

15. Establecer directrices para facilitar respuestas ragidas y eficientes en situaciones de
emergencia a través de la actualizacion del Fian de Contingenciz del Hospital a su
cargo.

16. Realizar seguimiento a las directrices Y a ia normativa vigente para la gestion integral de

los residuos hospitalarios y similares respecto a la segregacion y/o clasificacion de los
desechos pehgrosos

v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Admlmstracmn Hospltalana

o Sistema de Segurldad Social en ! alud.

» Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
...... , ° Vigiiancia en epidemiologia.

* Régimen de personal

. ¢ Modelo Estandar de Control Interno MECI, NTCGP 1000. )
e Ley 100 de 1993.

Comunes
Orientacion a resultados
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano

- Por Nivel Jerérquico
Liderazgo
Planeacidn
Toma de Decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del Entorns

Area del Conocimiento
Ciencias de la Salud

Nucleo Basico del conocimiento

Bacteriologiz, Enfermeria, Medicina,
Odontologia, otros programas de ciencias de la

salud.
‘ Formacion Académica Experiencia N
Profesional en disciplinas del area de la salud. | Doce (12) Meses de experiencia profesional
relacionada.

"Comprometidos con el blenestar ¢ muesira gente

Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tet; 8857915 — 8857916

E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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NIVEL ASESOR

5. ASESOR GARANTIA DE CALILAD

Nivel: ASESOR |
Denominacion del Empleo: éif%(zESlSTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE
Cadigo: 105 ”
Grado: 04 "
No. de cargos: UNO (1) 0 §
Dependencia; GESTION ESTRATEGICA
. Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE ' d

GESTION GARANTIA DE CALIDAD

Implementar y mantener el Sistema Obligatorio de Garantia de

Calidad que garantice el
mejoramiento continuo de la entidad para lograr altos indices de satisfaccién del usuario.

1. Elaborar autoevaluacion de habilitacién para todas las sedes de la red Hospitalaria.

2. Asesorar a los lideres de los procesos y subprocesos misionales para la elaboracién de
los planes de mejoramiento derivados de los resultados de la autoevaluacion.

3. Proponer acciones para mantener actualizados los REPS de la red Hospitalaria.

4. Recomendar acciones que permitan mejorar los procesos para el recibimiento de las
visitas de verificacion de habilitacion que realice el ersie territorial y demas entes.

5. Elaborar y Socializar el Flan de Mejoramiento de Auditoria de la Calidad (PAMEC)
Institucional. :

. 6. Elaborar el programa de Seguridad del Pacient= institucional, recomendando las §
acciones necesarias para su elecucion.

7. Recomendar acciones de mejcra asociadas z los eventos adeversos que se ;
consideren relevantes en los procesos misionales. a

8. Gestionar la aprobacion de creasion, actualizacior. o eliminacion de documentos de los
procesos y subprocesos misionalex y una vez estos sean aprobados.

o Sistema de Seguridad Social en Salud.
» Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

* Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000, NTCGP 1000.
o Conocimientos de la ley 100 de 1993.

]

Comprometidos cor. el bienestar dz muestra gente
’ Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Experticia Profesional
Transparencia Conocimienrio del enterno
Compromiso con la organizacién Construccidn de relaciones
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Area del Conocimiento Nuclzo Basico del conocimiento .
Ciencias de la Salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
’ Odontologiz, otros programas de ciencias de la
salud.
Formacion Académica Experiencia

Profesional en el area de la salud, con estudios | Doce (12) Meses de experiencia profesional
de posgrado realacionados con el ar=a de |relacionada.
calidad. o

. 6. ASESOR CONTROL INTERNO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESCR CONTROL INTERNO

Cédigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: GESTION ESTRATEGICA

Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE )

GESTION INTEGRAL DE CCNTROL
Evaluar y realizar seguimiento a la gestion de los procezos institucionales facilitando el

cumplimiento de la plataforma estratégica y promoviendo su mejoramiento continuo en el
marco normativo vigente.

1. Asesorar en el disefio e implementacion del models estandar de control interno MECI ,
en concordancia con el desarrolic y aplicacién de la NTCGP 1000, Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad .

2. Orientar a los lideres de los procesos y subprocesos en pro de la mejora continua de
los controles definidos, cumplimiento de objetivos y metas institucionales en el marco
de la Plataforma estratégica y normativa vigente,

3. Conceptuar acerca del Estado del Sistema de control Interno a los directivos sobre las
debilidades detectadas y las fallas en el _cumplimients de planes, programas, métodos,

Comprometiaof con el bienestar dx. niestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 8357915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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y estrategias establecidas por la entidad.

4. Recomendar las acciones necesarias a través de! desarrollo del comité de control

interno  en busca de una adecuada evolucién del Sistema de Control Interno de la
ESE DEPARTAMENAL MORENO Y CLAVIJO.

5. Fomentar la cultura del autosontrol y autoevaluacién en los procesos y subprocesos
de la entidad.

SRR

* Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios y reglamentarios

e Conocimiento del de la NTCG:® 1000, Modelo Esztandar de Control Interno, Sistema
Interno de Control Contable

e Evaluacion de los Indicadores Administrativos, Cientificos y Asistenciales

Comunes Por Nivel Jerarquico

) Orientacion a resultados Experticia Profesional
‘ Transparencia Conocimiento del Entorno
Compromiso con la organizacién Iniciativa
| VIl. REQUISITOS DI
Area del Conocimiento Nicieo Basico del conocimiento
Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines Ingenieria Industrail y afines
Economia, Administracion, Contaduria vy Administracié:n, Contaduria Publica, Economia
afines.
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Treinta y seis (36) Meses de experiencia .
Contaduria, Administracion de Empresas, profesional relacionada con el cargo.
Economia. :

Comprometiﬁb?ncmo;t. el blenestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 857915 ~ 8857916

E-mail: gerencis@esemorenoyciavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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7. ASESOR DE PLANEACION

Nivel: ASESOR | y w

Denominacion del Empleo: ASESOR DE PLANEAGION
Codigo: 105 .

