MANUAL ESPECIFICODE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACI()N INTEGRAL DE BOYACA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

ACUERDO No. 018
( 6 de diciembre de 2017)

Por medio del cual se consolida el Manuai Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Centro
de Rehabilitacién Integral de Boyaca,

La Junta Directival de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de
Boyacé, en ejercicio de Jas facultades que le confieren los Artlculos 13, y 18 del Decreto Ley

785 de 2005, reglamentado por ol decreto 2484 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 por objeto la regulacion del sistema de empleo publico y el

establecimiento de los principios basicos que deben regular el gjercicio de la gerencia pablica.

de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de

nomenclatura ¥ clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades terriforiales queé S regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sefiala en
el arffculo 2 que '(...) S8 entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que 56 asignan a una personay jas competencias requeridas para llevarlas
a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado. Las competencias Jaborales, funciones y requisitos especificos para su efercicio
serén fijados por las auloridades competentes para crearlos, con stjecién a lo previsto en e/
presente decreto-ley y a los que gstablezca el Goblerno Nacional, salvo paré aquellos
empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Polftica o en leyes

especiales”.

Que el Decreto Ley 785 de 17

Que mediante el Decreto 2539 del 2 de julio de 2005, se establecen las competencias
infos niveles jerdrquicos de las

laborales generales para los empleos ptblicos de los disti
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyacé, mediante of Acuerdo No 11 de agosto 30 de 2016, aprobé el estudio técnico para la
reestructuracién y modernizacion administrativa de la E.S.E CENTRO DE REHABILITACION

INTEGRAL DE BOYACA, y se adecua y adopta Ja nueva planta de personal y se foman ofras
determinaciones.
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Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de
mediante los Acuerdos ntimeros: 005 del 26 de abril de 2017, ajusto el Cargo
rsitarlo Area de Ja Salud de Cédigo 237 Grado 59 por el
grado dentro del

Boyaca,
denominado Profesional Unive
Cédigo 219 denominado Profesional Universitario manteniendo el mismo

Plan de Cargos.

Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyaca, mediante el Acuerdo No.006 del 26 de abril de 2017 Ajusto el Cargo denominado
Auxiliar Area de Salud Cédigo 412 Grado 17 dentro del Plan de Cargos y Asignaciones de la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca por el Cédigo 323 y

el Grado 14 como Tecndlogo en regencia de Farmacia.

Que mediante el Acuerdo No.009 del 7 de junio de 2017, la Junta Directiva de la Empresa

ajusta los Grados y asignaciones bésicas mensuales a los Cargos de Profesional Servicio

Social Obligatorio en el Plan Cargos y Asignaciones de la Empresa Social del Estado Centro

de Rehabilitacién Integral de Boyaca.

Que mediante el Acuerdo No.010 del 7 de junio de 201 7, la Junta Directiva de la Empresa
Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd ajusta el Plan de Cargos y
Asignaciones de fa misma con las modificaciones hasta ese momento realizadas.

Que mediante el Acuerdo No. 015 de fecha 6 de diciembre de 2017, la Junta Directiva de
ja Empresa nivela el grado del Cargo de Técnico Administrativo con el grado del Técnico

Operativo de la Empresa.

tar las funciones de los empleos denominados

Que se hace necesario complemen
Subgerente Administrativa y Financiera Cédigo 090 Grado 01 y Subgerente Cientlfico Cédigo
no de la

090 Grado 01, frente a las acciones disciplinarias estipuladas en el Reglamento Inten
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca: Capftulo VIf “Escala
de Faltas y Sanciones Disciplinarias” Articulo 82 SSy CC de tal forma que se lleve hasia

su fin las fases ( Investigativas, fallo y sancion de las mismas}

ortante agilizar los diferentes procesos que sé adelantan al interior de nuestra
s del aporte profesional en el desarrollo de la
n la

Que es imp
Institucién para el mejoramiento continuo, a fravé
gestion encomendada en pro de prestar un servicio con calidad en concordancia ¢o

normatividad vigente y a la vez dar cumplimiento al compromiso adquirido por la Empresa, sé
hace necesario ajustar unos Cédigos y funciones esenciales de algunos cargos dentro del

