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ACUERDO No. 100-02-01-0016 DE 2025
(Paipa, 28 de octubre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA Y DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES
QUE LE SEAN CONTRARIAS ESPECIALMENTE EL ACUERDO No. 200-04-01-
0014 DEL 21 DE OCTUBRE DEL 2022.

La Junta Directiva de la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall de Paipa, en uso de
sus atribuciones, y en especial, las conferidas en el Decreto 111 de 1996, Decreto
115 de 1996 - Decreto 1876 de 1994 - Ley 1797 de 2016, Articulo 17, modificado
por la Ley 1940 de 2018 Articulo 128 - Resolucion 2794 del 12 de noviembre de
2021 y los Acuerdos Municipales N° 022 de 1999, 013 de 2011 y 023 de 2023, y,

CONSIDERANDO:

Qué, la Constitucidn Nacional en su Articulo 123, inciso segundo establece: “Las
Entidades Publicas estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley o el reglamento...”.

S

Que, la Constitucién Nacicnal en su Articulo 122 establece que no habra empleo
pUblico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que, mediante Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion, y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales (J:]ue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que, los Articulo 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los
organismos y las entidades del orden nacional deben expedir el manual especifico
de funciones.y de competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la
identificacion y ubicacién del empleo; el propdsito y la descripcién de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
formacion académica y de experiencia.

Que, el Articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica, define las competencias laborales como la capacidad de una
persona para desempeiiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el sector puiblico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
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habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico.

Que, el Decreto 815 de mayo de 2018, Por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario de! Sector de Funcién Publica, establece en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de

los distintos niveles jerarquicos.

i
Que, mediante Acuerdo No 100-02-01-015 de 2016 se ajusté el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de

la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Patl de Palpa

{
Que mediante Acuerde No 100-02-01-003 de 2019, se modlfco la planta de
personal de la Empresa Sacial del Estado Hospital San Vicente de Paul de Paipay

se crea el cargo de jefe de oficina de Control Interno.

Que, mediante Acuerdo No 200-04-01-014 de 2022 se modifica el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de
la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Patil de Paipa ,y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

Que, al realizar una revision del Acuerdo No 200-04-01-014 ide 2022, se
evidenciaron inconsistencia, hallazgos y confradiccicnes de tipo administrativo que
no estan en concordancia con el cumplimiento del mandato legal establecido en &l
Decreto Ley 785 del 17 de marzo del 2005, “por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que regulan por ias disposiciones de ;Ia Ley 909 de
2004,

Que el Articulo 21 del Decreto Ley 785 de 2005, establece:

“De las equivalencias de empleos. Para efectos de lo aqui ordenaffdo, fijense las
siguientes equivalencias de los empleos de que trata el Decrefo 1569 de 1998 ...

PARAGRAFO 1. De conformidad con lo establecido en el presente décrefo y a partir
de la vigencia del mismo, los empleos pertenecientes a los niveles Administrativo,
Auxiliar y Operativo quedarén agrupados en el nivel Asistencial ly tendréan las
funciones generales a que se refiere el articulo 4 y los requisitos para lsu desempefio
seran los sefialados en el articulo 13 del presente decreto. !
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PARAGRAFO 2. Con estricta sujecion a lo dispuesto en este articulo, las entidades
a las cuales se aplica el presente Decrefo procederan a adoptar las anteriores
equivalencias dentro del afio siguiente a la fecha de vigencia del mismo.

La equivalencia en la nomenclatura en ningin caso podra conllevar incrementos
salariales.”

Que el Articulo 33 de Decreto Ley 785 de 2005 establece:

“Transitorio. Las autoridades territoriales competentes, en un término no superior a
doce (12) meses confados a partir de la vigencia del presenfe decrefo-ley,
procederan a modificar las plantas de personal para adecuar los empleos a la nueva
nomenclatura y clasificacion.”

Que, con base en la normatividad transcrita anteriormente, se puede evidenciar que
en los hallazgos administrativos encontrados en el Acuerdo No 200-04-01-014 de
2022 son:

Denominacion del | Cédigo Hallazgo
empleo

Profesional Servicio | 217 Error en la denominacion del empleo.

Social Obligatorio en El emplec debe denominarse Profesional

Medicina Servicio Social Obligatorio (Art. 18 y Art.21,
Decreto Ley 785 del 2005).

Técnico de imagenes | 323 Error en la denominacion del empleo.

diagnosticas - El empleo debe denominarse Técnico area de la
Salud (Art. 19 y Art.21, Decreto Ley 785 del
2005).

Auxiliar 407 Error en el nivel del empleo.

Administrativo El nivel del empleo debe ser Asistencial (Art. 20
y Ari.21, Decreto Ley 785 del 2005).

Auxiliar de | 412 Error en la denominacién del empleo.

enfermeria El empleo debe denominarse Auxiliar Area
Salud (Art. 20 y Art.21, Decreto Ley 785 del
2005).

Auxiliar de [ 412 Error en la denominacién del empleo.

Laboratorio Clinico El empleo debe denominarse Auxiliar Area
Salud (Art. 20 y Art.21, Decreto Ley 785 del
2005).

Auxiliar de | 407 Error en el nivel del empleo, "en el cédigo del

informacidén en salud empleo, y en la denominacién del empleo.
El nivel del empleo debe denominarse
Asistencial, el codigo debe ser 412, y la
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denominacién debe ser Auxiliar Area Salud (Art.
20 y Art.21, Decreto Ley 785 del 2005).

Auxiliar  Consultorio | 412 Error en la denominacién del empleo.
Odontoldgico El empleo debe denominarse Auxiliar Area
Salud (Art. 20 y Art.21, Decreto Ley 785 del
2005).

Que segun lo establecido en el Decreto 4904 de 2009 Capitulo VI Disposiciones
especiales para programas en las dreas auxiliares de la salud 6.1. Personal auxiliar
en las areas de la salud, y lo estipulado por el Ministerio de Educacion Nacional de
la Republica de Colombia en el Sisterna Nacional de Informacién de la Educacion
Superior (SNIES), se hace necesario ajustar los requisitos de formacion académica
de los empleos de la planta de personal de los empleos técnico y tecndlogo para
dar cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

Que dando cumplimiento a la Resoluciéon 3100 de 2019 “Por la cual se definen los
procedimientos y condiciones de inscripcion de los prestadores de servicios de
salud y de habilitacion de los servicios de salud y se adopta el Manual de inscripcién
de Presfadores y Habilitacién de Servicios de Salud”, se hace necesaric incluir en
los empleos de caracter misional de la planta de personal de la institucion, los cursos
de obligatorio cumplimiento para la prestacién del servicio al usuario.

Que, con el objetivo de entrar a subsanar, por parte de la junta directiva de la E.S.E.
Hospital San Vicente de Paul de Paipa, los hallazgos, inconsistencias o errores
administrativos, que se detectaron por parte de la E.S.E Hospital San Vicente de
Pall de Paipa, se hace necesario enfrar a subsanar los mismos, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente, especialmente a lo referido en el Decreto
Ley 785 del 2005, se hace necesario ajustar los hallazgos relacionados en cuanto
a la identificacion de los empleos en el marco del nivel, cddigo y dencminacion, de
los cargos dentro de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Vicente de
Paul de Paipa, con el fin de ajustar el plan de cargos del Hospital, entrando a
modificar el Acuerdo N° 200- 04-01-014 de 2022, emanado de la Junta Directiva del
Hospital, para que se enmarque los cargos anteriormente relacionados a lo
establecido en el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentario de la Ley 908 de 2004,
que este ajuste se hace necesario, por cuanto la E.S.E. Hospital San Vicente de
Pall de Paipa, en cumplimienio a los mandatos legales vigentes y a los
requerimientcs realizados por parie de la Comision Nacional del Servicio Civil, debe
remitir el plan de cargos e informar a dicha entidad, la relacion de empleos que
hacen parte de la carrera administrativa, para que los que se encuentren vacantes,
puedan ser previstos a través de concurso de méritos que adelantara la Comision
Nacional del Servicio Civil para la totalidad de Empresas Sociales del Estado,
incluida la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de Paipa, dando cumplimiento a la
Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios.
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Que, teniendo en cuenta los considerandos anteriores,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa
Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Paipa fijados por los Acuerdos
No 100-02-01-015 de 2016, No 100-02-01-003 de 2019, No 200-04-01-014 de 2022,
que se modifican a través del presente acto administrativo, conforme a lo
establecido en la parte motiva del presente Acuerdo, para lo cual la planta de
personal de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de Paipa quedara ast:

IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
cODIGO 085
GRADO 17
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Representar legalmente a la entidad, dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes,
programas y proyectos; para contribuir con el desarrollo social, financiero y tecnoldgico en
cumplimiento de la mision, visidn y objetivos instiiucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, vigilar y verificar el uso racional de los recursos asignados a los procesos
misionales, para garantizar su adecuado manejo.

2. Representar legalmente al hospital en todos sus actos técnicos y administrativos, ser su
nominador y ordenador del gasto, para asegurar el normal desarrollo de las actividades
misionales de la institucién.

3. Estimular y fomentar el trabajo interdisciplinario y coordinacidn intersectorial para
fortalecer los procesos adminisirativos, técnicos y misionales a cargo de la institucidn.

4, Presidir y/o participar en los comités institucionales, a fin de lograr la unificacién de
criterios que permitan comparar aspectos cientificos, técnicos, administrativos y
operativos de Ia instifucion,

5. Presentar informes de gestion ante la Junta Directiva, instancias y autoridades que los
soliciten, para suplirias necesidades de informacién y sus requerimientos particulares.

6. Dirigir el proceso de contratacién del hospital a fin de cumplir con los planes, programas
y proyectos de la institucion siguiendo los lineamientos establecidos por las normas
vigentes

7. Disefiar, promover y actualizar el portafolio de servicios de la institucién, con el fin de
evaluar constantemente su pertinencia y calidad frente a la responsabilidad social
asumida.

8. Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el plan de desarrollo, los programas

anuales de desarrollo de la Empresa v el presupuesto prospectivo de acuerdo con la ley
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

y las normas reglamentarias, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

Proponer objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, organizacién del trabajo, participacion en la gestion, clima organizacional,
sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo, capacitacion, entrenamiento y
educacion; rescatando valores que permitan mejorar la cultura organizacional, plan de
educacion continua para los funcionarios de la Empresa con el fin de que la labor que
desarrollan sea més eficiente y de mejor calidad.

Ejercer la representacion legal de la Empresa Social del Estado de conformidad con la
normativa legal vigente.

Gerenciar las politicas de talento humano dentro del marco constitucional y legal, en
cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el
desarrollo integral de los funcionarios,

Gestionar la aprobacién del plan institucional, programas, proyectos y el presupuesto,
ante la Junta Directiva de conformidad con la normativa legal vigente.

Liderar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de acuerdo con procedimientos institucionales y normativa legal
vigente

Dirigir el desarrollo de procesos y procedimientos orientados a la ejecucion de los
programas y proyectos segtn plan estratégico y normativa legal vigente

Autorizar las operaciones financieras de la empresa, teniendo en cuenta, el plan
estratégico, normatividad, polfticas, y procedimientos establecidos.

Liderar la identificacion del diagnéstico de la situacion de salud de! érea de influencia de
la entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y
estrategias de atencion.

Dirigir la implementacion de nuevas condiciones de modernizacion administrativa
establecidas en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando
tanto la eficiencia social como econémica de [a entidad, asi como la competitividad de la
institucion.

Liderar el sistema de informacion en salud, segln las normas técnicas que expida el
Ministerioc de Salud.

Las demas funciones que establezcan la Ley, los regiamentos y [a Junta Directiva de la
Entidad.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las normas técnicas y modelos de prestacién de servicios responden a estandares de
calidad y necesidades de la comunidad objeto del area de influencia del hospital.

Las actividades desarrolladas por el hospital obedecen a los criterios sefialados con
anterioridad en el Plan de Desarrollo Institucional, programas y proyectos de! secior.

El proceso de coniratacion obedece a priorizacion de seleccion de necesidades y
obligaciones de la responsabilidad social, administrativa y misional del hospital.

Los informes de gestién y demas responden a los solicitados por parte de la Junta
Directiva, autoridades competentes o comunidad segin requerimiento de los mismos.

El portafolio de servicios presentado esta de acuerdo con las posibilidades reales de oferta
de estos por parte del hospital.

Los recursos fisicos, financieros, administrativos y/o técnicos previstos estan de acuerdo
con las necesidades, prioridades y obligaciones de la institucion ene [ desarrollo de objeto
sacial.

@@'
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Los servicios de salud se presentan y ofrecen bajo parametros de calidad, oportunidad y
efectividad, gracias a las acciones administrativas, procedimentales y operativas
regulares y adoptadas desde la gerencia,

Los diferentes comités y reuniones son convacados oportunamente mostrando resultados
efectivos y cuentan con la participacion de los integrantes.