Grado: 04

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: GESTION ESTRATEGICA
Cargo del Jefe Inmediato:

POSITO PRINCIF

Formular y gestionar politicas, planes, programas y proyectos, soportados en el marco legal y
las politicas del Estado, con el proposito de cumplir el objeto social y misional de la Entidad,
mediante su permanente seguimiento.

1. Disefar y proponer politicas planes, programas y proyectos de la entidad que
contribuyan al mejoramiento cor:iinuo de los procesos y subprocesos institucionales.
2. Orientar, dirigir y controlar la imglementacion y rmiejoramiento continuo del Sistema

Integrado de Gestion-SIG (Modelo Estandar de Control Interno, MECI, Norma Técnica
de Calidad GP 1000, Sistema Otligatorio de Carantia de Calidad)

3. Formular y gestionar proyectos de inversion que contribuyan al cumplimiento de los
elementos de la Plataforma Estratégica de la entidac.

B 2

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ZSENCIALES -
. e Conocimiento del Sistema Obligatorio de la Garantiz de la calidad de la NTCGP 1000,
‘Modelo Estandar de Control Interno.

» Conocimiento en Formulacién de la Planeacion Estratégica
» Conocimientos en Formuiacién y Evaluacion de proyectos

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion .
Compromiso con la organizacion Creatividad @ innovacién
* !

Comprometidos cor: = bienesiar dz nuestra geiie”
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 3857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoycizvijo.gov.co
Arauca - Arauca
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Area del Conocimiento Ndcleo Basico del conocimiento
Ciencias de la Salud | Bacteriologia, Enferrieria, Medicina,

Cdontologia. otros programas de ciencias de |a
salud.

Administracion, Contaduria PUblica, Economia

Ingenieria Industrail y afines.

Formacion Académica

Titulo  profesional en  Administracion  de
Empresas, Psicélogo, Ingeniero Industrial.

Experiencia

Doce (12) Meses de experiencia. profesiona
relacionada con el cargo.

. 8. ASESOR JURIDICO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESCR JURIDICO
Cadigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: UNO (1) )
Dependencia: GESTION ESTRATEGICA
Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

GESTION JURIDICA'Y CONTRATACION
... [I.PROFOSITO PRINCI s i
Ejecutar labores de asesoria pars la organizacion, supervision, evavluacién, control y

retroalimentacion de las actividades de competencia del proceso y de la entidad garantizando el
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional.

Conceptuar sobre actos, contratos y demés actuaciones que lleve a cabo la entidad,
asi como intervenir en los procesos juridicos en que sea parte la ESE.,

2. Dirigir los analisis, estudios de conveniencia y demas documentos necesarios para la
proyeccion de actos y contratos que deba suscribir 5 expedir la ESE,

3. Asesorar a procesos y subprocesos  en la interpretacion  de las  normas
constitucionales y legales y en los &suntos de caracier juridico de su competencia.
4. Proponer estrategias legales en defensa de la entidad.

5. Representar y/o coordinar la represeniacion judicial o extrajudicialinente a la entidad en
los procesos que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder
que le otorgue el Gerente y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos y
contestar y/o coordinar el tramite relacionadc con las demandas judiciales vy

Comprometidos con el bienestar de nuestra gente’
Calle 21 No.20-14 Parcue Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: gerenciz @esemorenoyclaviijo.gov.co

Arauca - Arauca

16




B Y LLAYIG
. wrtarenia - Arauca- Colombia o
Nit 900.034.131-8 ‘

Supersalud 29N

Peor ez eleboros s o dirschos de s useanos

GES - FO - 007

Versién 01

extrajudiciales que hacen a la ESC.

6. Revisar y conceptuar sobre los pro
servicio, pliegos de condiciones:
corresponda a otra dependencia.

ESE.

yectos de reseciucion, érdenes de trabajo, érdenes de
sin detrimento de ia funcidn que en este sentido le

7. Defender juridicamente dentro de los términos legal:

2% los intereses administrativos de la

e Manejo de la ley 100 de 1993
e Manejo de la ley 80 y reglamentarios.

 Aplicacion del Decreto Administrativo y L

|
Conocimiento del Régimen de Contratacion de las Empresas Sociales del Estado. |

aboral

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Creatividad 2 innovacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizais: continuo h
Experticia profesional

Trabajo en 2quipo y colaboracion

Area del Conocimiento
Ciencias Sociales Humanas

Nucleo Basico del conocimiento
Derecho y afines

Formacion Académica

Titulo profesional en Derecho, especializacion
en derecho Publico y/o Privado.

Experiencia

Veinti cuat-o (24) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

NIVEL PROFESIONAL

9.-PROFESIONAL UNIVERSITARIO FINANCIERO

Nivel:

PROFESIONAL

Denominacion del Empleo:

PROFESIONAL

UNIVERS/ITARIO RECURSOS

FINANCIEROS
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Cargo del Jefe Inmediato:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA.

Comprometidos coi el bienestar de

nuestra gente’

Calle 21 No.20-14 Farque Principal Tef: 6457915 — 8857916
E-mail: gerenzia@esemorenoycleijo.gov.co

Arauca -

Arauca
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Desarrollar labores de apoyo en cuant:
programas relacionados con su cargo.

CRIPCH SEN

. 1. Organizar la entrega de los irformes solicitados por 'a Contraloria General de Ia Nacion,
Contraloria del Departamental, 3uperintendencia cle Salud, Secretaria de Salud y los
estamentos que asi lo requieran. '

2. Vigilar por el cumplimiento de los acuerdos de pagw, formular acuerdos de pago y velar
por la custodia y seguridad de todos los recursos econédmicos de propiedad de la ESE.

3. Controlar el recaudo oportuno de iz vents de servicios, arrendamientos, ventas de
términos, transferencias de regalias y tramite con la oficina Juridica para los cobros
respectivos.

Las demas que emanen del ejer=icio del cargo y que estén acorden con la naturaleza
del empleo.