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad.

de las razones jurfdicas, leniendo como soporte el estudio
dernizacién administrativa de la Empresa Social del Estado

Centro de Rehabilitacion Infegral de Boyaca, presentado a esta Junlta Directiva y una vez
efectuada la anterior revision se hace necesario ajustar los perfiles y funciones de algLinos

cargos que actualmente se encuentran dentro del plan de cargos

Que en mérito de lo expuesto,
técnico de restructuracion y mo
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Que en merito de lo expuesto
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.- Refrendar y aprobar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, fijadas por medio de
los Acuerdos relacionados en la parte motiva del presente Acuerdo, cuyas funciones y
perfiles deberan ser cumplidos por los funcionarios, con criterios de eficiencia y effcacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca, asf:

TABLA DE CONTENIDO
NIVEL DIRECTIVOooveteetsieeeeeverees e isesesvetssas s et ses s sassssa s st esasaass st s en st sinnan 6
GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ....ooevvivvveeieeereveeseessissressissisisasasssisessans 6
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ....ooeeeieveeeeeeeeeev e o8
SUBGERENTE CIENTIFICO .....ccveeveeeetoreeeeeee vt sees v tseeesanaans s tsaasasisssssasssss s s 10
INIVEL ASESOR co.ooetovtet e essintav i tosassssiss st sats s sisssas s asassas s sassrn st anassssesissesnass s 13
ASESOR et eeve ettt eress st ss i sr st et e bt e sb s s tataa st s A stan s s ene et ar s enra 13
NIVEL PROFESIONAL. .ot ts s vesvsvessss s ssssssssssossssssscossssssssassssresseasenscanaenns 15
MEDICO ESPECIALISTA (PSIQUIATRA) ....coieeeeecetsvceseevsiseeseess i snac s ssesasass s sranonns 15
MEDICO ESPECIALISTA (PSIQUIATRA) c.oivvvviiiviriiniiecescsisivemsecsesinsesissssssinssssis s 17
MEDICO GENERAL ....covvvoteveestereteeeeeseeees et esis s st on st rsstss s ins s asssens s s s iinssassts i tonas 19
PROFESIONAL EN SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO ....cvvvoveeviveecereceieiecsiesssevisarnn, 21
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PSICOLOGO) ...ooveevemmreeeeeeeeeeeeeooeoeeeeeeoeeesoo 38
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TESORERO)..c.cvuvovieeeevesrosiossosesseeseeeeseoeos oo 40
NIVEL TECNICO.....oosvvieveemvvaeeceeereseonstnseroesseoessoess o sseseesee e es s eoeeeeeeseeeseoe o 43
TECNICO ADMINISTRATIVO........coevecveeeeoreoreeseoss oo eeeeee e oo e 43
TECNICO OPERATIVO .o.coovvoeveevvs vt 45
TECNICO AREA SALUD (REGENTE DE FARMACIA) c..ooeeovveeeeeeeoeseoeeoeoeooeeeoeoeoeoeooooene 47
NIVEL ASISTENCIAL.......oeovetsreeteteeeeetesse e eeeeee et eses s s e esee e 49
AUXILIAR AREA DE SALUD (AUXILIAR DE ENFERMERIA) ....oovvvooeeeoeoeoeeooooseooooeoo 49
AUXILIAR AREA DE SALUD (AUXILIAR DE ENFERMERIA)....oovvvooeoeeeeeeeeeooesseooseosooo 51
AUXILIAR AREA SALUD (AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO)....ommermoeooee 53
AUXILIAR AREA SALUD (APOYO ASISTENCIAL) oo 55
SECRETARIO (GERENCIA) ....oovteveeevevereeariissesoresseeoreseseee s seseesse s es e ees oo eees e 57
SECRETARIO (SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA)..ovveveorveeveeemrervroson, 59
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PRESUPUESTO Y BANCOS)....covcovovoeeeeevererereeessieseo 61
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES)...cvmveeoria.. 63
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAJAY FACTURACION) .....cocovereveeeeeeeeeeeeeeeseseresoi 65
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAUSACION CONTABLE) oo s or e, 67
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (GESTION DOCUMENTAL) cvevooevevveeeeeeeeoveoeos s 69
CONDUCTOR ......otertetetinter ettt s esas st e e sse s es e s oo e et 71
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ..o e 72
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES .....ovoceeeeveverreerees oot oot oo, 74
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES .....c.oooeeeeeeeeeeeeeeeees e eer e 75
ANEXOQ oo.seiirivctrietints cat e tsasaeses s e eb st es e s s ases e s et et ee oo 77
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS ...t tce it vnees e ases s e ss bt et er ettt eees oo 77
85