Los indicadores de gestion se cumplen de acuerdo con la planeacion establecida y con
base en la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de servicios de Salud.
Manejo de indicadores hospitalarios.

LN OAWN -

Funciones esenciales y competencias de la Salud Publica.

Elementos conceptuales de Promocién de la Salud y Prevencién de la Enfermedad.
Régimen normativo del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normas en politicas publicas sobre administracidn de personal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Tener conocimiento en la constitucién Politica de Colombia.
Conocer el Caodigo de ética y buen gobierno institucional.

10 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
11. Normatividad sobre contratacion y administracion.

EVIDENCIAS

DESEMPENO
1. Informes presentados.
2. Plan Estratégicode Desarrollo

Institucional formulado y ejecuiado.
3. Acuerdos de gestion formulados y
ejecutados.

PRODUCTO

1. Atencién debida y oporiuna a clientes
internos y externos de la Entidad.

2. Participacién en los diferentes
eventos y actividades
programadas por la Entidad

3. Medicién y analisis de indicadores de
gestion.

4. Seguimiento de los Planes. Operativos
Anuales institucionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacién al servicio

Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacional

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en la disciplina académica
del nGcleo basico del conocimiento en:
Bacteriologla, Enfermeria, Instrumentacion
Quirtrgica, Medicina, Odontologia, Optometria,
Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley.

Titulo Profesional en el area de la salud y un (1)
afio de experiencia profesional en el sector salud.
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IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQO SUBGERENTE
CODIGO 090
GRADO 07
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SUBGERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes y servicios de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de Paipa,
siguiendo procedimientos establecidos, y teniendo en cuenta politicas institucionales vy
normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la
satisfaccion de los clientes internos y exiernos, también dirigir, liderar, planear coordinar,
evaluar todos los procesos administrativos de la Institucion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Planear la administracion de los bienes y servicios institucionales, adoptando las técnicas
y modelos orientados a mejorar los procesos de los servicios administrativos de acuerdo
con la palitica, necesidades y normas vigenies.

Planear, coordinar y evaluar todas las actividades administrativas tendientes a la
consecucion de suministros y equipos, proporcionando el apoyo adecuado y oportuno al
area asistencial para garantizar una 6ptima prestacion del servicio.

Proveer bienes y servicios de acuerdo con paliticas, planes, procedimientos y periodos
de tiempo establecidos.

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las candiciones
laborales, el clima organizacional, la implementacion del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el frabajo y el nivel de capacitacién y entrenamiento, y en especial
ejecutar un-proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la entidad.
Evaluar el desempeiio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamienios del
generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Realizar supervision de contraios, la cual consisie en el seguimiento iécnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervisian e interventaria de la entidad, de acuerdo con
la normativa vigente aplicable al caso.

Orientar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las politicas
de la relacién Estado ciudadano ({iransparencia y acceso a informacion publica,
racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en la gestion, .
servicio al ciudadano).

Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del modelo
integrado de planeacién y gestion - MIPG, segtin directrices definidas por la entidad, el
DAFP, normatividad legal vigente.

Controlar el ejercicio del Presupuesto autorizade, asi como sus modificacicnes
subsecuentes.

Realizar la programacion presupuestal anual de acuerdo con plan anual de adquisiciones
suministrado, certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales.

Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

AN
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CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estados financieros y su analisis de encueniran preparados para la foma de
decisiones y estan desarrollados de acuerdo con las normas legales y los procedimientos
establecidos.

2. Laentidad cumple con las normas legales, fiscales y tributarias referentes al marco legal
de su esfera de responsabilidad.

3. Los informes presentados reflejan el desarrollo del plan institucional y el cumplimiento de
los objetivos trazados por la entidad.

4, La buena administracion de los recursos y el plan anual de caja garantizan el pago
oportuno de los compromisos financieros y la liquidez de la institucion.

5. Los informes de ejecucion presupuestal responden a los lineamientos trazados en el
presupuesto anual, las adiciones, traslados y necesidades de inversion y gasto de la
institucion.

6. Las actividades referentes al proceso administrativo para la contratacion y gestion del
personal y del sistema de carrera administrativa son ejecutadas con calidad y garantizan
el desarrollo del talento humano.

7. Lla interventorfa, supervision y vigilancia técnica, adminisirativa y financiera de los
contratos se realiza de conformidad con las normas vigentes.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica

Planes institucionales de la E.S.E

Gestion documental

Régimen normativo de salud.

Inventarios

Apoyo logistico

Régimen normativo de contratacion

Metodologia analisis comparativo de precios
Manual de contratacion

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG
11. Gestion administrativa y financiera.

12. Sistema de garantia de calidad.

13. Metodologias de investigacion y disefio de proyecios.

OOENDO A WON -

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO
1. Informes pre§eptados. 1. Atencién debida y oportuna a clientes
2. Plan Estratégico Desarrollo interno y externos de la Entidad.
Institucional formulado y ejecutado. 2. Participaciéon en lo diferente
3. Acuerdos de gestion formulados y eventos yactividades
ejecutados. programadas por la Entidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacion asertiva y efectiva Liderazgo
Trabajo en equipo Planeacion
Orientacién al servicio Toma de decisiones
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Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional
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Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tlulo profesional en la disciplina académica del Veinticuatro  (24) meses ‘de experiencia
'nlcleo basico del conocimiento  en: |profesicnal en el sector salud.
Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y Afines
y ftitulo de postgrado en la modalidad de
especializacioén en el area relacionada con las
funciones del cargo. Tarjeta o matricula
profesional en los casos establecidos por la Ley.
IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION
CODIGO 006 ;
GRADO 2 (Conforme a Decreto 989 de 2020)
NO. DE CARGOS UNO (1) j
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno, asesorando
a la alta direccion en la continuidad del proceso administrativo, verificando el curplimiento de
los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el Eumplimiento
de las metas u objetivos previstos, de acuerdo con procedimientos establecidos y normativa

legal vigente.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar el sistema de control interno de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar a la E.S.E. hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y
objetivos establecidos.

3. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con tas metodologias
establecidas.

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de
auditorias y las normas generalmente aceptadas.

5. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los parametros y
la normatividad vigente.

6. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Facilitar el flujo de informacién de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la
Gerencia y la Alta Direccién.

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas a Gerencia y la Alta Direccion, de acuerdo

con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
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Participar en la implementacion, documentacion y mejoramienio continuc de! modelo
integrado de planeacion y gestién - MIPG, segtin procedimientos institucionales,
directrices definidas por el DAFF y normatividad legal vigente.

Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerde con el area de desempefio y la naturaleza del
emplec.

CRITERIOS DE DESEMPENO

. Implementar la metodologia para la elaboracion de proyectos instifucionales

Lidera el plan anual de auditorfas internas

Realiza seguimiento a la ejecucién de las auditorias internas de seguimiento y consolida
los resultados.

Realiza la evaluacion del MECI (Modelo Estandar de Control Interno), haciendo participe
al personal de la institucion.

Elabora los informes acerca de la ejecucion del Sistema de Control Interno, responden a
las politicas y normas en materia de control interno.

Las evaluaciones al sistema de control interno se efectlian de acuerdo con las
disposiciones del Departamento Administrativo de !a Funcién Pdblica y del Comité
Interinstitucional de Control Interno

Realiza seguimiento semestral al cumplimiento y nivel de ejecucion de los planes de
accion definidos por los diferentes procesos y/o servicios.

La informacién suministrada sobre la ejecucién de los planes de accidn permite conocer
a las directivas el grado de alcance y cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales propuestas.

Ejecuta [a secretaria técnica del Comité Coordinador de Control Interno, participa en el
Comité de gestion y desempefio y el en el equipo de autoevaluacién de Gerencia y
Direccionamiento presentandc el consolidade de las evaluaciones. realizadas a los
diferentes procesos y planes definidos por la institucion.

Envia en forma oportuna y veraz los informes correspondientes a los organismos de
control de Ia institucion acorde con lo establecido en la matriz de informacién,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO®NOO RN

. Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Normatividad aplicable

Sistema de Contral Interno del sector plblico.
Modelo Estandar de Control Interno
Fundamenios de Planeacién

Fundamento de administracién de recursos
Conocimientos basicos de la Administracion
Roles de la Oficina de Control Interno
Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas Ofimaticas

EVIDENCIAS

DESEMPENO PRODUCTO
Informes presentados. 1. Atencién debida y oportuna a clientes
Plan Estratégico de Desarrollo internos y externos de la Entidad.
Institucionalformulado y ejecutado. 2. Participacién en los diferentes eventos y

Acuerdos de gestion formulados y actividades programadas por la Entidad
ejecutados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacioén asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Liderazgo
Planeacidn
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Orientacion al servicio Toma de decisiones
Resolutividad Direcciaén y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacional

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional y de acuerdo a lo reglado |[Experiencia minima de treinta y seis (36) meses
en ARTICULO 2.2.21.8.4 al Decretc nacional |en asuntos del control interno.
989 de 2020.

IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL
CODIGO 211
GRADO 13
NO. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones profesionales en el campo de la medicina general, de acuerdo a los principios
éticos de la medicina y los lineamientos establecidos, tendientes a la prevencion, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion de la salud en los procesos misionales dentro de los servicios de la
institucion, bajo un marco de humanizacién, seguridad y calidad y de acuerdo a las necesidades
del servicio de la institucién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la consulta médica general en urgencias y servicios ambulatorios de la sede
principal y sedes extramurales de la institucion.

2. Diagnosticar, formular y prescribir el tratamiento que debe seguirse a los pacientes que
carrespondan, cumpliendo los horarios y procesos administrativos que se establezcan.

3. Realizar la respectiva revista médica en los servicios asignados y verificar el cumplimiento
de las ordenes al personal de enfermeria y determinar las acciones a seguir para cada
paciente instruyendo al personal sobre los procedimientos que deban ser empleados,

4. Participar activamente en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
procedimientos y gulas de practica clinica y velar por su cumplimiento.

5. Ejecutar las labores encaminadas a aportar al funcionamiento efectivo del sistema de
vigilancia epidemioldgica, con el proposito de identiificar factores de riesgo para la
comunidad.

6. Elaborar y diligenciar con pertinencia, completitud y oportunidad los diferentes registros
clinicos en los sistemas de informacion del Hospital, segiin las normas establecidas y las
deméas que se implementen por mandato del Ministerio de Salud o normas de la
institucién.

7. Manejar de manera confidencial la informacién de la historia clinica de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Diligenciar los registros vitales establecidos en la ley (nacimientos, defunciones).

9. Hacer solicitud racional de ayudas diagnosticas, remisiones y apoyo terapéutico
acogiendo las recomendaciones de las gulas de praciica clinica adoptadas en la
institucion.
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10.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,
25,

26.

27.

-
el ESE. Hospital

Q 4 San Vicente
N7 de Paul
&

Un Hosgpia! qua construimos todos

Realizar experticias medicolegales de acuerdo a las solicitudes de las entidades
autorizadas por Ia ley.

Desarrollar las actividades propias al rol que permitan aporiar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo,

Dar cumplimiento al cddigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucién de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Paul de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrallo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, segtin el procedimiento
establecido por la institucién.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestién de calidad y
gestion de evaluacién y conirol, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracidn, implementacion vy
seguimiento de los planes de mejora, plan de irabajo, actualizacion de documentacién
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y retiniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segtn la normatividad vigente.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad y
st normal funciohamiento en el servicio y/o proceso al cual se encuentre asignado
Famentar un ¢lima organizacional saludable mediante un trato cories, con calidad humana
y respeto hacia los compaferos de frabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por ia
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porie del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccion personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, para el desempeiio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el procesc de formacion y capacitacion {anto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamenie las competencias laborales vy
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesién, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Palil Paipa y en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar, en especial
del sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y

-custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencidn, la polltica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demés adaptadas y adoptadas por la institucion.
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Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocion y mantenimiento
de la salud establecidas en la normatividad vigente, asi como ejecutar las mismas
correspondientes a su perfil profesional, de acuerdo con los cursos de vida de los
pacientes.

Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

%

CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

El usuario interno y externc es atendido de manera cordial y oportuna, se escuchan

sus requerimientos y se le brinda informacion precisa sobre sus necesidades de
acuerdo con losservicios que presta la empresa, las politicas institucionales y Ia
normatividad vigente, de acuerdo con el modelo de humanizacion de la'institucion.

La atencion asistencial de los usuarios se realiza de acuerdo con los protocolos y guias
de practica clinica adoptadas por la institucion, bajo los parametros de calidad y
seguridad,respetando los derechos y requisitos de los usuarios y buscando mejorar,
promover ymantener un adecuado estado de salud en ellos.

Las acciones de Promocion de la Salud y Prevencion de la enfermedad y de vigilancia
epidemioldgica se realizan con continuidad, eficacia y efectividad, con base en la
programacion establecida y los planes de mejoramiento de cada programa, las guias de
atencion adoptadas por la institucién y los procedimientos de la E.S.E.