¢ Aplicacion al régimen presupuestal
e Interpretacion de indicadores Financieros
s Conocimientos de la ley 190 de 1993

» Manejo de Facturacién y Carterc

T

Comunes , Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizajz continuo

Transparencia Experienciz profesional
Compromiso con la organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividas e Innovacion

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del conocimiento
Economia, Administracién, Contaduria y afines Administra:ion, Centaiiuria Publica
Economia.

y

Formacion Académica

Titulo profesional enAdministracién Financiera, | N.A.
Economia, Contador.

Experiencia

g ey o vy e ——
Comprometidos cor: el bienestar ce nuestra gente

Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: £#857915 — 8857916
E-mail: gerenciz@esemorenoyciavijo,gov.co
Are.ica - Arauczs
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10. TESORERO GENERAL )

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: TESORERC GENERAL

Codigo: 201

Grado: 04

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBGERENGIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBGE RENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION TESORERIA

Garantizar el registro de ingresos y egresos de manera oportuna y precisa permitiendo
generar informacion confiable parala correcta toma de decisiones de la alta gerencia.

1. Disefiar el plan de pagos mensualmente de ias obligaciones y compromisos
institucionales.

2. Ejecutar los pagos programadces tales como némina, contratos de prestacién de
servicio, proveedores, impuestos y demas obligaciores generadas.

3. Controlar el recaudo de la entidad teniende en cuenta que sus ingresos estén
debidamente clasificados y registrados en el sistema de Inforracion de manera
oportuna, asi mismo la devolucion de los recursos a los entes con los que se
establezcan los contratos administrativos por transferencias no ejecutadas.

4. Controlar de manera oportuna e! manejo de fondos, titulos valores, y demas registros
que evidencien generacion de ingraso a favor de la entidad.

¢ Normas basicas de contabilidad
e Normativa Presupuestal

e Normativa Tributaria

e Conocimientos del Plan anualizado de caja

e Manejo e interpretacion de Iridicadores Financieros

e Conocimiento de la Ley 100 de 1993 y demas reglamentarias

Comunes " Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Transparencia Experticia profesional
Compromiso con la organizacion Trabajo er equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

w B SR L e e e e
Comprometﬂos comn el bienestar de nuestra gente

Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 857915 — 8857916
E-mail: gerencig@esemorenoyc!avijo.gov.co
Arauca - Arauca
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Area del Conocimiento Nuclz20 Basico de! conocimiento

Economia, Administracién, Contaduria y afines | Administracion, Contaduria Publica vy
Economia -
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en Contaduria, | Doce (12) meses de experiencia relacionada .
Administracién de Empresas, Adminisiracién | con el cargo. '
Financiera, Administracién Publica y
Economia.

11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS D= INFORMACION

Nivel: PROFESIONAL

. Denominacién del Empleo: SISTEMAS DE INFORMACION
Caddigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: UNO ¢1)
Dépendencia: GESTIG SUIBGERENCIA EN SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: SUBGERENTE EN SALUD.

GESTION INFORMAC!ON

Garantizar que la informacion, consolidada de las sedes de la E.S.E Moreno y Clavijo, sea

confiable y entregada de manera oportuna como base para la toma de decisiones de la alta
direccion.

1. Controlar, evaluar, verificar las actividades efeo uadas en las etapas de captura
. registro, transcripcién, consolidacion, emision para la generacion de la informacién y

Aplicacién de medidas correctivas correctivas cuando se requiera.

2. Consolidar informaciér: util, eportuna, confiable que permita ejecutar las actividades
requeridas para generar una adecuada toma de decisiones.

3. Desarrollar, evaluar y retroaiimentar el Sistema de la informacién de la E.S.E.

. ® Herramientas Estadisticas para «! andlisis de datos.
¢ Metodologia de investigacion y Técnicas estadistica
e Epidemiologia basica.
¢ Normativa referente la manejo de Histérias clinicas. s
¢ Normativa referente a Sistemas de informacién en salud.

WWMWW;W L ]
Compromettaos coit el bienestar de nuestra gente '
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 5857915 — 8857916

E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca ’
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Comunes
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia organlzac:on

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad ¢ innovacion

Area del Conocimiento
Ciencias de la Salud

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
Economia, Administracion, Contaduria y afines | Administracion,

Nucleo Basico del conocimiento
Bacteriologiz, Enfermeria, Medicina,
Odontologi#, otros programas de la salud.
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Contaduria Publica y

Economiz.

. Titulo profesional en
Administracion de Empresas,

Formacion Académi

ica Experiencia

Coniaduria, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Administracié: | con el cargn.

Financiera, Administracion Pulblica y
Economia.

NIVEL ASISTENCIAL

12. AUXILIAR DE ENFERMERIA

Nivel:

ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUYILIAR DE ENFERMERIA
Cadigo: 412

Grado: {1

No. de cargos: TRES (?;) o

Dependencia:

URGEI {CIAS, HOSPITAIIZACION, SALA DE PARTOS Y
QUIROFANO, REFERENCIA'Y CONTRAREFERENCIA
PROMOCION ESPECIF!CA Y DETECCION TEMPRANA

Cargo del Jefe Inmediato:

DIRECTUR HOSPITAL

URGENCIAS HOSPITALIZACION, SALA DE PARTOS Y QUIROFANO, REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA, PROMOCION ESPECIFICA Y DETECCION TEMPRANA.

EJecutar actividades de atencion lntegral en salud con base a Ias drrectnces estabIeCIdas por Ia
institucion acorde con las caracteristicas Jel servicio que se brinde a los usuarios, promoviendo
una cultura de vida sana en la poblacion usuaria de la ESE MORENOQ Y CLAVIJO.

%"VM”WKWW z
Comprometido: con el bienestar de

Calle 21 No.20-

nuestra gente
14 F‘arque Principal Tef: 3557915 — 8857916
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DESCRIPCION DE ( ALES

1. Ejecutar los lineamientos institucionales entorno a la seguridad del Paciente, através de
las diferentes actividades definidas, brindando una atencion oportuna, humanizada y
eficiente de acuerdo con loz estandares definidos en la institucién, para una practica

competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccién del usuario y su
familia.