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacién

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado
Cddigo: 85

Grado: 086

Ndmero de Cargos: 1

Numeré horas Dia 8

Dependencia: GERENCIA

Superior Inmediato: JUNTA DIRECTIVA

il. Area Funcional - Direccién

Hll. Propdsito Principal

Realizar labores de direccidn general, formulacién de polfticas, adopcién de planes y programas
para su ejecucion, coordinacion, supervisién y control en la gestién de la empresa.
IV. Descripcién de funciones esenciales

1. Dirigir la empresa, de acuerdo a la misién, visién objetivos Y normas del Sistema General de
Seguridad Social y suscribir como su representante legal, los actos y contratos que deban

expedirse o celebrarse.
2. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de fa empresa, de acuerdo con los

planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiologicos del drea
de influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.

3. Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humarnos, técnicos y financieros de la
empresa y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva,

4. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacién hospitalatia, de auditoria en salud
y Control Inferno que propicien la calidad en la prestacion de los servicios de salud que

presta la Empresa,
5. Desarrollar objetivos, esirategias y actividades conducenfes a mejorar las condiciones

faborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacion y
entrenamiento y en especial efecutar un plan de educacién continua para lodos los

funcionarios de La Empresa.
6. Diseflar mecanismos de fécil acceso a la comunidad que permitan evaluar la satisfaccién de

los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecusncia polfticas y
correctivos orientados almejoramiento continuo del servicio.
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7. Contratar con las entidades promotoras de salud, Empresas solidarias de Salud y Cajas de
compensacion familiar, la realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud de los
Regimenes contributivo y subsidiado, que La Empresa esté en capacidad de ofrecer.

8. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién, dentro de una
concepcion participativa de la gestion.

9. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las normas legales sobre la materia

10. Presentar los proyectos de acuerdo o resoluciones a través de los cuales se decidan
situaciones en la empresa que deban ser adoptadas o aprobadas, respectivamente por la

Junta Direcliva.

11. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados
en La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado

en la misma

12. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del

empleo.

V. Conocimientos Basicos 0 esenciales
71 Sistema General de Seguridad Social, y deméas normas que 1o regulan.
(m Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
[ Polltica Nacional de Salud Mental
M Normatividad en Administracion Publica, presupuesto y Régimen Laboral.

VI, Competencias comportamentales
Comune Por nivel jerarquico

il Orientacion a resuftados ([ Liderazgo
- QOrientacion al Usuario y al ciudadano o Planeacion
T Transparencia 1 Toma de decisiones
i1 Compromiso con la Organizacion. M Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del Entorno.

VIl. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacion universitaria o Profesional
en dreas de: la Salud,  econdmicas,

administrativas o juridicas.
Titulo de Postgrado en Salud Pablica, | 3 afios de experiencia profesional en el sector

Administracion o  Gerencia  Hospitalaria, | de la salud, en cargos del nivel Directivo o
Administracion en Salud u otro en el drea de | Asesor.
Administracion en Salud.
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1. Identificacion

Nivel: Directivo

Denominacién def Empleo: Subgerente Administrativo y Financiero
Caodigo: 090

Grado: o1

Numero de Cargos: o1

Numero horas Dla 08

Dependencia: SUBGERENFC;,{\?A?V%%%?TRATNA Y
Superior Inmediato: GERENTE E.S E

II. Area funcional = Direccién

Ill. Propdésito Principal

Ejecucién de labores de direccion, control y evaluacion del drea de apoyo administrativo, financiero y logistico
de la Empresa, desarrolfando politicas orientadas a fortalecer la administracion del rectrso humano, recursos
de informacion, la contratacién administrativa y el mantenimiento de la plania fisica y los recursos de la
Empresa, para garantizar la adecuada prestacion de los servicios de salud.