La actividad médica se desarrolla de acuerdo con los turnos asignados y la
coordinacién del personal de enfermeria y de apoyo.

El diligenciamiento de los registros clinicos y administrativos se hacen de manera
oportuna, completa, asertiva y acorde a la normatividad legal y reglamentaria, garantiza
ademas la confidencialidad en la informacion.

Identifica los eventos de interés en salud ptblica y las reporta a SIVIGILA.

Se realiza el reporte de eventos adversos, riesgos de forma oportuna y a través del
software institucional y los medios definidos por la organizacion.

Se cumple oportunamente con cada una de las recomendaciones realizadas por
seguridad y salud en el trabajo, reporta oportunamente los accidenies, incidentes
laborales, y hace uso adecuado de los elemenios de proteccion personal.

Fomenta relaciones positivas con su grupo de frabajo, y demas trabajadores que integran
la institucién, de acuerdo con los parametros establecidos en el codigo de integridad
garantizando un éptimo clima laboral.

Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacién

Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autenomfa en el ambito.
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo de trabajo.

Aplica estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacidn.

Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Procesos asistenciales médicos de atencién, prevencion y rehabilitacion a pacientes en
los servicios de urgencias, medicina general, primeros auxilios y demas procedimientos
de baja complejidad

14

Ogﬁ.




[
¢ ESE. Hospital
) San Vicente
l_ de Paul EEE
4

ROS AUIE
Un Hospitz] que construimes todas

2. Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud

3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad: sistema tnico de habilitacién y sistema
Unico de acreditacion.

4. Moadelo integrado de planeacion y gestion, MIPG

5. Dominio y manejo de herramientas ofimaticas

6. Guias de practica clinica basadas en evidencia cientifica

7. Humanizacion en la prestacion de servicios de salud

8. Conocimientos de la estrategia IAM!

9, Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

10. Correlacién médica de acuerdo con procedimientos diagnodsticos de laboratorio clinico,
hacteriologico y de rayos x entre otros.

11. Cumplimiento de las metas establecidas de acuerdo con los lineamientos establecidos de
promocién y mantenimiento.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

1. Atencién debida y oportuna a 1. Indicadores de praceso.
clientes internos y externos de la 2. Diligenciamiento oportuno, pertinente,
Institucion. completo, sistematico de los registros

2. Participacion en los diferentes clinicos y de los formatos establecidos
eventos y actividades programadas en los diferentes documentos para los
por la Entidad. servicios.

3. Observacién Directa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asetrtiva y efectiva
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

Aprendizaje continuo
|Experticia profesional
Creatividad e innovacién

Resolutividad
Adaptacidn al cambio
Compromiso con la organizacional

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nticleo basico en Medicina

Tarjeta Profesional

Registro Unico Nacional Del Talento
Humano En Salud (RETHUS).

Formacion en Soporte Vital Basico y
Avanzado,

Formacidn en Atencién a Viclimas de
Violencia Sexual.

Formacién en Atencion a Victimas de
Ataques con Agentes Quimicos.

Formacidn en Gestion del Duelo.
Formacion en Cuidado del Donante
{expedido por el Instituto Nacional de
Salud).

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Servicio Social Obligatorio
CODIGO 217
GRADO 13
NO. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones profesionales en el campo de la medicina general, de acuerdo a los principios

éticos de la medicina y los lineamientos establecidos, tendientes a la prevencion, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacion de la salud en los procesos misionales dentro de los servicios de la
institucion, bajo un marco de humanizacion, seguridad y calidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12,

13.

Realizar la consulta médica general en urgencias y servicios ambulatdrios de la sede
principal y sedes extramurales de la institucion.

Diagnosticar, formular y prescribir el tratamiento que debe seguirse a los pacientes que
correspondan, cumpliendo los horarios vy procesos administrativos que se establezcan.
Acompafiar fraslados asistenciales de pacientes criticos de acuerdo a las necesidades
del servicio.

Realizar la respectiva revista médica en los servicios asignados y verificar el cumplimiento
de las dérdenes al persanal de enfermeria y determinar las acciones a seguir para cada
paciente instruyendo al personal sobre los procedimientos que deban ser empleados.
Participar activamenie en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
procedimientos y guias de practica clinica y velar por su cumplimiento.

Ejecutar las labores encaminadas a aportar al funcionamiento efectivo del sistema de
vigilancia epidemiolégica, con el proposito de identificar factores de riesgo para la
comunidad.

Realizar las disponibilidades para atencién de emergencias, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Diligenciar los registros vitales establecidos en la ley (nacimientos, defunciones).
Elaborar y diligenciar con pertinencia, completitud y oportunidad los diferentes registros
clinicos en los sistemas de informacion del Hospital, segln [as normas establecidas y las
demas que se implementen por mandato del Ministerio de Salud o normas de la
institucion.

Manejar de manera confidencial la informacion de la historia clinica de acuerdo a la
normatividad vigente.

Hacer solicitud racional de ayudas diagnosticas, remisiones y apoyo terapéutico
acogiendo las recomendaciones de las gufas de practica clinica adoptadas en la
institucion.

Realizar experticias medicolegales de acuerdo a las solicitudes de las entidades
autorizadas por la ley.

Desarrollar las actividades propias al rol que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25,

26.
27.

28.

20.

30.
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Dar cumplimiento al cédigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Paui de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacién de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, segtn el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestion de calidad y
gestién de evaluacion y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracion, implementacion y
seguimiento de los planes de mejora, plan de trabajo, actualizacion de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
pregramadas por la institucion.

Dar cumplimiento a! ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segln la normatividad vigente.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implementacién de los
sistemas de informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad y
su normal funcionamiento en el servicio y/o proceso al cual se encuentre asignado
Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los comparieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Padl de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carmné institucional, la
dotacién y los elementos de proteccion perseonal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las insialaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion fanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias Iaborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia Iaboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacidén por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Paul Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar, en especial
del sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los biénes bajo su responsabilidad vy
custodia, procurando su cuidado y €l buen uso de los mismos.

Ejecutar el proceso de atencién siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencién, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocién y manienimiento
de la salud establecidas en la normatividad vigente, asl como ejecutar las mismas
correspondientes a su perfil profesional, de acuerdo a los cursaos de vida de los pacientes.




31.

Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con €l érea de desempefic v la naturaleza del
empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El usuario intemo y externo es atendido de manera cordial y oportuna, se escuchan
sus requerimientos y se [e brinda informacion precisa sobre sus necesidades de
acuerdo con losservicios que presta la empresa, las politicas institucionales y la
normatividad vigente, de acuerdo con el modelo de humanizacion de la institucion.

2. Laatencion asistencial de los usuarios se realiza de acuerdo con los protocolos y gufas
de practica clinica adoptadas por la institucion, bajo los parametros de calidad y
seguridad,respetando los derechos y requisitos de los usuarios y buscando mejorar,
promover ymantener un adecuado estado de salud en ellos.

3. Las acciones de Promecion de la Salud y Prevencién de la enfermedad y de vigilancia
epidemiolégica se realizan con continuidad, eficacia y efectividad, con base en la
programacion establecida y los planes de mejoramiento de cada programa, las guias de
atencian adoptadas por la institucion y los procedimientos de la E.S.E.

4. La actividad médica se desarrolla de acuerdo con los turnos asignados y la
coordinacion del personal de enfermeria y de apoyo.

5. El diligenciamiento de los registros clinicos y administrativos se hacen de manera
oportuna, completa, asertiva y acorde a la normatividad legal y reglamentaria, garantiza
ademas la confidencialidad en la informacion.

8. Identifica los eventos de interés en salud publica y las reporta a SIVIGILA.

7. Se realiza el reporte de eventos adversos, riesgos de forma oporiuna y a través del
software instifucional y los medios definidos por la organizacion.

8. Se cumple oportunamente con cada una de las recomendaciones realizadas por
seguridad y salud en el trabajo, reporta oportunamente los accidentes, incidentes
laborales, y hace uso adecuado de los elementos de proteccion personal.

9. Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucion, de acuerdo con los parametros establecidos en el c¢édigo de integridad
garantizando un dptimo clima laboral,

10.8e adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados Ilos
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorne profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologfas de la comunicacion y de la informacion

11. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo de trabajo,

12. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos gue se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

13. Darespuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las polificas institucionales.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Seguridad del paciente.
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
3. Normatividad del Ministerio de Salud y de Proteccion Social.
4. Bioseguridad.
5, Gestidn integral de residuos sdlidos hospitalarios
6. Normas para el ranejo de la historia clinica
7. Ley de Etica Médica
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
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EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO
Atencion debida y oporiuna a clientes 1. Indicadores de proceso.
internos y externos de Ia Institucion. 2. Diligenciamiento oportuno, pertinente,

Participacion en los diferentes eventos y
actividades programadas por la Entidad.
Observacion Directa.

completo, sistematico de los registros

clinicos y de los formatos establecidos
en los diferentes documentos para los
servicios.

COMPETENCIAS CONIPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacian asertiva y efectiva
Trabzjo en equipo

Orientacion al servicio
Resolutividad

Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Creatividad e innovacion

REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica [No requerida.

del nticleo basico en Medicina
» Formacidn en Soporte Vital Basico vy

Avanzado.
e Formacidn en Atencidn a Victimas de

Violencia Sexual.
e Formacién en Atencién a Victimas de

Ataques con Agentes Quimicos.
« Formacion en Gestion del Duelo.

Formacidn en Cuidado del Danante

(expedido por el Instituto Nacional de

Salud).
« Formacién en Pruebas en el Punio de |

Atencion del Paciente (POCT).

IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO MEDIO TIEMPO
CODIGO 214
GRADO 13
NO. DE CARGOS DQOS (2) CADA UNO DE MEDIO TIEMPO
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la prestacién del servicio de consulta odontolégica, con acciones de pramocién,
prevencién, tratamienio y rehabilitacidn basandose en la tecnologia disponible, el grado de
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complejidad en que se encuenire vy la legislacion existente en forma oportuna, cumpliendo
losrequisitos de los clienies internos y externos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.

18.

Programar ejecutar y controlar las actividades institucionales de prevencidn en salud oral
para el area de influencia asistencial de acuerdo con los programas definidos
Desarrollar acciones profesionales inherentes a la consulta diagnéstico y tratamiento
deontologico de los pacientes a fin de mejorar la salud oral

Remitir a un nivel de atencion superior a los pacientes hospitalizados cuando el caso lo
requiera a fin de disminuir los riesgos de salud.

Disefiar, organizar, dirigir y evaluar programas de promocion de la salud y prevencion de
{a patologia dirigidos a grupos de la comunidad, con base en las necesidades especificas
de salud de la comunidad objeto.

Realizar las actividades de vigilancia epidemioldgica en las situaciones que sean factor
de riesgo odontoldgico de [a poblacion asignada,

Ejecutar las acciones relacionadas con la promocion y divulgacion de los programas
dirigidos a la comunidad en aspectos inherentes a su disciplina.

Participar la evaluacion de actividades de cobertura e impacto en la prestacion de los
servicios de salud oral, y en el diagnéstico y pronodstico del estado de salud de los
usuarios.

Coadyuvar en las actividades educativas y en las brigadas de salud programadas en el
campo de su profesidn intra y extramurales a grupos de la comunidad o sectores objeto
de la poblacién.

Realizar analisis epidemiol6gicos de los datos de morbilidad oral y proponer alternativas
de solucion.

Atender la consulia periddica de usuarios segun los haorarios y procedimientos
establecidos v llevar el registro sobre los mismos.

Participar aciivamente en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
pracedimientos y protocoles de atencidn y velar por su cumplimiento.

Ejecutar las labores permanentes encaminadas a la inspeccion ejecucion y analisis
epidemioldgico con el propdsito de identificar factores de riesgo para la comunidad
Elaborar y diligenciar con pertenencia, completitud y oportunidad los diferentes registros
clinicos en el Sistema de Informacion, segun las normas establecidas y jas demas que
se implementen por mandato del Ministerio de Salud u otra directriz de la institucion.
Cumplir con las metas de atencion establecidas contractualmente y con las indicaciones
queal respecto imparta el lider del servicio y la Alia Direccion.

Diligenciar correctamente la historia clinica y los registros exigidos por el lider del servicio
y la Alta Direccidn en el Sistema de Informacidon Institucional, para efectos de
realizar una correcta facturacion de servicios, los analisis estadisticos, adminisirativos
y para el reportede las enfermedades de notificacion obligatoria, segun-procedimientos
establecidos.

Elaborar, coordinar e implantar el Plan de atencion, cuidado y fratamiento para cada
paciente, incluyendo la investigacion diagndstica y las necesidades de cuidados y
asesoria farmacolégica con base en el proceso de evaluacion inicial de necesidades e
identificacion de expectativas del paciente y su familia, de conformidad con los
procedimientos estandarizados por la organizacidn, y garantizando el respeto hacia el
paciente, su privacidad y dignidad.