2. Realizar las intervenciones de Proteccion Especitfica y Deteccién Temprana de la
enfermedad que le sean asignadas en el contexto de la lineas de intervencion
estructuradas en cada uno de los ciclos vitales, conforme a lo establecido en las guias,

normas y protocolos que oriertan las acciones er salud publica, bajo estandares de
calidad. '

3. Desarrollar las actividades de! programa ampliado de inmunizacion (PAl) de acuerdo a
las normas técnico-administrativas vigentes.

4. Participar en las acciones en vigilancia epidemiologica  segtin factores de riesgo
identificados y priorizados por la institucion.

" 5. Realizar el registro diario y consolidado mensual de las actividades realizadas

. diligenciando los instrumentos que le sean encomendados para el ejercicio de su
actividad.

6. Participar en los procedimientos establecidos para la prevencion y atencion de|

emergencias, de acuerdo con las normas técnicas y legales adoptadas por Ia
Institucion.

7. Notificar, analizar y hacer seguimiento a cada uno de los eventos adversos que se
presenten en el servicio.

8. Aplicar los lineamientos establecidos en las guias, manuales, protocolos y demas
documentacion del Sistema Iriiegrado de Gestion.

9. Participar en el proceso de Implementacién y misjoramiento continuo, del Sistema
Integrado de Gestion de la ESE (NTCGP 1000: SOGC y MECI).
10. Ejecutar las normas de biosaguridad establecidas en la institucion.

11. Realizar la segregacion y/o clas:ficacién de los desechos peligrosos en cumplimiento a

la normativa vigente para gestion integral de los rasicuos hospitalarios y similares en el
servicio,

. : e Conocimiento del Plan de Atencién basica en salud.
—- e Manejo de los programas especizles.
- o Conocimiento sobre vigilancia epidemiolégica.

e Conocimiento y aplicacién de los procesos, procedimientos establecidos para las
Auxiliares de Enfermeria

Comunes Por Nivel Jerarquico :
Orientacién a resultados Manejo de la informacion v
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones !nterpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboraciér

g

“‘Comprometidos con el bienestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Farque Principal Tef: 8357915 — 8857916
E-mail: gerencis@esemorenoyclavijo.gov.co
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Area del Conocimiento Ndcleo Basico del conocimiento
Ciencias de la Salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Odontologisg, otros programas de la salud.
Formacién Académica ‘ Experiencia
Titulo profesional en Auxiliar de Enfermeria. Doce (12) rieses de experiencia relacionada

con el cargo.

13. PROMOTOR DE SALUD

Nivel: ASISTENC!AL

Denominacion del Empleo: PROMOTOR DE SALUD

Cédigo: 412

Grado: 01

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: PROTECCION ESPECIFICA Y DETECCION TEMPRANA
Cargo del Jefe Inmediato: DlREC:I"OR HOSPITAL

PROTECCION ESPECIFICA Y DETECCiJN TEMPRANA

Motivar, informar y educar a la comunidad sobre a prevension y tratamiento oportuno de
los principales problemas de saiud ¢! area ds influercia.

2. Promover la coordinacidn entre las instituciones, qus operan en su unidad de cobertura.
Prestar servicios basicos de saluc a la comunidad.

4. Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud conforme a las
normas establecidas.

Coordinar el trabajo de campo ccn agentes comunitarios.

. Remitir casos especiales a los programas especificos de acuerdo con el nivel de
atencién.

* Aplicacion de los programas de atencién basica.
e Manejo de los Primeros Auxilios.
¢ Conocimiento de los Programes de Promocion y previancion de la Salud

w,

: R TR RN S T e el
Comprometﬂos con el bienestar dz mestra gente

Calle 21 No.20-14 Parcuie Principal Tef: 8257915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorencyclzvijo.gov.co
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Comunes
Orientacion a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Orientacién al usuario y al ciudadanc

Disciplina

Manejo de la Informacion

Relaciones interpersonales
Colaboraci¢ri

_ -~

Por Nivel Jerarquico

Ciencias de la Salud

Area del Conocimiento

Odontologia

Nic!=zo Basico del conocimiento
Bacteriologiz,

Enfermeria, Medicina,
, otros programas de la salud.

Curso en promotor de salud rural

Formacién Académica

con el carge

iDoce (6) meses de experiencia relacionada

Experiencia

14. BACTERIOLOGO

Nivel:

ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL SERVICIO $OCIAL OBLIGATORIO
Cédigo: 217
Grado: 01

No. de cargos:

CUAT?O (4)

Dependencia:

LAEORATORIO CLINICO

Cargo del Jefe Inmediato:

DIREC "OR HOSPITAL

LABGRATORIO CLINICG

Prestar el servicio de Laboratorio Clinico como apoyo parz el diagnostico medico, prevencion y
control de las enfermedades de los pacientes/usuarios cori calidad, oportunidad y confiablidad
en cada uno de los servicios del la institucién.

familia.
2. Desarrollar

™ e e ﬂﬁmﬂwwﬂmﬂm
Compromettﬁos con el bienestar de nuestra gente

1. Ejecutar los lineamientos institucionales entorno a |z seguridad del Paciente, através de
las diferentes actividades definidas brindando una atencién oportuna, humanizada,
eficiente de acuerdo con los estandares definidos en la institucién, para una practica| -
competente y responsable; con el propésito de lograr la satisfaccién del usuario v su

3. Garantizar la calidad del registro de las historias clinicas,  su_pertinencia,

las actividades de recepcion, toma, remisién de muestras clinicas, 3
procesamiento y analisis de cada una de ellas, transcripcion y entrega de resultados
garantizando confiabilidad y oportunidad en cada unz de estas.

=

Calle 21 No.20-14 Paruue Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: gerenciaesemorencycl#vijo.gov.co
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diligenciamiento completo, con todas los soportes necesarios acorde a la normatividad
vigente. ’
4. Realizar los registros del proceso con fines cientificos. y administrativos. v

5. Elaborar el control de calidad interno y externo de los andlisis clinicos con su respectiva

interpretacion, a fin de garantizar el cumplimiento de los requerimientos técnicos de
dichos procedimientos.