V. Descripcién de funciones esenciales

1.

Orientar las politicas de gestion administrativa y financiera que deben implementarse en La
Empresa de acuerdo a las hormas legales.

Coordinar la prestacion de los servicios administrativos y financieros de La Empresa de
acuerdo con la misién, vision y objetivos institucionafes.

Coordinar el proceso de administracion de personal de La Empresa, en cuanto a la carrera
administrativa, desarrollo, capacitacién y programas de bienestar del personal de acuerdo con

la normatividad vigente.

Cumplir con la funcion disciplinaria de los Funcionarios a su cargo, estipufada en el Reglamento
Interno de la Empresa: Capitulo VIl “Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias” Articulo 82 SS
v CC de tal forma que, se lleve hasta su fin fas fases (Investigativa, fallo y sancion de la misma).

Orientar y coordinar las actividades financieras para lograr una adecuada gestion que permita
mayor agilidad en la toma de decisiones y rapidez en el proceso.

Proponer la formulacién de planes, programas y proyectos dirigidos al fortalecimiento y
optimizacion de los recursos econémicos, financieros y fisicos de la Empresa.

Coordinar la elaboracién en conjunto con ef érea financiera, el proyecto de presupuesto
ingresos y egresos de La Empresa y sus adicciones y modificaciones y darle el tramite
correspondiente de acuerdo con las normas de presupuesto aplicables.




8.

10.

11.

12.
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Coordinar y organizar en conjunto con el area financiera la informacién en lo concerniente a las
visitas de auditoria por parte de los entes de control asi como la proyeccion de fos respectivos
pfanes de mejoramiento y seguimiento a los mismos.

Mantener actualizada Ja informacién financiera para la adecuada toma de decisiones del nivel
directivo de La Empresa.

Orientar y coordinar la programacion y adquisicion de insumos y suministros necesarios para el
desarroflo de las actividades de LaEmpresa. ’

Realizar los tramites de contratacién que corresponda adelantar a LaEmpresa.

Analizar y tramitar fos asuntos de caracter administrativo interno y proporcionar la informacion

" requerida para la toma de decisiones por parte de la Gerencia y de la Junta Directiva.

13.

14.

15.

16.

17.

Disefiar e implementar, en coordinacion con la Subgerencia Cientifica, el sistema de
informacién de La Empresa que permita recolectar, procesar, analizar, supervisary evaluar los
indicadores de safud y de desempefio hospitalario, en las areas de prestacion de servicios de
salud y de administracion, que conlleven al desarrollo y control de la eficacia, eficiencia ¥
calidad de los servicios de salud que presta La Empresa.

Disefiar e implementar, en coordinacion con la Subgerencia Cientifica ia prestacion de servicios
de salud de acuerdo con el Sisterna Obligatorio de Garantia de Calidad.

Orientar y coordinar las actividades de servicios generales, mantenimiento, conservacion y
reparacion de los bienes muebles, inmuebles y parque automotor de LaEmpresa.

Supervisar €l estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo piolégico
implantados en la Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios

implementado en la misma

las demés seflaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones queé
determinen fa organizacién de Ia entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos 0 esenciales

T Leyde presupuesto

1 Sistema General de Seguridad Social y demas normas que o regufan.

T Sistema de Garantia de Calidad

[ Codigo Unico Disciplinario

m Normatividad en administracién Publica, Presupuesto y Regimen Laboral
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VI. Competencias comportamentales

Comune Por nivel Jerérquico
M Orientacion a resultados M Liderazgo
M Orientacion al Usuario y al ciudadano L1 Planeacion
[0: Transparencia M Toma de decisiones
L1 Compromiso con la Organizacion. M Direccion y Desarrollo de Personal

m Conocimiento def Entorno.