Desarrollar las actividades propias al rol que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica de! perioda.

Dar cumplimiento al cédigo de integridad, en €] cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimienio a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Patl de Paipa.
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20.

21

22,

23.

24,

25.

28,

27.

28,

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
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Fortalecer la politica de 'seguridad del paciente, mediante la identificacién de suceso de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrolio de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, segtn el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integrai de gestién de calidad y
gestion de evaluacion y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramientc institucional, elaboracion, implementacion y
seguimiento de los planes de mejora, plan de trabajo, actualizacion de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segtin la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Palil de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccién personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente.de Patl de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto internc como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales vy
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asl como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Paul Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacidén que obtenga, registre,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencion, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocion de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el procesc de atencion, en cumplimiento a los
requisitos de [a norma y a las politicas institucionales.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacidn adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuentre.

l.as demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperfio y la naturaleza del
empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los programas y actividades institucionales de prevencion en salud oral se desarrollan
teniendo en cuenta los analisis epidemiclégicos de los datos de morbilidad oral.
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2. Los pacientes son atendidos en consulta diagnostica tratamiento deontologico y demas
acciones profesionales de calidad y salud oral de manera oportuna.

3. los programas de salud oral son ejecutados promovidos y divulgados a la comunidad a
través de sesiones educativas entre otras estrategias efectivas.

4, La atencion asistencial de los usuarics se realiza de acuerdo con los protocolos y guias
de atencidon adoptadas por la institucidn, bajo los parametros de calidad y seguridad,
respetando los derechos y requisitos de los usuarios y buscando mejorar, promover y
mantener un adecuado estado de salud en ellos.

5. Las acciones de Promocién de la Salud y Prevencion de la enfermedad y de vigilancia
epidemiologica se realizan con continuidad, eficacia y efectividad, con base en la
programacion establecida y los planes de mejoramiento de cada programa, las guias de
atencion adoptadas por la institucién y los procedimientos de la E.S.E.

6. El diligenciamiento de los registros clinicos y administrativos se hacen de manera
oportuna, completa, asertiva y acorde a la normatividad legal y reglamentaria, garantiza
ademas la confidencialidad en la informacion.

7. la actividad asistencial se desarrolla de acuerdo con los turnos asignados y a la
coordinacion del personal auxiliar y de apoyo.

8. Identifica las enfermedades que son de vigilancia epidemiolégica y las reporta a
SIVIGILA.

9. Se realiza el reporte de eventos adversos, riesgos de forma oportuna y a través del
software institucional y los medios definidos por la organizacion.

10. Se cumple oportunamente con cada una de las recomendaciones realizadas por
seguridad y salud en el trabajo, reporta oportunamente los accidentes, incidentes
laborales, y hace uso adecuado de los elementos de proteccion personal.

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad general del Sistema de Seguridad Sacial en Salud

2. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad: sistema tnico de habilitacion y sistema
tinicode acreditacién, MECI.

3. Dominio y manejo de herramientas ofimaticas

4. Guias y protocolos basados en evidencia cientifica

5. Humanizacién en la prestacion de servicios de salud

6. Conocimientos de la estrategia IAMI

7. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

8. Gestidn integral de residuos solidos hospitalarios

9. Resolucion 1995 de 1999 (Normas para el manejo de la historia clinica)

10. Cadigo de ética cdontolégica

11. Informética basica

12. Resolucién 412 de 2000 con sus modificaciones

13. Resolucion 3812 de 2018

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

15. Seguridad del pacienie.

16. Rutas de atencion — Resolucion 3280 de 2018.

17, Bioseguridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

1. Atencidn debida y oporiuna a clientes 1. Indicadores de proceso.
internos y externos de la Institucion. 2. Diligenciamiento oportuno, pertinente,

2, Pariicipacion en los diferentes completo, sistematico de los registros

clinicos y de los formatos establecidos

eventos y actividades programadas
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por la Entidad.
3. Observacién Directa.

en los diferentes documentos para los
servicios.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacion al servicio
Resolutividad.

Adaptacién al cambio
Compromiso con [a organizacional

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Creatividad e innovacion

REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en Odontolegia del |Veinticuatro (24) meses de experiencia
nicleo basico del conocimienio de [profesional relacionada.
Odontologia.
» Registro Profesional
» Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS).
e Curso de proteccién radiolégica.
e Formacion en Soporie Vital Basico.
e Formacién en Atencion a Victimas de
Violencia Sexual.
IDENTIFICACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD
CODIGO 323
GRADO 20
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA ASISTENCGCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROFPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de operacion de los equipos de rayos x para la elaboracién de estudios
radiolégicos garantizando la fiabilidad y oporiunidad en la toma de los diferentes estudios de

acuerdo con los lineamientos de calidad y
cumplimiento del objeto social.

eficiencia Institucional que garanticen el

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios radioldgicos ordenados par el médico correspondiente brindando al

paciente atencion oportuna amable y eficiente a fin de garantizar la calidad de los

1.

resultados
2.

exposicidn sea correcta.
3.

Asegurar la adecuada calibracion de los aparatos de rayos x caon el objetivo de que la

Emplear de forma apropiada a los elementos y medios de operacién de equipos dentro

de las especificaciones técnicas y procedimienios de seguridad establecidos y solicitar
oporiunamente el mantenimiento o las reparaciones necesarias
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Tener el conacimiento amplic y suficiente para adquirir imagenes de alia calidad de
radiologfa convencional de los usuarios que requieren del servicio.

Tomar examenes radiologicos de acuerdo con los protocolos y guias establecidas en la
institucién cumpliendo con los estandares de calidad de acuerdo con el SOGC.

Brindar la educaci6n al paciente sobre los estudios a realizar.

Velar por la adecuada calibracién de los equipos con el fin de obtener un procedimiento
correcto.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracién, implementacion vy
seguimiento de los planes de mejora, plan de trabajo, actualizacion de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo segun la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Padl de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y [ineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccidn personal asignados. por la ESE Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacién y capacitacion tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conccimientos y competencias
laborzles requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asf como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en €l plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Palll Paipa y en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo st responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obienga, registre,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencidn siguiendo las direcirices y politicas establecidas en el
modelo de atencidn, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocién de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacién adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad y
su naormal funcionamiento en el servicio y/o proceso al cual se encuentre asignado.
Entregar adecuadamente el rol cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure’ la continuidad del proceso, mediante la
elaboracion de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su rol, o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Los estudios radiograficos se elaboran de acuerdo con los requerimientos y solicitudes
médicas con calidad seguridad y eficiencia

2. Los equipos y elementos del servicio son operados dentro de las especificaciones
técnicas y procedimientos de bioseguridad

3. Los protocolos de bioseguridad se cumplen de acuerdo a los lineamientos establecidos
para el servicio

4. Fortalece Ia politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estraiegias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

5. Se adapia a las nuevas situaciones laborales, manieniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formaciony los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacion

6. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomfa en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el irabajo personal
y en el de los miembros del equipo de trabajo.

7. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van,
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

8. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas para la toma de muesiras diagnosticas de rayos X

2. Manejo operacion y funcionamiento de los equipos de estudios radiograficos

3. Normatividad Vigente.

4. Sistema General de Seguridad Social en Salud y Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad.

5. Modelo Estandar de Control Interno-MIPG

6. Herramientas basicas de Microsoft Office.

7. Herramientas o instrumentos propios del trabgjo.

8. Seguridad del paciente.

9. Bioseguridad

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

1. Afencion debida y oportuna a 1. Diligenciamiento oportuno, pertinente,
clientes interncs y externos de la completo, sistematico de los registros
institucion. clinicos y de los formatos establecidos

2. Participacion en los diferentes en los diferentes documentos para los
eventos y actividades programadas servicios
por la institucion.

3. Observacion Directa.

COMPETENCIAS CONIPORTAMENTALES
GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacion asertiva y efectiva Experticia técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacién
Orientacion al servicio
Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacional

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

2
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e Tecndlogo en radiologia e imagenes |Doce (12) meses de experiencia relacionada.
diagnosticas.

« Curso de proteccién radioldgica.

« Formacion en Soporte Vital Basico.

« Formacién en Atencion a Viclimas de
Violencia Sexual.

« Formacion en Afencidén a Victimas de
Ataques con Agentes Quimicos.

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 22
NO. DE CARGOS 'DOS (2)
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO APOYO

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades auxiliares y de apoyo con el fin de fortalecer operativa y
adecuadamente los procesos administrativos institucionales los cuales deben ser bajo un
marco de humanizacion, seguridad y calidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de gestion y apoyo a las funciones desarrolladas por la
Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrollo de la ESE.

2. Digitar documentos, cuadros e informes y ofros que deba producir la dependencia a fin de
cumplir las funciones de administracion.

3. Colaborar en la programacion oportuna de las labores administrativas y en la
organizacion y actualizacion del archivo de gestion de la oficina; con el propdsito de dar
cumplimiento a la misién institucional.

4. Atender al publico que requiera informacién o llevar a cabo asuntos relacionados con lel
proceso para garantizar la prestacion eficiente de los servicios.

5. Proyectar los actos administrativos para el pago de obligaciones y novedades de
personal, Liguidar la nomina de acuerdo a las novedades presentadas.

6. Realizar el pedido a gestion de recursos fisicos los insumos y suministros que se
requieran para el correcto funcionamiento de los servicios.

7. Atender y orientar a los servidores, usuarios internos y externos, y al publico en general,
sabre tramites y servicios del area, para facilitar su acceso y atencion.

8. Contestar las llamadas telefonicas y daries el traslado correspondiente.

9. Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la informacion que se le asigne, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para agilizar las respuestas y
orientar a los usuarios internos y externos del hospital.

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementios y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean
asignados.

11. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de estos.

12. Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del pericdo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

O
w9y ESE Hospital

%

§ 7 San Vicente

de PadlB
Dar cumplimiento al cédigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en [a ESE Hospital San Vicente
de Pall de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente,. mediante la identificacion de suceso de
seguridad, implementacién de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los evenios adversos, segtin el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestidn de calidad y
gestion de evaluacién y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracion, implementacion y
seguimiento de los planes de mejora, plan de {rabajo, actualizacion de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo seglin la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los comparieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall de
Paipa.

Cumplir con las normas, paliticas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacién y los elementos de proteccion personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempeiic de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacién tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales vy
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesién, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacién por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuoc del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Paul Paipa y en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la infermacion que obtenga, registre,
use, transmita y aciualice.

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencién, la politica de humanizacidn, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demds adaptadas y adoptadas por la institucién.

Realizar demanda inducida del usuaric a los programas de Promocion de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencidén, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

Apovyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuenire.

Un Hospital que consingmos todas
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31. Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas

por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de apoyo en los diferentes procesos administrativos se desarrollan
oportunamente y de acuerdo con la normatividad establecida y los parametros requeridos
por la institucion

2. Los diferentes documentos producidos dentro y fuera de la entidad son revisados y
analizados debidamente

3. La calidad de los diferentes documentos elaborados en la dependencia es valorados y
evaluados por el superior inmediato el consolidado periddico del area comprueba que
cada servicio prestado se factura y que se genera su respectiva cuenta de cabro.

4. Todos los documentos requeridos dentro del proceso son solicitados. y entregados y
distribuidos de acuerdo con las necesidades de servicio y con los subprocesos
determinados.

5. El! archivo de la dependencia se mantiene organizado de acuerdo a los parametros
existentes para esta materia.

6. Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados I[os
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacion

7. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacidn y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo de irabajo.

8. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptéandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

9. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo madifiquen,
adicionen y/o actualicen.

2. Principios basicos en contabilidad.

3. Normas basicas en contratacion por capitacion y por evento

4. Manejo de archivos y documentos

5. Politicas ptblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

8. Funciones y Estructura de la Entidad.

7. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

8. Manejo de equipo de oficina

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

1. Alencion debida y oporiuna a 1. Informes presentados
clientes internos y externos de la
institucion.

2. Participacion en los diferentes
eventos y actividades programadas
por la institucion.

3. Observacion Directa.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacién al servicio

Adaptacion al cambio
Compromiso con |z organizacional

Experticia técnica
Creatividad e innovacion,

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Diploma bachiller

Doce (12) meses de experiencia laboral.

e Auxiliar administrativo en salud

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 17
NO. DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO APOYO

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades auxiliares y de apoyo con el fin de fortalecer operativa y

adecuadamente los procesos administrativos institucionales los cuales deben ser bajo un

marco de humanizacion, seguridad y calidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reaslizar las actividades de gestion y apoyo a las funciones desarrolladas por la
Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrollo de la ESE.

2. Digitar documentos, cuadros e informes y otros que deba producir la dependencia a fin de
cumplir las funciones de administracian.