6. Orientar e informar a los pacicnates sobre los requisitos para la toma de una buena
muestra y sobre la forma de recoioccion de las mismas.

7. Notificar, analizar y hacer seguimiento a cada uio de los eventos adversos que se
presenten en el servicio.

8. Cumplir a cabalidad con los requicitos establecidog_por la ley vigente para el correcto
diligenciamiento de reportes de Laboratorio, RIPS. vy soportes requeridos para una
adecuada Facturacién.

9. Controlar el inventario de equipos, rerportando d& manera oportuna fallas, dafios de
- estos.

- 10. Participar en el proceso de In:plementacién y mejoramiento continuo, del Sistema
Integrado de Gestion de la ESE (NTCGP 1000: SOG® y MECI).

' -~ 11. Aplicar los lineamientos establecidos en las guias, manuales, protocolos y demas
documentacién del Sistema Integrado de Gestion.

12. Ejecutar las normas de bicseguridad establecidas en I institucion.

13. Realizar la segregacion y/c clasificacion de los desechos peligrosos en cumplimiento a| =~ -.

la normativa vigente para gestion integral de los residuos hospitalarios y similares en el
servicio.

e Conocimientos sobre diagnéstico clinico.

e Procesamiento y analisis de muastras clinicas.

* Herramientas de técnicas estadisticas e indicadores de gestion.
* Normatividad regiamentaria de Latoratorio Clinico.

e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

e Conocimientos sobre la normatividad vigente en salisd.

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Orientacion a resultados Manejo e la Informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales

Com promiso con la organizacioén Colaboracion

Area del Conocimiento Nucleo Basico del conocimiento "

Ciencias de la Salud Bacteriologisz, Enfermeria, Medicina, .

Odontologiz, otros programas de la salud .
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en Bacteriologia N.A

Comprometidos con el bienestar dr nuestra gente”
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 8857915 — 8857916
E-mail: gerencie@ssemorencyclavijo.gov.co
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15. ODONTOLOGO R B

Nivel: ASISTENCiAL
Denominacion del Empleo: PROFESICNAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Cédigo: 217
Grado: 01 )
No. de cargos: SEIS (6)
Dependencia: CONSULTA EXTERNA
1 Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR HOSPITAL
' | JFUN(

ODONTOLOGIA

Prestar servicios odontologicos, con =l fin de brindar una atencién oportuna petinente y continua
a los usuarios, a través de mecanismas que faciliten la accesipilidad y seguridad del paciente en
su atencion.

1. Ejecutar los lineamientos institucicnales entorno a ja =eguridad del Faciente, através de
las diferentes actividades definidas brindando ura atencion oportuna, humanizada,
eficiente de acuerdo con los esiAndares definidos en la institucion, para una practica

competente y responsable; con e! proposito de lograr la satisfaccion del usuario y su
familia.

2. Brindar informacion suficiente sohie el acts odontologico a los usuarios sobre el
procedimiento aplicar.

1. Garantizar la calidad del registro de las historias clinicas, su pertinencia,
R diligenciamiento completo, con todos los soportes necesarios acorde a la normatividad
vigente. :

3. Efectuar consulta odontolégica »mbulatoria, realizanco los tratamientos que se deban

. ejecutar,
4.

Participar en los programas de promocion, educacion, y prevencion de enfermedades
orales en la comunidad.

5. Participar en las brigadas de szlud de acuerdo a las recesidades de la comunidad en el
area y en los sitios donde sea requerido.

6. Realizar tratamientos de odentologia general: actividades preventivas, medicina bucal, .
cirugias menores, periodoncia, exodondia y endodoncia.

7. Remitir a los pacientes que lo requieran a nivel superior de atencién conforme a las
normas establecidas.

8. Notificar, analizar y hacer s2quimiento a cada uno de los eventos adversos que se
presenten en el servicio.

Comprometiaos cor: ol bienes ar de nuestra geate

Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 3857915 — 8557916
E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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9. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la ley vigente para el correcto] *
diligenciamiento de reportes de Laboratorio, RIPS. vy soportes requeridos para una
adecuada Facturacién.

10. Controlar el inventario de equipos, rerportando de rnanera oportuna fallas, dafios de N i
estos,

11. Participar en el proceso de Implementacion y inejoramiento continuo, del Sistema ,
Integrado de Gestién de la ESE (NYCGP 1000: SOGC y MECI). ¢

12. Aplicar los lineamientos estabiacidos en las guias, manuales, protocolos y demas
documentacion del Sistema Integraac de Gesudn,

13. Ejecutar las normas de bioseguridad estabiecidas en la institucion.

14. Realizar la segregacién y/o clasificacion de los desachos peligrosos en cumplimiento a

la normativa vigente para gestion integral de los residuos hospitalarios y similares en el
servicio.

» Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
* Normativa referente a la profesion de odontologo.

_* _Conocimientos sobre las técnicas de tratamiento.
9o T R T
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Manejo de la Informacion N
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina \
Transparencia Relaciones Interpersonales

Compromiso con la organizacién Colaboracién v

Area del Conocimiento Nicieo Basico del conocimiento e

Ciencias de la Salud Bacterinlogia, Enfermeria, Medicina,
Odontologia, otros programas de la salud
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo Profesional en Odontologia N.A

Comprometidos cor:. ={ hienesiar

fzmite
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef: 3857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoycl: vijo.gov.co
Arauca - Arauca
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16. ENFERMERO PROFESIONAL