VI. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo en formacion universitaria o Profesional
en dreas: de las ciencias econdmicas, contables 2 afios de experiencia profesional.
administrativas, juridicas y de la Ingenietia

Industrial
Titulo de Postgrado en éareas afines con la

naturaleza y funciones del cargo.

1. Identificacién

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo: Subgerente Cientffico

Cadigo: 090

Grado: 01

Namero de Cargos: o1

Numeré horas Dia 08

Dependencia: SUBGERENCIA CIENTIFICA
Superior Inmediato: GERENTE E.S.E

il Area Funcional - Direccion

1. Propdsito Principal

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todos los procesos misionales que tiene la institucion,
garantizando su eficiencia y efectividad para lograr la adecuada atencién de los usuarios que

demandan nuestras servicios.

V. Descripcion de funciones esenciales

16
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1. Coordinar médicos generales y especialistas de laEmpresa.

2. Cumplir con la function disciplinarian de los funcionarios a su cargo, estipulada en ef
Reglamento Interno de la Empresa, Capitufo VIl “Escala de Faltas y Sanciones
Disciplinarias” Articulo 82SS y CC de tal forma que se lleve hasta su fin las fases

(Investigativa, fallo y sanction de la misma).
3. Elaborar los cuadros se turnos médicos generales para asegurar la prestacion de servicios
24 horas, siete dias a la semana.

4. FElaborar cuadros de turnos de médicos especialistas para asegurar la prestacion de
servicios, siete dias a la semana.

5. Coordinar el drea de enfermeria.
6. Supervisar y autorizar el cambio de turnos.

7. Elaborar cuadlros de turnos del personal de enfermeria para la prestacion de servicios 24
horas, siete dfas a la semana.

8. Participar activamente en la elaboracion y seguimiento de comitésinstitucionales.
9. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al procedimiento de referencia

10. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al proceso de auditoria médica tanto de calidad,
concurrente y citas médicas.

11. Proponer formulas y nuevos procedimientos a fa gerencia para orientar el mejoramiento del
servicio, aumentando y asegurando la capacidad hospitalaria tanto de agudos como

crénicos
. 12. Ejercer la supervision y/o interventoria de contratos que le sean designados por la gerencia.

13. Participar en la programacion de orfentacién y educacion en salud mental a individuos y
grupos.

14. Participar activamente en la elaboracién y seguimiento de fos costos de las unidades de
internacién y consulta externa.

15. Supervisar, coordinar y hacer seguimiento a las actividades realizadas por ef personal
misional de servicios ambulatorios, terapia ocupacional, terapia fisica, terapia de lenguaje,
fonoaudiologfa, psicologia, educacion especial, terapiarespiratoria.

16. Supervisar, coordinar y hacer seguimiento en el érea de laboratorio clinico, farmacia y
unidad de electrodiagnostico.

17. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo_de sus actividades _de conformidad con los procedimientos

)

11
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19. Las demés seiialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del

empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en salud, y demds normas que lo regufan.

i
1 Gerencia de talento humano
M Sisterna tnico de habilitacién y acreditacion de salud
m Seguridad del paciente
T Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
(W Orientacion a resultados m L/derazg'(f
. . ) : ‘0 Planeacion
(0 Orientacion al Usuario y al ciudadano L.
) ([ Toma de decisiones
(1 Transparencia .
, , . M Direccién y Desarrollo de Personal
i Compromiso con la Organizacion. L
m Conocimiento del Entorno.

VIl. Requisitos de Formacién Académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo en formacion universitaria o Profesional
en Medicina

Titulo de Postgrado en Auditoria médica, 2 afios de experiencia profesional.