3. Colaborar en la programaciéon oporiuna de las labores administrativas y en [a
organizacion y actualizacion del archivo de gestién de la oficina; con el proposito de dar
cumplimiento a la misiodn institucional.

4. Atender al pliblico que requiera informacién o llevar a cabo asuntos relacionados con el
proceso para garantizar la prestacion eficiente de los servicios.

5. Proyectar los actos administrativos para el page de obligaciones y novedades de
personal, Liquidar la némina de acuerdo a las novedades presentadas.

6. Realizar el pedido a gestiéon de recursos fisicos los insumos y suministros gque se
requieran para el carrecto funcionamiento de los servicios.

7. Atendery orientar a los servidores, usuarios internos y externos, y al publico en general,
sobre tramites y servicios del area, para facilitar su acceso y atencion.

B. Contestar las llamadas telefonicas y darles el traslado correspondiente.

9.

Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la informacion que se le asigne, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para agilizar las respuestas y
orientar a los usuarios internos y exiernos del hospital.
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23,

24,

25.
28.

27.

28.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
carrespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean
asignados.

Llevar y mantener actualizados los regisiros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de estos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.

Dar cumplimiento al cadige de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi camo los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propiostdel proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Padl de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de suceso de
seguridad, implementacién de practicas seguras y participacion en el desarrallc de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacién de los eventos adversos, segun el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestion de calidad y
gestion de evaluacién y conirol, en los componentes, de acuerde con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracién, implementacién vy
seguimiento de los planes de mejora, plan de trabajo, actualizacion de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segtin la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los comparieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall de
Paipa.

Cumplir con las normas, polfticas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estes, come es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccion personal asignados por la E.S:E. Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacidn y capacitacién tanto inierno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, 'sus conocimientes y competencias
laborales requetidos para el desempefio de su labor o profesion, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia {aboral objeto de verificacién por'habilitacién y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidade y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre,
use, fransmita y actualice.
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29.

30.

31.

de PadlE™

Un Hespital que construimos tados

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencidn, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por [a institucion.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacidén adoptados por [a entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuentre.

{as demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de apoyo en los diferentes procesos administrativos se desarrollan
oportunamente y de acuerdo con la normatividad establecida y ios parameiros requeridos
por la institucion

2. Los diferentes documentos producidos deniro y fuera de la entidad son revisados y
analizados debidamente

3. La calidad de los diferentes documentos elaborados en la dependencia es valorados y
evaluados por el superior inmediato el consclidado periédico del area comprueba que
cada servicio prestado se factura y que se genera su respectiva cuenta de cobro.

4. Todos los documentos requeridos dentro del proceso son solicitados y entregados y
distribuidos de acuerdo con las necesidades de servicio y con los subprocesos
determinados.

5. El archivo de la dependencia se mantiene organizado de acuerdo a los paradmetros
existentes para esta materia.

6. Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientfficos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la infermacion

7. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomla en el &mbito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el rabajo personal
y en el de los miembras del equipo de frabajo.

8. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptéandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad vy a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

9. Darespuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen,
adicionen y/o actualicen.

2, Principios basicos en contabilidad.

3. Normas basicas en contratacion por capitacion y por evento

4. Manejo de archivos y documentos

5. Politicas ptblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

6. Funciones y Estructura de la Entidad.

7. Procedimientios que regulan las actividades encomendadas.

8. Manejo de equipo de oficina

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

2. Atfencion debida y oportuna a 1. Informes presentados

clientes internos y externos de la
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institucion.

Participacion en los diferentes
eventos y actividades programadas
por la institucion.

4. Observacién Directa.
COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacion asertiva y efectiva Experticia técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacién

Orientacidn al servicio
Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional

REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller. Seis (06) meses experiencia laboral.
Auxiliar Administrativo en Salud.

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412
GRADO 22
NO. DE CARGOS 3
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar una atencién y cuidado humanizado e integral basico en salud al usuario, en los
diferentes servicios y en las rutas de atencion integrales en salud intra vy extramural, en
cumplimiento y desarrolle de sus funciones de responsabilidad bajo la orientacion de
profesionales en salud y bajo los estandares adoptados por la institucion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar atencion del cuidado a los usuarios que consulian en los diferentes servicios de
la institucion de acuerdo con los procesos, procedimientos, y protocolos de cuidado,
cumpliendo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Mantener suficiente existencia de papeleria, carpetas de los usuarios tarjetas hojas de
evolucion, administracion de medicamentos y demas formatos asegurandose de su
correcto y oportuno diligenciamiento a fin de dar cuenta de la atencion brindada a los
usuarios.

Prestar primeros auxilios en caso de accidente, disminuyendo el riesgo de mortalidad a
la poblacion.

Dar respuesta efectiva a las instrucciones dadas por los lideres de los diferentes
procesos/servicios

Promover estilos de vida saludable a la poblacién objeto de cuidado, segin su
competencia de acuerdo con los procedimientos de vigilancia epidemiologica, salud
biblica y promocion de la salud y prevencién de Ia enfermedad
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10.
11.

i2.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de suceso de

Seguridad y Salud en el Trabajo segtn la normatividad vigente.

N
QIO ESE Hospital

b San Vicente
L\ / de Pail EM
-4

U Hospital que constrimos todes

Cumplir con los cuadros de turnos de acuerdo con las asignaciones realizadas y las
necesidades del servicio, con el fin de garantizar el normal funcionamiento del proceso
al cual pertenece.

Informar al jefe de enfermerfa que se encuentre en turno los cambios presentados por el
paciente.

Orientar a los acompaiiantes de los usuarios sobre la ubicacion de los servicios, tramites
administrativos, procesos de ingreso y egreso y demas inquiefudes que planteen en
relacion con los servicios de la institucion.

Explicar y orientar a los usuarios sobre la asignacién y preparacion para las citas,
procedimientos y la documentacion necesaria para la atencion del mismo de acuerdo con
los protocolos establecidos por la institucion, brindando soluciones que garanticen la
satisfaccion de los usuarios.

Realizar apoyo a los servicios seglin indicacion dada.

Realizar procedimientos y cuidado directo al usuario, estableciendo prioridades de
atencion de acuerdo con su estado clinico y cumpliendo con las Guias de practica
clinica adaptadas a la instifucion.

Realizar las notas y los registros concernientes a enfermeria en forma cronolégica,
concreta, ordenada y sin juicios de valor.

Devolver a Farmacia los medicamentos y dispositivos médicos no utilizados y realizar

el respectivo registro.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maguinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demas bienes de la
institucion, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los mimos.
Diligenciar los respectivos.formatos (listas de chequeo) establecidas por la institucién que
den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios y/o areas
que fueron asignados.

Realizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.

Dar cumplimiento al cddigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asl como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la E.S.E. Hospital San Vicente
de Patl de Paipa.

seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de Ias
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, segln €l procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sisiema integral de gestién de calidad y
gestion de evaluacién y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Participar en los comités institucionales asignados, reuniones de personal, de procesos/
servicio, equipos de mejoramiento institucional, elaboracién, implementacion y
seguimiento de los planes de mejora, plan de trabajo, actualizacidn de documentacion
pertinente, capacitaciones, sugerencias, aportes y en las demas actividades y reuniones
programadas por la institucion.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestién de

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un irato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de
Paipa.
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26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

hy |
fOIor ESE. Hospital
S San Vicente

de PadlE
e Paull
» gJ Un Hospital qua constriimos todas

Cumplir con las normas, politicas y' lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccion personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacidn y capacitacién tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos'y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacién y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos,

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacidn que obtenga, registre,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencion, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario. a los pregramas de Promocion de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

Apoyar v gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacién adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuentre.
Eniregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando €l empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante la
elaboracién de un acta de entrega siendo est4 firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su rol, o que le sean asignadas por la [ey o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Realiza la atencion asistencial de los usuarios de acuerdo con los protocolos y guias de

practica clinica de atencién adoptados por la institucion, bajo los parametros de calidad,

seguridad del paciente y trato humanizado.

Elabora las notas de enfermeria de acuerdo con los parametros establecidos en la
institucién, enmarcado en practicas seguras y acorde a la prestacion del servicio que
debe ser'dada a los usuarios. .

Conoce, comprende y adopta una conducta o plan de fratamiento con base en el
diagnéstico y de acuerdo con las ordenes médicas.

Informa al jefe de enfermeria el estado de salud del usuario y asi contribuye con su
bienestar integral.

Fortalece la politica de. seguridad del paciente, mediante la identificacion de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demds trabajadores que integran
la institucidn, de acuerdo con los parametros establecidos en el codigo de integridad
garantizando un dptimo clima laboral.

Se adapta a las nuevas situaciones Iaborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
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10.

-
QIO ES.E. Hospital

. San Vicente
de Paulk

Un Hospital que construimos todas

A

N/

gestionando su formacion y'los recursos existenies en el aprendizaje a lo largo de la vida

y utilizando las tecnologfas de la comunicacion y de la informacion

Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal

y en el de los miembros del equipo de irabajo.

Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van
a fransmitir, & la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la

eficacia en los procesos de comunicacion.

Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada

y segura acorde a [as politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de equipos biomédicos para la prestacién de los servicios

Plataforma estratégica institucional

Protocolos y procedimientos propios del

Manejo de herramientas ofimaticas

SO ND G AN

Modelas, Manuales y Programas aplicables al proceso

Manejo integral de residuos hospitalarios y bicseguridad

servicio

Politica de seguridad del paciente y enfoque a riesgos
Palitica y programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
Indicadores de Gestién aplicables al proceso en el que participa

. Humanizacion en la prestacion de servicios de salud

EVIDENCIAS

DESEMPENO
1. Atencion debida y oporiuna a
clientes internos y externos de la
institucion.
Participacion en los diferentes
eventos y actividades programadas
por la institucion.
Observacion Directa.

PRODUCTO
1. Diligenciamiento oporiuno, pertinente,
completo, sistematico de los registros
clinicos y de los formatos establecidos
en los diferentes documentos para los
servicios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacion al servicio
Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Disciplina
Colaboracioén

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Bachiller.

Técnico laboral auxiliar de enfermeira.
Regisfro unice de Talento Humano en
Salud (RETHUS).

Formacion complementaria: Soporte Vital
Basico.

Formacion en Atencion a Victimas de

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Violencia Sexual.
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. ESE Hos;.:ital
@% San Vicente
de PailE

- _J Un Hospita!l qua construimos tadas

e Formacidén en Atencidon a Victimas de
Ataques con Agentes Quimicos.

o Formacidn en pruebas en punto de
atencion del paciente — POCT.

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412
GRADO 18
NO. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar las actividades odontologicas y programas de promocion de la salud y
prevencion de [a enfermedad oral que realiza la institucién en cumplimiento de los objetivos
sociales y misionales de acuerdo a lo establecido en los lineamientos de calidad

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y esterilizar el instrumental equipo y material de acuerdo con las actividades
desarrolladas en el servicio de odontologia.

2. Suministrar al profesional en odontologia los insumos y equipos requeridos durante la
atencidon.

3. Solicitar al almacén los insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las
actividades inherentes dentro de los procesos asistenciales y administrativos de Ia
institucion.

4. Cumplir estrictamente las normas, procedimientos y protocolos establecidos por el
servicio de odontologia a fin de garantizar la eficiente prestacion de los servicios.

5. Realizar la asepsia del consultorio de odoniologfa para la atencion del usuario asimismo
disponer de los elementos requeridos que permita tener un ambiente fisico adecuado
desde la admision durante la estadia y egreso del paciente.

6. Participar en las brigadas extramurales cuando asi lo determine el superior inmediato
contribuyendo con la labor social de la institucion.

7. Diligenciar oportuna y adecuadamente los registros de consentimientos informados y
demés formularios de acuerdo con las instrucciones de} odontélogo como son hoja de
datos.

8. Desarrollar [as actividades inherentes a los programas institucionales de promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad de acuerdo con las actividades asignadas por su
jefe inmediato.

9. Lavar el instrumental y entregar este al servicio de esterilizacian.

10. Retirar del servicio de esterilizacion el instrumental para almacenamiento y usc en
odontologia.

11. Preparar y responder por el material equipo y elementos a su cargo a fin de minimizar los
riesgos de infecciones.

12. Verificar fecha de vencimientos de los insumos.

13. Desarrollar acciones para el cumplimiento de planes programas y proyectos del area de
su competencia con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la institucion.
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14,

185.

16.
17.
18.

19,

20.
21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

5
(QIoY ESE Hospital

3/ ) San Vicente
L / de PaulE

Un Hospiral que constnimos todas

Velar por el cumplimienioc de las normas de Asepsia recomendadas por nuestra
institucion.

Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier anomalia que se presente en el
servicio.

Realizar la limpieza de los equipos de trabajo al finalizar [a jornada laberal.

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma esiratégica del periodo.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demas bienes de la
institucién, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los mimas.