§
Nivel: ASISTENS AL ¢
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
Cadigo: 217
Grado: 01
No. de cargos: DIEZ (" 2)
HOSPITALIZACION, URGENCIAS,PROTECCION
Dependencia: ESPECIFICA 'Y DETECCION TEMPRANA, REFERENCIA Y
: CONTRAREFERENCIA, SALA DE PARTOS Y QUIROFANO
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR HOSPITAL
HOSPITALIZACION, URGENCIAS, PROTECCION ESPECIFICA Y DETECCION TEMPRANA,
REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA, SALA DE PARTCS Y QUIROFANO.
E}eébutéf ac ividades de gestion en ics servicios de atencién de enfermeria en las areas de
Promociéon, Prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la persona, asi como las diferentes
 especialidades del érea olinica en el nivel crimario de atericion b §
1. Ejecutar los lineamientos institucicnaies entoriio a la seguridad del Faciente, através de
las diferentes actividades definidas brindando ura atencion cportuna, humanizada,
eficiente de acuerdo con los estandares definidos en la institucion, para una practica
competente y responsable; con el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y su
familia,
2. Evaluar la salud del paciente y sus necesidades, aplicando las recomendaciones
meédicas, en los registros sefalados por la institucion.
3. Gestionar vy ejecutar programas de Proteccion Especifica y Deteccion Temprana,
acorde a la normatividad vigente y directrices institucionales.
. 4. Aplicar la estrategia de Atencidn integral de Enfermedades Prevalente de la Infancia —
AEIPI a todo nifio menor de 5 afios de edad y mujeres gestantes.
5. Aplicar las guias técnicas de obligatorio cumplimiento ce la resolucién 412 de 2000 y
normas que la modifiquen 6 sustituyan. ‘
6. Controlar los sintomas y cambios en el estado de: paciente e informar al médico de
turno.
7. Garantizar la calidad del registro de las historias clinicas, su pertinencia,|
diligenciamiento completo, con iodos los soportes iecesarios acorde a la normatividad
vigente. .
8. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la ley vigente para el correcto 6
diligenciamiento de reportes de i aboratorio, RIPS, y 3oportes requeridos para una
adecuada Facturacion. 4

“Comprometidos con el bienestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef, 8857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenoyciavijo.gov.co
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9. Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo de’ personal auxiliar.

10. Realizar diariamente chequeo vy :.asificacién de cada ino de los instrumentos antes de
iniciar las lecturas y llevar un regis!ro de los procedir:ientos de calibracion.

11. Controlar el inventario de equipos, rerportando de manera oportuna fallas, dafios de
estos.

12. Notificar, analizar y hacer seguimiento a cada unn de los eventos adversos que se
presenten en el servicio.

13. Participar en el proceso de Implementacion y mejoramiento continuo, del Sistema
Integrado de Gestion de la ESE (NTCGP 1000: SGGC y MECI).

14. Aplicar los lineamientos establacidos en las guias, manuales, protocolos y demas
documentacion del Sistema Integrado de Gestion.,

15. Ejecutar las normas de bioseguridad establecidas er: 'a institucion.

16. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechns peligrosos en cumplimiento a

la normativa vigente para gestion integral de los residiios hospitalarios y similares en el
servicio.

‘ « Conocimientos en paquetes informaticos bésicos.
» Conocimientos sobre la nermatividad vigente en salui.
¢ Conocimientos en las dreas proj:ias de enfermeria.

» Conocimientos en el ejercicio de la atencién y el cuidado de la salud del individuo,
familia y comunidad. b
e Conocimientos sobre salud publica.

Normativa en Proteccion especifica y deteccion temprana.

Comunes Por Nive! Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones Interpersonales

Compromiso con la organizacién Colaborzcién

Nucleo Basico del conocimiento

Ciencias de la Salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
. Odontologia, ntros programas de la salud

Area del Conocimiento

Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en Enfermera Profesional N.A

“Comprometidos cor el bienesiar e miestra gente:
Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tet; 8857915 — 8857916
E-mail: gerencia@esemorenovclavijo.gov.co
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17. MEDICO S s m

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL SERVICH) SOCIAL OBLIGATORIO
Cadigo: 217
Grado: 02
No. de cargos: VEINTI ‘VI'RES (23)
CONSULTA EXTERNA, URCENCIAS, PROTECCION
Dependencia: ESPETIFICA Y DETECCION TEMPRANA, REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR HOSPITAL

CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, PROTECCION ESPECIFICA Y DETECCION
TEMPRANA, REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA.

Prestar servicios de salud en el area de consulta externa. con el fin de brindar una atencién
oportuna pertinente y continua a los usuarios, a travis de mecanismes que faciliten la
_accesibilidad y seguridad del paciente en su atencion.

/. DE!

1. Prestar atencién médica general haciendo el diagniéstico y determinando la terapia de
los pacientes.

2. Participar en la programacion, supervision evaluacion y control de las actividades de
salud que se realicen en el area asignada.

3. Participar y prestar sus servicios en las brigadas de salud del area de influencia y
donde la ESE los requiera.

4. Disefiar y coordinar y ejecutar los programas de medicina.

. 5. Detectar, diagnosticar, tratar y reportar los eventos de interés en Salud Publica en
todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la poblacién que le ha sido
asignada.

6. Establecer y mantener las relaciones de coordirizcion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicio: de salud.

7. Asistir areuniones de caracter académico, administrativo, comités del area asisencial 6

adminsitrativas a las que sea ciiado, con el fin de evaluar las activivades e impacto de
la prestacion de servicios de salu!.

8. Garantizar la calidad del regisio de las Fhistorias clinicas, su pertinencia,
diligenciamiento completo, con {ados los soportes necesarios acorde a la normatividad

vigente. '

9. Pasar revista médica y evolucién durante el turrio (mafana, tarde, noche) a los
pacientes que se hallen en el servicio a su cargs, mediante la revision previa de la

T Comprometidos con el Bienestar e mestr gonte
Calle 21 No.20-14 Parcue Principal Tef: 8857915 — 8857916

E-mail: gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co
Arauca - Arauca
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historia clinica, para contribuir ai “ejoramiento confiuo del servicio.

10. Controlar el inventario de equioos, rerportande de manera oportuna fallas, dafios de| -
estos.

11. Ejecutar las normas de bioseguridad estaiecidas eri la instituciorn.

12. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos en cumplimiento a
la normativa vigente para gestion integral de los residuos hospitalarios y similares

13. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la ley vigente para el correcto

diligenciamiento de reportes de Laboratorio, RiPS, y soportes requeridos para una
decuada Facturacion.