Diligenciar los respectivos formatos (listas de chequeo) establecidas por la institucién que
den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios y/o areas
que fueron asignados.

Realizar los respectivos reportes de daiios y perdidas de [os equipos de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Dar cumplimiento al codigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propics del proceso y la
institucion de acuerdo con las lineamientos establecides en la ESE Hospital San Vicente
de Patl de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacién de suceso de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacién en el desarrollo de las
esirategias de despliegue de! programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, segun el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento de! sistema integral de gestion de calidad y
gestiobn de evaluacién y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumpiimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segtin {a normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de
Paipa.

Cumplir con las normas, pollticas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacién y los elementos de proteccién personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Patl de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el procesc de formacién y capacitacién tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias. laborales vy
arganizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridas para el desempefio de su labor o profesion, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacién por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en-el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento continuc del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Padl Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.
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34.

35.

36.

37.

38.

30.

O3
@: ¢ ESE.Hospital

m . San Vicente
% de Paulk
fs J Un Hespital que construimos todss

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacién que obtenga, registre,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencidon siguiendo las directrices y paliticas establecidas en el
modelo de atencidn, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promecion de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implementacién de los
sistemas de informacién adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el praceso y/o servicio en el que se encuentre.
Enfregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante la
elaboracion de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspandan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su cargo, o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades auxiliares y operativas del servicio de odontologla se ejecutan de acuerdo
con los procedimientos respectivos.

2. Las actividades de esterilizacion, orden, ubicacidon y demas se desarrollan bajo
parametros de seguridad y calidad

3. El mantenimiento de elementos y equipos se realiza teniendo en cuenta el periodo y
tiempos de uso.

4, Los materiales utilizados por los profesionales de odontologia son facllitados con
oportunidad.

5. Fortalece la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

6. Fomenta relaciones positivas con su grupo de irabajo, y demas trabajadores que integran
la institucién, de acuerdo con los parametros establecidos en el codigo de integridad
garantizando un optimo clima laboral.

7. Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utifizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacidn

8. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo de frabajo.

9. Aplica estrategias y t&cnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van
atransmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia
en los procesos de comunicacion.

10. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencion humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento basico de materiales dentales, instrumental

2. Manejo adecuado de herramientas ofimaticas

3. Procesos y procedimientos basicos para la realizacion de tratamientos a cargo del
profesional en odoniologia

4. |dentificacion y manejo de instrumental y materiales dentales

5. Identificacién de urgencias dentales

6. Funcionamiento de equipos del servicio de cdontologia

EVIDENCIAS

3;&‘\




de

DESEMPENO
Atencion debida y oportuna a
clientes internos y externos de Iz
Institucion.
Participacion en los diferentes
eventos y actividades programadas
por fa institucion.
3. Observacion Directa.

ESE Hospital
San Vicente

PaulE

Un Hospital que construlmos todos

PRODUCTO
Respuesta oportuna de los
requerimientos establecidos en
los procesos que se llevan a
cabo en el servicio.

CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva

Manejo de la informacion

Trabajo en equipo Disciplina
Orientacién al servicio Colaboracion
Adaptacion al cambio
Compromise con la organizacional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller.

Técnico auxiliar en salud oral.

Registro unico de Talento Humano en
Salud (RETHUS).

Formacion complementaria Soporte Vital
Bésico.

Formacion en Afencion a Victimas de
Violencia Sexual.

Seis (06) meses de experiencia laboral.

IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412

GRADO 16

NO. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA ASISTENCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades auxiliares de laboratorio clinico, suministrar oportunamente al
bacteridlogo los implementos de analisis necesarios y colaborar en la toma de muestras y en
otras actividades operativas del area, con el propdsito de respaldar las funciones de apoyo

diagnostico

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

haspitalizacidn y urgencias.

Recolectar las muestras de laboratorio y verificar que se encueniren debidamente
identificadas, con el fin de responder con calidad a los usuarios de consulta externa,
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

-
Q1o ESE. Hospital

¢ San Vicente
L: / de Paul &z

Un Hesplal qua constnimos todas

Suministrar oportunamente el material requerido por los profesionales de acuerdo con el
tipo de analisis o pruebas inherentes al area, con el propdsito de suministrar resultados
oportunos.

Lavar y esterilizar diariamente los materiales con el objeto de evitar alglin tipo de
alteracion en los resultados.

Indicar a los usuarios las condiciones necesarias para la toma de muesiras y los
mecanismos de atencion en el laboratorio.

Recibir de almacén los implementos y materiales de laboratorio, verificarlos en cuanto a
cantidad solicitada, estado en gue se encueniren y almacenarlos adecuadamente de
acuerdo con las normas establecidas.

Entregar los resultados de los diferentes examenes en los horarios determinados,
realizando un adecuado manejo de los archivos en las historias clinicas.

Recibir las muestras de laboratorio de acuerdo con ia orden médica y el horario
establecido, ajustado al manual de procesos y procedimientos de la entidad.

Realizar periddicamente el aseo de equipos e instalaciones del laboratorio de acuerdo
con las instrucciones de su jefe inmediato a fin de garantizar u ambiente favorable al area.
Desarrollar {as actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de Ia
plataforma estratégica del pericdo.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, producios en procesos o terminados, instalaciones y demas bienes de la
institucion, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los mimos.
Diligenciar los respectivos formatos (listas de chegueo) establecidas por la institucion que
den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios y/o dreas
que fueron asignados.

Realizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Dar cumplimiento al codigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes de! usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios;del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Padl de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de sucesa de
seguridad, implementacién de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
esirategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida nctificacion de los eventos adversos, segln el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el jorialecimiento del sistema integral de gesiion de calidad y
gestion de evaluacion y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo segln la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los comparieros de trabajo de la E.S.E. Hospiial San Vicente de Pali de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacidn vy los elementos de proteccién personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente [as competencias flaborales y
organizacionales.
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22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

28.

30.

31.

r—a

N

I0# ESE Hospital
«5“ San Vicente
de Patl B

HES HHOV:

_J Un Hosplal que constniimos todas
Mantener actualizado sus daios en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesién, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacion y de
los diferentes entes de control.
Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Patil Paipa y en las
diferentes disposiciones gue por ley la entidad deba cumplir e implementar.
Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.
Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacién que obtenga, registre,
use, fransmita y actualice.
Ejecutar el proceso de atencidn siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencion, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por [a institucion.
Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocién de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencidn, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.
Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implementacion de los
sistemas de informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuentre.
Entregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante la
elaboracion de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su cargo, o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades auxiliares y operativas del laboratorio se ejecutan de acuerdo con los
procedimientos respectivos.

Las muestras y analisis de laboratorio se encuentran debidamente identificadas para los
usuarios y cuentan con estandares de calidad.

Las actividades de esterilizacion, orden, ubicacidn y demas se desarrollan bajo
parametros de seguridad y calidad

Los resultados de las muestras son entregados oportunamente, actualizandoe las historias
clinicas correspondientes.

El mantenimiento de elementios y equipos se realiza teniendo en cuenta los pericdos y
procedimientos establecidos.

Los materiales utilizados por los profesionales de laboratorio son facilitados con
oporiunidad.

Fortalece la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacidn de sucesos de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucion, de acuerdo con los parametros establecidos en el cédigo de integridad
garantizando un éptimo clima laboral.

Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida

y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacién
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Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo de trabajo.

11. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar [a eficacia
en los procesos de comunicacion.

12. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencion humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
" 1. Procesos y procedimientos, para la toma de muestras

2. Identificacion y manejo de reactivos para andlisis de muesiras

3. Atencidn a pacientes

4, ldentificacion y manejo de emergencias

5. Funcionamiento de equipos de laboratorio clinico; centrifuga, micro-centrifuga, bafio
serolégico, horno.

6. Técnicas de archivos.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

1. Atencién debida y oportuna a 1. Diligenciamiento oportuno, pertinente,
clientes internos y externos de la completo, sistematico de los registros
Institucion. clinicos y de los formatos establecidos

2. Participacion en los diferentes en los diferentes documentos para los
eventos y actividades programadas Servicios.
por la institucion. 2. Indicadores de los procesos

3. Observacion Direcia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional

Manejo de la informacion
Disciplina
Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo Bachiller. Seis (06} meses de experiencia laboral
Técnico laboral auxiliar de enfermeria. [relacionada.

» Regisiro tnico de Talento Humano en
Salud (RETHUS).

e Formacion certificada en toma de
muestras de laboratorio clinico.

« Formacién en pruebas en punto de
atencion del paciente — POCT.

e Formacién Soporte Vital Basico.

s Formacion Atencion a Victimas de
Violencia Sexual.
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IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEC AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412
GRADO 15
NO. DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ‘ ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO APOYO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores técnicas necesarias para recopilar codificar, tabular, consolidar y analizar
la informacion estadistica con el fin de cumplir con los procedimientos asociadoes al sistema de
informacién en salud y regisiro individual de los usuarios

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

. Difigenciar los registros necesarios para el control de servicios por accidentes de transito

Dar cumplimiento al cddigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y

Establecer medios de contrel que garanticen el recibo oportuno de los documentos de
registro de la'informacion de los servicios.

Verificar la validez de los informes de los servicios y la certeza de los datos

Caodificar los daios que se requieren para cada una de las variables y parametros
estadisticos

Elaborar mensualmente el informe estadistico condensado de acuerdoe con la metodologia
del sistema de informacion vigente y presentar a la subgerencia

Mantener el archivo mantener el archivo estadistico debidamente ordenado, clasificado y
actualizado

Preparar los informes que se requieran con respecto al sistema de informacion en salud
Elaborar y tramitar los informes que soliciten las autoridades judiciales en refacion con
datos registrados en las historias clinicas de usuarios

Mantener actualizados los registros de informacién del sistema de referencia y conira
referencia y presentarlos mensualmente a subgerencia

Recopilar la informacién requerida y elaborar el informe periédico de mortalidad municipal
e intrahospitalaria con el proposito de mantener un sistema de informacion actualizado

y suministrar la informacion requerida

Solicitar y repartir a las dependencias los formatos requeridos para el registro de
informacién a fin de obtener opartuna informacion

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demdas bienes de la
institucion, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los mimos.
Diligenciar los respectivos formatos (listas de chequeo) establecidas por la institucion que
den cuenta del estado de los equipos y [a permanencia de estos en los servicios y/o areas
gue fueron asignados.

Realizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo con los
lineamientos instifucionales

deberes del usuario, asi como los valores institucionales.
Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente

de Paul de Paipa.
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18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

24.
30.

31.

32.

33.

34.

A9
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Un Hozpital que construimos todas

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de suceso de
seguridad, implementacién de précticas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida noctificacién de los eventos adversos, segln el procedimiento
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestion de calidad y
gestion de evaluacion y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo segtin la normatividad vigente,

Apoyar y gestionar activamente el procesc de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacién adoptades por la entidad con el fin de garantizar la veracidad y
su normal funcionamiento en el servicio y/o procesa al cual se encuentre asignado
Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccién personal asignados por la E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefic de su labor o profesion, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacién por habilitacién y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestidn de Calidad que implemente la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul Paipa y en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando st cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacién que obtenga, registre,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencion siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencién, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocion de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencidon, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

Entregar adecuadamente el carge cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, medianie la
elaboracién de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio v de su cargo, o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

El andlisis de la informacion estadistica se realiza mediante los procedimientas técnicos
establecidos
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2. Lainformacion recibida generada en [a institucion asociada con el sistema de informacion
en salud de registro individual de usuarios es recopilada, codificada, tabulada,
consolidada y analizada oportunamente.

3. Los informes estadisticos se presentan de acuerdo con la metodologia vigente y son
condensados incluyendo el de mortalidad municipal e intrahospitalaria

4, Los informes solicitados por las auteridades judiciales son elaborados y tramitados en el
tiempo que se requieren

5. Los formatos de registro eniregados a cada dependencia para el levantamiento de
informacion se disefian de acuerdo con los requerimientos

6. Las herramientas y equipos a su cargo son empleados de manera adecuada

7. Las diferentes areas de la institucion son supervisadas de manera que se garantice su
seguridad.

8. Lareserva y discrecidn de [a informacion es guardada debidamente bajo los parametros
establecidos en la institucion

9. Los bienes y recursos a su cargo se obtienen 'y utilizan con oportunidad vy racionalidad

10. Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucion, de acuerdo con los parametros establecidos en el codigo de integridad
garantizando un optimo clima laboral.

11. Se adapia a las nuevas siiuaciones Iaborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de ia vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la informacion

12. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacian y esplritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo de trabajo.

13. Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

14. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen,
adicionen y/o actualicen.

2. Principios basicos en contabilidad.

3. Normas basicas en contratacion por capitacion y por evento

4. Manejo de archivos y documentos

5. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Sccial en Salud.

8. Funciones y Estructura de la Entidad.

7. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

8. Manejo de equipo de oficina

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO

4, Atencion debida y oportuna a 1. Informes presentados
clientes internos y externos de la
institucion,

5. Participacion en los diferentes

eventos y actividades programadas
por la institucion.
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6. Observacion Directa. I
COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacion asertiva y efectiva Experticia Técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion

Orientacion al servicio
Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Bachiller. Seis (06) meses de experiencid laboral.
Técnico laboral auxiliar de enfermeira.
Registro Gnico de Talento Humano en
Salud (RETHUS)

Formacion en Atencién a Victimas de
Violencia Sexual.

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR
CODIGO 480
GRADO 15
NO. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ASISTENCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO MISIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Transporte de Pacientes y funcionarios de la E.S.E de manera humana y segura a
los diferentes centros de remisidn de acuerdo a los procesos, procedimientos y protocolos
Institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar el traslado de pacientes a clinicas y hospitales de acuerdo a los protocolos
establecidos por [a institucion.

Realizar el traslado de los trabajadores de la E.S.E. a los barrios o veredas de acuerdo
con la programacion de las actividades extramurales.

Velar por el adecuado funcionamiento del vehfculo y brindar oportunamente el
mantenimiento requerido.

Rendir los informes salicitados por el jefe inmediato de la E.S.E. acerca de los trabajos
que se estan realizando con los respectivos vehiculos de la institucion.

Responder par los vehiculos institucionales que estén a su cargo.

Responder por el uso y buen mangjo de los vehiculos con sus accesorios repuestos y
suministros.

Diligenciar opartunamente en la hoja de vida del vehiculo el mantenimiento preventivo y
correctivo.
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10.
1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28,

29,

30.

31.

B
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Realizar labores de aseo y mantenimiento como de las pequefias reparaciones a que
haya lugar, de acuerdo con los lineamientos establecidos institucionales.

Realizar actividades de mensagjeria.

Controlar e informar sobre el consumo de combustible.

Atender las sugerencias del superior inmediato.

Responder por el inventario asignado del vehiculo de acuerdo con las normas
procedimientos y protocolos establecidos.

Diligenciar los respectivos formatos institucionales recopilar la informacion que le permita
la construccidn de los indicadores de seguimiento del proceso y procedimiento de
transporte asistencial basico.

Solicitar oportunamente al area de almacén y farmacia los insumos requeridos para la
prestacién del servicio T.A.B.

Cumplir a cabalidad lo establecido en los oficios y circulares emitidas por la institucion.
Informar oporiunamente a su jefe inmediato sobre las. novedades que se presenten
durante los turnos.

Llevar adecuadamente las minutas y libros de enirega de turno.

Mantenerse debidamente informado sobre las politicas de prestacién de servicios de la
E.S.E para dar la informacion correspondiente.

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.

Cuidar y manejar con esmero y atencidn las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demds bienes de la
institucion, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los mimos.
Diligenciar los respectivos formatos (listas de chequeo) establecidas por la institucién que
den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios y/oareas
que fueron asignhados.

Realizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Dar cumplimiento al cédigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Palil de Paipa.

Fortalecer la politica de seguridad del paciente, mediante la identificacion de suceso de
seguridad, implementacion de practicas seguras y participacién en el desarralio de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los evenios adversos, segln el procedimienio
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestién de calidad y
gestion de evaluacién y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo seglin la normatividad vigente.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacién de los
sistemas de informacidn adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad y
su normal funcionamiento en el servicio y/o proceso al cual se encuentre asignado
Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compaiieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Palil de
Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
instifucion, haciendo buen usc de estos, como es el porie del camé institucional, la
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32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
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dotacién y los elementos de proteccion personal asignados por la E.S.E. Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
Ia entidad.
Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como
exierno, con el fin de mejorar continuamente las competencias laborales y
organizacionales.
Mantener actualizado sus datos en su historia [aboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asi como los documentos
y ceriificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacién y de
los diferentes entes de control.
Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E. Hospital San Vicente de Pail Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.
Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procturando su cuidado y el buen uso de los mismos.
Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, registre,
use, transmita y actualice.
Ejecutar el proceso de atencién siguiendo las direclrices y politicas establecidas en el
modelo de atencion, ia politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demdas adapiadas y adoptadas por la institucion.
Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implemeniacion de los
sistemas de informacién adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuenire.
Entregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante la
elaboracién de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su cargo, o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

NOoOOR® N

o«

10.

11.

Realiza el respectivo cheque preoperacional del vehiculo

Conduce adecuadamente y segtin la normatividad vigente establecida para los
vehiculos gque transportan pacientes y el personal de asistencia prehospitalaria.

Procura el bienestar tanto del equipo de trabajo como del paciente.

Mantenerse al tanto en el cuidado de los equipos médicos y del vehlculo mismo.
Conoce, cumple y hace respetar la normativa vigente relacionada con seguridad vial
Aplica correctamente el protocolo de bioseguridad de la institucién

Aplica la politica de seguridad del paciente, identificando y reportando los sucesos de
seguridad,

Implementa las practicas seguras y participa en el desarrollo de las estrategias de
despliegue del programa de seguridad del paciente.

Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucion, de acuerdo con los parametros establecidos en el cddigo de integridad
garantizando un 6ptimo clima laboral.

Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
canocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologlas de la comunicacion y de la informacion

Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo de frabajo.
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12. Aplica estrategias y técnicas de-comunicacion, adapténdose a los contenidos que se van
a transmilir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las politicas institucionales.

13.

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecéanica basica
2. Manejo defensivo
3. Codigo y normas de transito
4. Herramientas o instrumentos propios del frabajo
5. Servicio al usuario
EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO
1. Atencién debida y oportuna a 1. Respuesta oportuna de los
clientes internos y externos de la requerimientos establecidos en
Institucion. los procesos que se llevan a
2. Participacion en los diferentes cabo en el servicio.

eventos y actividades programadas
por la institucion.
3. Observacion Directa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Adaptacién al cambio
Compromiso ¢on la organizacional

|Disciplina
1Colaboracion

Manejo de la informacién

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Licencia de conduccién vigente.

Curso en Soporte Vital Basico.

Formacion Continua en Primeros Auxilios o

Minimo un (1) afio de experiencia como conductor|
en Instituciones Publicas o Privadas relacionadas
con la salud.

Primer respondiente.

IDENTIFICAGION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470
GRADO T
NO. DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO APOYO
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Un Hospital qua constriimes todas

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseo, desinfeccidn de areas, muebles y enseres que le sean asignados de
acuerdo a las normas, procedimientos y protocolos establecidos para cada area asistencial o
administrativa.

DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Asear y desinfectar las instalaciones muebles y enseres del area asignada de acuerdo
con las normas procedimientos y protocolos establecidos.

Recolectar y realizar la disposicion de los desechos hospitalarios de acuerdo con las
normas establecidas para el manejo adecuado de residuos.

Realizar el proceso interno de suministros y control de elemenios de insumos de aseo.
Cumplir a cabalidad con lo contenido en los oficios y circulares que reposan en la
carpeta del area.

Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre las novedades que se presenten
Durante los turnos.

Llevar adecuadamente de acuerdo a las instrucciones las minutas y libros de entrega de
turno.

Revisar que todas las instalaciones de su puesto de trabajo estén debidamente
apagadas.

Velar porque cada persona que visite las instalaciones de las haga adecuado usc de
ellas y de los bienes que se encuentran.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar {a ejecucion de los planes programas y
proyectos en los gue interviene en razan del cargo.

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica del periodo.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demas bienes de la
institucion, evitando todo dafio o perdida y hacer uso adecuado de los rhimos.
Diligenciar los respectivos formatos (listas de chequeo) establecidas porla institucion que
den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios y/o areas

‘que fueron asignados.

Realizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo can los
lineamientos institucionales

Dar cumplimiento al codigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asi como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamienios establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Patl de Paipa. )

Fortalecer la politica de seguridad del pacienie, medianie la identificacion de suceso de
seguridad, implementacién de practicas seguras y participacion en el desarrcllo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacion de los eventos adversos, seglin el procedimienio
establecido por la institucion.

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestién de calidad y
gestion de evaluacidn y conirol, en los componentes, de acuerdo con el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en e] Trabajo segtn la normatividad vigente,

Fomentar un clima crganizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad humana
y respeto hacia los compafieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Patl de
Paipa.
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21.

22.

23.

24,
25,

28.
27.

28.

29,

30.

31.

32.
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Un Haspital que construimos todes

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucidén, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccion personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de
la entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como
externo, con el fin de mejorar continuamente las ~competencias laborales y
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesién, asi como los documentos
y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacion por habilitacion y de
los diferentes entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Padl Paipay en las
diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacion que obtenga, regisire,
use, transmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencidn siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencién, la politica de humanizacion, protocelo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por Ia institucion.

Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocién de la Salud y
Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencidn, en cumplimiento a los
requisitos de la normay a las politicas institucionales.

Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los
sistemas de informacién adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de
esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicio en el que se encuenire.
Entregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante la
elaboracion de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a ia naturaleza de los procesos
del servicio y de su cargo, o que e sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

ok wpN

o

La revision y verificacion fisica de elementos e inventarios se realiza de acuerdo a los
procedimientos establecidos para el servicio

Organiza los bienes adquiridos de acuerdo con las instrucciones recibidas

Verifica y entrega los elementos solicitados por los diferentes servicios y/o procesos de
acuerdo con el formato de salida de almacén.

Los elementos de la institucion se mantienen en buen estado de conservacian.

Aplica los protocolos de limpieza y desinfeccion -institucionales en el desarrollo de sus
funciones.

Los bienes y recursos a su cargo se obtienen y utilizan con oporiunidad y racionalidad.
L.os residuos hospitalarios son recogidos y seleccionados de acuerdo al plan de gestian
de residuos (PGIRASA).

Cumple con las normas minimas de seguridad y salud en el trabajo establecido en la
politica del SGSST institucional.

Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucién, de acuerdo con los parametros establecidos en el cadigo de integridad
garantizando un éptimo clima laboral.
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10.

1.

12.

13.

. San Vicente
de Patl ER

nactpiave
Un Hospital que construimas tadas

Se adapta a las nuevas situaciones Ilaborales, manteniendo actualizados los
canocimientos cientlficos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos exisientes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnclogias de la comunicacion y de la informacion

Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo de trabajo.

Aplica estrategias y técnicas de comunicacion, adapiandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar [a
eficacia en los procesos de comunicacion.

Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada

y segura acorde & las politicas institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al usuario
Técnicas de aseo y curso de bioseguridad

EVIDENCIAS

DESEMPENO

1. Atencién debida y oporiuna a
clientes internos y externos de la
Institucion.

2, Participacion en los diferentes
eventos y actividades programadas
por la institucion.

3. Observacion Directa.

PRODUCTO
1. Respuesta oportuna de los

requerimienios.establecidos en

los procesos que se llevan a
cabo en el servicio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GENERALES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion asertiva y efectiva
Trabajo en equipo

Orientacion al servicio
Resolutividad

Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacional

Manejo de la informaciéon

IDisciplina

Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No se requiere
IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CELADOR
CODIGO 477
GRADO 11
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA
PROCESO APOYO

PROPOSITO PRINCIPAL
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Prestar los servicios asistenciales a la administracién, mediante la custodia y vigilancia de sus
instalaciones conforme a las normas y procedimientos vigentes.

N

oY, ESE. Hospital

< . San Vi(;et

/) dePaul e
e

Un Hospital que construimos tados

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

3.

o o

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

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

Cuidar y vigilar las instalaciones y las areas que le han asignado.

Efectuar las rondas y controles en las horas y areas establecidas.

Cumplir a cabalidad con lo contenido en los oficios y circulares que reposan en la carpeta
de cada puesto de vigilancia.

Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre las novedades que se presenten
durante el turno de vigilancia.

Hacer cumplir el reglamento establecido. para cada uno de los puestos de vigilancia.
Solicitar oportunamente los. elementos que requieren para desempefiar eficientemente
su labor.

Llevar adecuadamente de acuerdo con las instrucciones las minutas y libros que tenga
de turno.

Verificar que las puertas y ventanas de las instalaciones queden debidamente
aseguradas cuando se retire el personal.

Velar por qué cada persona que esté en las instalaciones de la E.S.E haga adecuado
uso de ellas y de los bienes se encuentran en la mismas.

Mantenerse debidamente informado sobre los cambios de personal y politicas de
prestacion de servicios de la E.S.E para dar la informacion correspondiente.

Revisar a los trabajadores de acuerdo con el sitio de trabajo al terminar la jornada laboral.
Controlar el acceso del personal y de los ustarios a las diferentes areas de la institucién.
Recibir y redireccionar la correspondencia segin corresponda.

Realizar rondas o recorridos por las diferentes areas de la institucion salvaguardando los
bienes de esta.

Revisar o verificar el tipo de objetos que ingresan los usuarios y trabajadores que
ingresan a los diferentes servicios de la institucién.