« Conocimientos en paquetas informaticos basicos.

¢ Conocimientos sobre la normatividad vigente en salud

o Capacitado en atencion primaria de la salud y medicira general integral.

e Conocimientos para la prestacion de servicios de prevencion y promocion de salud.

¢ Manejo de conductas terapéutiicas y de rehabilitacior, con gran vocacion de servicio a la
comunidad y compromiso institusional.

__Profesional con alto grado de responsabilidad cientifica ética, y humana.

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo ce Iz Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplin2
Transparencia Relaciones !nterpersonales )
Compromiso con la organizacién i Colaboracion

Area del Conocimiento Nuacieo Basico del conocimiento
Ciencias de la Salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, J

Odontologia, otros programas de la salud

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en Medicina N.A

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Todos los

servidores publicos, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias
comportamentales por nivel jerarquico:

Comprometidos con el bienestar de nuestra gente
Calle 21 No.20-14 Parcue Principal Tef: 8557915 — 8857916
E-mail; gerencie@esemorenoyclevijo.gov.co
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compeTeNcia |  DEFINICION BF -4 CONRUCTAS ASOCIADAS
«Mantiene a sus colaboradores motivados.
= Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
- Constituye y mantiene grupos de trabajo
Guiar y dirigir grupos y|con un cdesempefio conforme a los
establecer y mantener la | estandares. v
Liderazgo cohesiép de Grupo | Promueve. la e‘ﬁ'cacia del gquipo.
necesaria para alcanzar | Genera un clima positivo y de seguridad en
los objetvos | sus colaboradores.
organizacionales. « Fomenta la participacion de todos en los
procesos ¢z reflexion y de toma de
. decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
| institucioriales.
. Anticipa zituaciones y escenarios futuros
Determinar  eficazmente | con acierto.
las metas y prioridades |* Establece objetivos claros y CoNcisos,
institucionales, estructurados y coherentes con las metas
Planeacién identificando las acciones, organizacionaies‘ o o
los responsables, los|+ Traduce ins objetivos estrategicos en
plazos y los recursos | planes practicos y factibles.
requeridos para|e Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas « Distribuye el tiempo con eficiencia.
- Establece plznes alternativos de accion
Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias | alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para|° Efectlia cambios complejos y
solucionar un problera o|comprometicos en sus actividades o en
Toma de |atender una situaci®n, |las funciones que tiene asignadas cuando
decisiones comprometiéndose con | detecta prcolemas o dificultades para su
acciones  concretas v | realizacion.
consecuentes con lai-° Decide bais presion.
decision. « Lscide en situaciones de alta complejidad
| e incertidumbre.
Direccion y‘Favorecer el aprendizaje y | Identifica necesidades de formacion vy

Cmpta‘o con el bienestar
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Desarrollo de | desarrollo de sus
Personal colaboradores, articulando
las  potencialidades vy
necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar ‘a calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y inetas
organizacionales
presentes y futuras

capacitacion
satisfacerlas.
* Permite niveles de autonomia con el fin de

y propone acciones para

estimular el  desarrollo  integral  del
empleado.

¢ Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

* Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de ftrabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
° Establecs  espacios regulares de
retroalimentacion  y  reconocimiento  del
desempefio v sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
¢ Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaborador«s.

° Mantiene con sus colaboradores

- relaciones de respeto

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

Conocimiento
del entorno

» Es ccnsciente de las condiciones
especificas  del entorno  organizacional.
- Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.
» Conoce y hiace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

* Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacién y las posibles alianzas
para cumilir con los propositos
organizacionales

e NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA

problemas y transferirlo
a su entorno laboral

“Comprometidos ¢

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales 1rara el logro de resultados de
la alta direccion.
Aplicar el conocimiento |- Aconseja y orienta la toma de decisiones
Experticia profesiqpal en lajen los temas que'le han‘ sido asignados
Profesional resolucion de | » Asesora en materias propias de su campo

de conocimiento, emitiendo  conceptos,
juicios o] propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
- Se comurica de modo ldgico, claro,

efectivo y seguio

>
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‘Comprende =zl entorno organizacional que
. enmarca las  situaciones  objeto  de
Conocer e interpratar la o= J

Conocimiento | organizacion, su agﬁsoga y lo toma como referente
del funcionamiento y  sus |°P'9800 para emitir juicios, cogceptos 0
entorno relaciones pO'!’ticas y prOPUGStQS a esarrollar.

administrativas. ° Se informa permanentemente sobre

politicas  gubernamentales, problemas y
demandas d#l entorno.

Establecer y mantener

relaciones  cordiales / o :
p Y *Utiliza sus contactos para conseguir
reciprocas con redez o

- rupos  de ersonas | “Pietivos
Construccién de |9 P « Comparte: informacion para establecer
- internas y externas a la
relaciones organizacion e lazos.
ga q * Interactda con otros de un modo efectivo y
faciliten la consecucidn
- adecuado. -
’ de los objetivos
institucionales .
Anticioarse a los *Prevé  situaciones y alternativas de .
roblepmas iniciando solucion que orientan la toma de
chiones ars  superar decisiones de la alta direccion.,
Iniciativa pa - P * Enfrenta Ios problemas vy propone
los obstaculos y

acciones concretas para  solucionarlos.
alcanzar metas

concretas ° Reconoce y hace  viables las
' oportunidades«,

o NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA \ .
COMPETENCIA COMPETENCIA CCNDUCTAS ASOCIADAS

*Aprende d= la experiencia d= otros y de la
propia.

* Se adaptsa y aplica nuzvas tecnologias
que  se implanten en la organizacién.
* Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios qus:. se presentan en el desarrolio
. del trabajo.
ri iar . . . >
. Agﬁ;;;ente%engeesarml'a * Investigs, indaga y profundiza en los
ZOnocimientos temas de su entorno o 4rea de
_ ' desempeiio.
Aprendizaje destrezas y °ech§r?oce las propias limitaciones las )
Continuo habilidades, con el fin s prop Y

necesidades de mejorar su preparacion.
de mantener altos . nej . prep )
. crncin | © ASIMila nueva informacion y la aplica
estandares de eficacia
L correctamente.
organizacional.

"Compromelidos cor. el bienestar de muestra gente” S
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-Analiza de 1,1 modo sistematico y racional
los aspecto: del trabajo, basandose en la

informacior: relevante.
. I »  Aplica regl basicas on o
Aplicar el conocimientc com Fl)e'oc glas ca y acrer?(;géss
- profesional en - s plejos pr :
Experticia resolucion gei® Ideniifica y reconoce con facilidad las
rofesional . causas de ios problemas sus posibles
P problemas vy transferirlo d - P y sus posible
. soluciones.
a su entorno laboral o . . '
+ Clarifica uatos o situaciones complejas.
° Planea, organiza y ejecuta mdultiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales. A
*Coopera en distintas  situaciones y .
comparte informacion. \
* Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
. > Expresa expectativas positivas del equipo
Trabajar con otros de P P . P quip
; o de los miembros  del mismo.
forma conjunta y de o . . :
. R - Planifica las propias acciones teniendo en
Trabajo en manera participativa, y :
Equipo intearando esfuerzos cuenta la repercusion de las mismas para
quipoy g o la consecuciin de los objetivos grupales.
Colaboracion |para la consecucion de

° Establecz didlogo directo con los

Qyitwisnes. institucicnales miembros  del  equipo  que  permita
compartir informacion «: ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

° Respeta criterios dispares y distintas
opiniones uel equipo.
o Ofrece respuestas alternativas.
* Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
’ _ Desarrollz nuevas formas de hacer vy
Creatividad e Generar y desa'réo[lar tecnologias.
Innovacion nuevast stod l:eas, * Busca nuevas alternativas de solucién y
gg&%?gnzss’. metodos Y se .arriesga a romper esquemas ~
tradicionales.
* Inicia @cciones para superar los :

obstéculos y aicanzar metas especificas

Calle 21 No.20-14 Parque Principal Tef. 8857915 — 8857916
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¢ NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPEIENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS

* Capta y asimila con facilidad conceptos e

informacion.
* Aplica el conocimiento técnico a las o
actividades cotidianas.
. * Analiza la informacién de acuerdo con las
Entender y aplicar los . o
g - necesidades de la organizacion.
.. conocimientos tecnicos . b
Experticia . - |* Comprende ios aspectos técnicos y los
o del area de desempefio ; :
Técnica aplica al desarrollo de procesos vy
y mantenerlos - /
. procedimientos en los que esta
actualizados ;
involucrado.
= Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizendo indicadores y estandares

. establecidos.

* ldentificz ciaramente los objetivos del

Trabaio en Trabajar con otros parajgrupo vy orienta su trabajo a la
equi Jo conseguir metas | consecuciin de los mismos.
quip comunes. e Colapora con otros para !a realizacién de

aciividades y metas grupalss.

> Propone y encuentra formas nuevas vy

eficaces de hacer las cosas.

. Presentar ideas yle Es recursivo.
Creatividad e |métodos novedosos y|- Es practico.
innovacion concretarlos en|< Busca nuevas alternativas de solucion.

acciones. » Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los ~
resultados

o NIVEL ASISTENCIAL '

DEFINICION DE LA P
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
= Evade temas que indagan snbre informacion
confidencial..
* Recoge sé'w informacion imorescindible para
el desarrollo de la tarea.

Maneiar con respeto las | Organiza y guarda de forma adecuada la
: . jar P 1. linformacién a su cuidado, tenizndo en cuenta
Manejo de la informaciones personalez ! . L
Informacion e institucionales de que| las normas ‘egales y de ‘ia organizacion.
dispone = Nu hace puolica informacion laboral o de las
pone. personas que pueda afectar la organizaciéon o
las personas.
* Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
 Transmite infcrmacion oportuna y objetiva.
Ln—-——ww—mw——mm-—-————-———————

Comprometidos cov. el bienestar de nuestra gente
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Adaptacion al
cambio

Enfrertarse . ioen
flexibilidad y. versatlhuud
a situaciones nuevas
para aceptar los cambios
positiva %
constructivamente.

-

; * Acepta y se acJapta faciimente a ios cambios

° Responde al cambio con flexibilidad.
* Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los
cambios en la autoridad
competéente. i

° Acepta instruc. "unes aunque se difiera de
ellas.

* Rezliza los comt»? dos y tareas del puesto de
trabajo. S

° _Acepia |la superV|S|on constc re.
. Reallza funcmr.es orientadas. @ Lapovar la
accion de otros r\l wmbros de la erganizacion

7

Relaciones

' Interpersonales

Establecer .y mantener
relaciones de - trabajo
amistosas y . positivas,
basadas - .~ en- la
comunicacion abierta v
fluida y en el respeto por
los 1emas :

+ Escucha con . @s a las persongs y capta
las preocupamo*v , intereses y n=e sidades
de ios demas.
° Transmite eficazmente - g5 ideas,
sentimientos . )

e irformacion (~pidiendo con alic malos
enterididos o :ituaciones confusas que
| buedan generar ¢ anflictos.

Colaboracion

Cooperar con los “demias
con el fin de alcanzar les
objetivos institucionales

B Ayuda al Iogro Je los objetivos articulando
i BUS o

actuaciones con”  los demas.
* Cumple los compromisos que dquiere.
* Facilita la !abor de sus superiores y
compaferos de |-abajo.

ARTICULO SEGUNDO: Realicense las diligencias administrativ.:
la decision de este 6rgano "colegiado para lo cual el Gerente

adelantara lo de su competencia.

ARTICULO TERCERC: El presente acuerdo rige ¢ partir de la fects de su aprobacic?

PR

Calle 21 No0.20-14 Parque Principal Tef: 88

JOSE VIC E:NTE SAN%BR!A MOMSALVE

Secretario

15 - 885; [S)
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