Revisar constantemente los monitores del circuito cerrado de camaras de vigilancia de
ia institucion.

Desarrollar las actividades propias al cargo que permitan aportar al cumplimiento de la
plataforma estratégica de! periodo.

Cuidar y manejar con esmero y atencion las maquinas, herramientas, utensilios, materias
primas, productos en procesos o terminados, instalaciones y demas bienes de la
institucion, evitando todo dario o perdida y hacer uso adecuado de los mimos.
Diligenciar los respectivos formatos (listas de chequeo) establecidas por la institucion
que den cuenta del estado de los equipos y la permanencia de estos en los servicios ylo
areas que fueron asignados.

Reaslizar los respectivos reportes de dafios y perdidas de los equipos de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Dar cumplimiento al cédigo de integridad, en el cual se dan a conocer los derechos y
deberes del usuario, asl como los valores institucionales.

Dar cumplimiento a los protocolos, procedimientos y manuales propios del proceso y la
institucion de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ESE Hospital San Vicente
de Padl de Paipa.

Fortalecer Iz politica de seguridad del paciente, mediante la identificacién de suceso de
seguridad, implementacion de praciicas seguras y participacion en el desarrollo de las
estrategias de despliegue del programa de seguridad del paciente.

Realizar la debida notificacidon de los eventos adversos, segun el procedimiento

establecido por la institucion.
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.

36.

~J

38.

39.

-
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Un Hospital que ¢construimos todos

Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestién de calidad y
gestién de evaluacidn y control, en los componentes, de acuerdo con el sistema
cbligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Dar cumplimiento al ciclo de mejoramiento de la calidad del Sistema de Gestién de
Seguridad vy Salud en el Trabajo segin la normatividad vigente.

Fomentar un clima organizacional saludable mediante un trato cortes, con calidad
humana y respeto hacia los comparieros de trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de
Patl de Paipa.

Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la
institucion, haciendo buen uso de estos, como es el porte del carné institucional, la
dotacion y los elementos de proteccion personal asignados por la ESE Hospital San
Vicente de Patil de Paipa, para el desempefio de su labor dentro de las instalacicnes de
Ja entidad.

Participar activamente en el proceso de formacion y capacitaciéon fanto interno como
externo, con el fin de mejorar coniinuamenie las competencias laborales vy
organizacionales.

Mantener actualizado sus datos en su historia laboral, sus conocimientos y competencias
laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesion, asf como los
documentos y certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacién por
habilitacion y de los diferenies entes de control.

Participar activamente en las actividades estipuladas en el plan de bienestar e incentivos.
Contribuir v garantizar la implementacién y mejoramiento continuo del Sistemas de
Gestion de Calidad que implemente la E.S.E Hospital San Vicente de Paul Paipa y en
las diferentes disposiciones que por ley la entidad deba cumplir e implementar.

Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando su cuidado y el buen uso de los mismos.

Asegurar la confidencialidad y debido manegjo de la informacion que obtenga, registre,
use, fransmita y actualice.

Ejecutar el proceso de atencién siguiendo las directrices y politicas establecidas en el
modelo de atencidn, la politica de humanizacion, protocolo de bioseguridad, politica de
seguridad del paciente y las demas adaptadas y adoptadas por la institucion.

Realizar demanda inducida de! usuario a los programas de Promocion de la Salud y
Prevencién de la enfermedad, durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los
requisitos de la norma y a las politicas institucionales.

. Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implementacion de los
sistemas de informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad
de esta y su normal funcionamiento en el proceso y/o servicia en el gue se encuentre.
Entregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de
actividades de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso, mediante ia
elaboracion de un acta de entrega siendo esta firmada por las partes interesadas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
del servicio y de su cargo, o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

los bienes muebles e inmuebles son vigilados segln normas de seguridad vigentes y
directrices dadas por lz institucién

las labores de vigilancia se realizan de acuerdo con las recomendaciones expedidas para
tal efecto Se realiza el control del acceso del personal y de los usuarios a las diferentes
areas de la institucién con el fin de salvaguardar los bienes e inmuebles de la misma.
Las herramientas y equipos a su cargo son empleados de manera adecuada

Las diferentes areas de la institucidn son supervisadas de manera que se garantice su
seguridad.
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5. Llareservay discrecién de la informacién es guardada debidamente bajo los parametros
establecidos en la institucion

6. Los bienes y recursos a su cargo se obiienen y utilizan con oportunidad y racionalidad

7. Fomenta relaciones positivas con su grupo de trabajo, y demas trabajadores que integran
la institucién, de acuerdo con los parametros establecidos en el cddigo de integridad
garantizando un dptimo clima laboral.

8. Se adapta a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados Ilos
conocimientos cientificos, técnicos y fecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la comunicacion y de la infarmacion

9. Resuelve situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el {rabajo personal
y en el de los miembros del equipo de trabajo.

10. Aplica estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receplores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

11. Da respuesta a las necesidades de los usuarios garantizando una atencién humanizada
y segura acorde a las pollticas institucionales.

CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en seguridad privada
Servicio al cliente.

EVIDENCIAS
DESEMPENO PRODUCTO
1. Atencién debida y oportuna a 1. Respuesta oporiuna de los
clientes internos y externos de la requerimientos establecidos en
Institucion. los procesos gue se llevan a

2. Participacion en los diferentes cabo en el servicio.

eventos v actividades programadas
por la institucion.
3. Observacion Directa.
COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacién aseriiva y efectiva Manejo de la informacién
Trabajo en equipo Disciplina y
Orientacion al servicio Colaboracion

Resolutividad

Adaptacién al cambio

Compromisc con la organizacional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller o técnico en areas afines. Seis (06) meses de experiencia |aboral
Curso de guarda de seguridad. relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a qué se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Comunicacion asertiva

efectiva

y

Aplica estrategias y técnicas
de comunicacion,
adaptandose a los contenidos
que se van a transmitir, a la
finalidad ¥ a las
caracterfsticas de los
receplores, para asegurar la
eficacia en los procesos de
comunicacion.

Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas
Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con
ello malentendidos 0
situaciones confusas que
puedan generar algun tipo de
conflicto que llegue a afectar
los procesos establecidos
deniro de Ia institucion.

Trabajo en equipo

Fomenta relaciones positivas
con su grupo de trabajo, v
demas tirabajadores que
integran la institucién, de
acuerde con los parametros
establecidos en el cadigo de
integridad garantizando un
optimo clima laboral.

Cumple los corripromisos 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 enioca en
contribuir con el.compromiso
y la motivacion de sus
miembros

Planifica las propias
acciones tepiendo en cuenta
su repercusion en la
consecucion de los objetivos
grupales

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

Integra a los nuevos

miembros y facilta su
proceso de reconocimiento y
apropiacion de las
actividades a cargo del
equipo,
Da respuesta a las|Valora y atiende las
Orientacion al servicio necesidades de los usuarios | necesidades y peticiones de
garantizando una atencion | los usuarios y de los
humanizada y segura acorde | ciudadanos de forma
a las politicas institucionales | oportuna
Reconoce la

interdependencia enfre su
trabajo y el de otro
Establece mecanismos para
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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 visidn
de servicio a corto, mediano

y largo plazo

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

Escucha activamente e

informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Adaptacion al cambio

Se adapta a las nuevas
situaciones laborales,
manteniendo actualizados los
conhocimientos cientificos,
técnicos y  iecnolbdgicos
relativos a su entorno
profesional, gestionando su
formacion y los recursos
existentes en el aprendizajea
lo largo de la vida y utilizando
las tecnologias de la
comunicacion y de Ila
informacién

Acepta y se adapta
facilmente a los cambios que
se puedan presentar a nivel

" interno en la institucion.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve y demuestra
conductas directamente

relacionadas a la aceptacidn

de los cambios que se
puedan presentar en los
diferentes  servicios vy/o

procesos.

Compromiso organizacional

Alinear el comporiamiento
propio a las necesidades
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve el cumplimiento
de las metas de Ia
organizacién y respeta sus
normas

Antepone las necesidades
de la organizacidon a sus
propias necesidades

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles
Demuesira sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma Ia iniciativa de
colzborar con sus
comparieros y con otros
servicios y/lo  procesos
cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas.
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ARTICULO TERCERO: competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por niveles jerarquicos de empleos
gue como minimo se requieren para desempefiar los empleos a las que se refiere
el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las

siguienies:

Nivel Directivo

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

Guiar y dirigir los grupos,
establecer y mantener Ia
cohesion de estos para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantener a suUs
colaboradores motivados
fomentar la comunicacion
clara directa y concreta,
constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefo
conforme a los estandares
Promueve la eficacia del
equipo genera un clima
positivo y de seguridad en
sus colaboradores

fomenta la participacion de
fodos en los procesos de
refiexion y de toma de
decisiones

Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y
escenarios  futuros  con
acierto.

Establece objetivas claros y
concisos estructurados vy
coherentes con las metas
organizacionales.
Traduce los
estratégicos  en
practicos y factibles
Busca soluciones a los
problemas

Distribuye el tiempo con
eficiencia

Establece planes alternativos
de accidén

chjetivos
planes

Toma de decisiones

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

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas  los
proyectos a realizar

Efectia cambics complejos y
comprometidos en  sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
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dice detecta problemas o
dificultades para su
realizacién

Decide bajo presion

Decide en situacicnes de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccion y desarrollo de
personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,  articulando
las potencialidades y
necesidades individuales con
l[as de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones

ldentifica necesidades de
formacion y capacitacion vy
propone  acciones  para
satisfacerlas.

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

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

Hace uso de las habilidades y
recursos de su grupo de
frabajo para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad establece

espacios regulares de
retroalimentacion
reconacimiento del
desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento del entorno

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

Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional

Esta al dla en Ios
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a
las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
organizacionales
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

Adquirir vy desarrollar
' permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de
ofros y de la propia
Se adapta y aplica nuevas

tecnologlas que se
implementan en la
organizacion.

Aplica los  conocimientos
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno de
area de desempefio.

Reconace las propias
limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacioén y la
aplica correctamentie.

Experticia profesional

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

analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del
frabgjo basandose en la
informacion relevante.

aplica reglas basicas y
conceptos complejos
aprendidos.

identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones.
clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes
alcanzar resultados
institucionales.

Creatividad e innovacion

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

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

Desarrollan nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Buscan nuevas alternativas de
salucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales, inicia
acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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Nivel técnico

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Experticia técnica Entender y aplicar los | Captay asimila con facilidad

conocimientos técnicos del | conceptos e informacion
servicio y/o proceso de|aplica el conocimiento
desempefio y mantenerlos | técnico a las actividades
actnalizados cotidianas analiza la
informacion de acuerdo con
las necesidades de Ia
organizacion

Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y
procedimientos en los que se
encuentra e involucrado
.Resuelve problemas
utilizando sus conocimientos
técnicos con respecto a su
especialidad y garantiza los
indicadores y  estandares
establecidos.

Creatividad e innovacién Presentar ideas y métodos | propone y encuentra formas
novedosos y concretarlos en | nuevas y eficaces de hacer las
acciones. cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucion

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos
para optimizar resulfados.

Nivel asistencial

Competencia Definicion de la ‘Conductas asociadas
competencia
Manejo de la informacion Manejar con respeto las | Evade temas que indagan
) informaciones personales e | sobre informacion
: institucionales de las cuales | confidencial

se dispone Recoge solo informacién .
imprescindible para el
desempeiio de la tarea propia

al servicio y/ proceso
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Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en -cuenta
las normas legales vigentes y
las propias de la
organizacion.

No hace publica Ila
informacion laboral o de las
perscnas a las que puedan
afectar a la organizacion.

Es capaz de discernir qué se
puede hacer ptblico y qué no.
Transmite informacion
oportuna clara y objetiva.

Disciplina

Informarse y adaptarse a las
nollticas institucionales v los
diferentes  procedimientos,
guias, protocolos y demas
implementados en la
arganizacion.

Acepta instrucciones, aunque
se difiera de ellas

Realiza los cometidos vy
tareas del puesto de trabajo
Acepta la supervision
constante

Realiza funciones orientadas
a apoyar la accién de otros
miembros de la,organizacion.
Cooperar con los demas, con | Ayuda al logro de los
el fin de alcanzar los objetivos | objetivos  articulando  sus
institucionales. actuaciones con los demas
cumple los compromisos que
adquiere.

Facilita la Ilabor de sus
superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacion, expedicidn y deroga las demas normas que le sean contrarias.

Colaboracion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

Dado en Paipa, a los vei
(2.025).

er(28) dias del mes de octubre del afio dos mil veinticinco

CX K]

GERMAN B#2 CATHERINE VAN ARCKEN MARTINEZ
PRESIDENTE SECRETARIA

ALCALDE GERENTE
MUNICIPIO DE PAIPA E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA
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