Gerencia de la Salud, Epidemiologia o
Administracion de fa salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

{. ldentificacion

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo! Asesor
Cddigo: 105

Grado: 03

Numero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08
Dependencia: CONTROL INTERNG
Superior Inmediato: GERENTE E.S.E

/. Area Funcional - Direccion

. Propdsito Principal

Evaluar de manera permanente la eficiencia, la eficacia y efectividad de los procesos de la
Empresa, asi como el cumplimiento de los planes establecidos, asesorando a la gerencia en la
toma de decisiones y correctivos para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

V. Descripcion de funciones esenciales

1. Organizar v verificar la implementacion y efecucion del modelo estandar de controf interno de
acuerdo a las normas legales vigentes.

2. Presentar informes a la Gerencia y al Comité Coordinador de Control Inferno, haciendo énfasis
en la existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos que conforman
el Sistema de Control Interno, con el proposito de que allf se evalie, decidan y adopten

oportunamente las propuestas de mejoramiento delsistema.

3. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de La Empresa y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular
de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Verificar que los controles establecidos para los procesos, procedimientos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que fas areas o
funcionarios encargados de la apficacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta

funcién.

5. Elaborar el Plan de Accion Anual de Controf Interno, y del cual haré parte el Programa anual de
Auditoria utilizando las normas generalmente aceptadas el cual debe ser aprobado por el
Comité coordinador de Controf Interno.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

6. Asesorar a la Gerencia en la adopcion de la Politica de Administracién de Riesgos y controf

Interno, con el fin de lograr de manera mas eficiente el cumplimiento de los objetivos de fa
Empresa.

7. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se

requieran en el desarrolfo de sus actividades de conformidad con la normatividad vigente.

8. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

9.

Desempefiar fas demas funciones que le sefialen las disposiciones legales vigentes y todas
aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y el funcionamiento de la oficina de

Controf Interno.

10. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en

La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la
misma en lo que le compete al respecto

11. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en

La Empresa asf como cumplir ef plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

11Legislacién y normatividad en materia de control interno.

(]
e

™

H Bt

Normas de Auditoria generalmente aceptadas

Sistema General de Seguridad Social y demés que lo regulen.

Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad

Cédigo Unico disciplinario

Normatividad en administracion publica, presupuesto y régimen laboral.

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
(: Orientacion a resultados M Experticia Profesional
1 Orientacion al Usuarfo y al ciudadano M Conocimiento del entorno
W Transparencia o Construccion de Relaciones
(M Compromiso con la Organizacion. [0 Iniciativa
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

VIl. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo Universitario o Profesional en Areas: | Tres (3} afios de expetiencia profesional en
Contables, econémicas, administrativas, | cargos relacionados con Auditoria o Controf
juridicas y de la Ingenierfa Industrial. Interno

Titulo de Postgrado en areas afines.

o NIVELPROFESIONAL .

1. Identificacion

Nivef: Profesional
Denominacion del Empleo: Médico Especialista
Cédigo: 213

Grado: 72

Numero de Cargos: 02

Numer6 horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

/1. Area Funcional — Atencion al usuario

Ill. Propdsito Principal

Realizar labores especializadas en promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la salud
mental del usuario.

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar exdmenes médicos para identificar el diagnostico, ordenando el fratamiento a seguir
por el usuario de acuerdo a los protocolos de Salud Mental establecidos.

2. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

3. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente, incluyendo fas evoluciones médicas,
epicrisis, formulacion de medicamentos y ordenes de ayuda diagnéstica pos y no pos, formatos
de control especial, incapacidades y los demas documentos inherentes al proceso.
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MANUAL ESPECIFICODE FUNCIONESY COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

4 Afender urgencias de su especializacion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la

normatividad vigente.

5. Participar en el desarrollo 'y evaluacién de las actividades € impacto de las mismas, en la
prestacion de los servicios de Salud Mental y en la actualizacion de protocolos de manejo del
usuario. ‘

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxitiar sobre procedimientos propios de manejo
psiquiatrico.
7. Instruir al paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las

enfermedades de s especialidad.
8. Participar activamente en las actividades de caracter académico, deportivo, ¥ cultural

organizados por la Empresa

9. Realizar actividades asistenciales ambulatorias y hospitalarias acorde ala programacién
establecida segiin Jo requiera fa Empresa.

10. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos ¢ informes que se
requieran efl el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.

11. Participar en las actividades docente — asistenciales desarrolladas por Ja Institucién de

acuerdo con lo establecido en 10s Convenios Docente __ Asistenciales en 10s tiempos

convenidos ¢on ia entidad Educativa.

12. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de segquridad de riesgo biolégico implantados en

| a Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la

misma
11. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales
m Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regufan.

i Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

m Guias de préctica clinica basada en gvidencia

@ Protocolos asistenciales institucionales.

VI. Competencias comportamentales
Comunes ' Por nivel jerdrquico

[ Orientacion a resuftados m Aprendizaje Continuo
1 Orientacion al Usuario y al ciudadano m Experticia profesional
m Trabajo en Equipo y Colaboracion

K Transparencia
Compromiso ¢on Ja Organizacion m1 Creatividad € innovacion
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

E.S.E. CENTRO DE REHABILITACI(')N INTEGRAL DE BOYACA

VIl. Requisitos de Formacion Académica y experiencia T
Formacién Académica Experiencia

_ Fermacion AC s —— ]

Titulo Profesional en Medicina Titulo
de Posigrado en Psiquialria

/

2 afios de experiencia profesional

L,//J

| Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especialista
Cédigo: 213

Grado: 37

Nomero de Cargos. 01

Numer6 horas Dia 04

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

i1 Area Funcional — Atencién al usuario

111. Propésito Principal

mental del usuario.

Realizar labores especializadas en promocion, prevencion, fratamiento y rehabilitacion de la salud

|V. Descripcion de funciones esenciales

cuando se

proceso.

del usuario.

1. Realizar examenes médicos para'identiﬁcar el diagnostico, ordenando el tratamiento a
seguir por el usuario de acuerdo a los protocolos de Salud Mental establecidos.
2. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los

servicios asignados.
3. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente

médicas, epicrisis, formulacion de medicamentos y ordenes de ayuda diagnéstica pos y no
pos, formatos de control especial, incapacidades y los demas documentos inherentes al

4. Atender urgencias de su especializacion, ditigenciando la historia clinica de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Participar en el desarrollo y evaluacion de Jas actividades e impacto de las mismas, en la
prestacion de los servicios de Salud Mental y en la actualizacion de protocolos de manejo

requiera conforme a Ja normatividad vigente, incluyendo las evoluciones
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de
manejo psiquigtrico.

7. Instruir af paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir
las enfermedades de su especialidad.
8. Participar activamente en fas actividades de cardcter académico, deportivo, y cultural

organizados por la Empresa.
0. Realizar actividades asistenciales ambulatorias y hospitalarias acorde a la programacion

establecida segun lo requiera la Empresa.
10. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.
11. Participar en las actividades Docente — Asistenciales desarrolfadas por la Institucion de

acuerdo con lo establecido en los convenios Docente — Asistenciales en fos tiempos
convenidos con la entidad Educativa.

12. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados
en La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado

en lamisma
13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e/ area de

desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en Salud y demds normas que lo regulan.

m
) Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
Tl Guias de préctica clinica basada en evidencia
T1 Protocolos asistenciales Institucionales.
Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por Nivel jerarquico
i1 Orientacion a resultados - Aprendizaje Contintuo
M Orientacién al Usuario y al ciudadano T Experticia profesional
(m Transparencia 11 Trabajo en Equipo y Colaboracion
(1 Compromiso con la Organizacion = Creatividad e innovacion

VIl. Requisitos de Formacién Académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Medicina Titulo

de Postgrado en Psiquiatria 2 affos de experiencia profesional
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MANUAL ESPECITICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacién

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo: Médico General

Cédigo: 211

Grado: 68

Namero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional — Atencién al usuario

l1l. Propésito Principal

Realizar labores profesionales de medicina general en los programas de promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de la salud del usuario.

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar examen médico para identificar el procedimiento, ordenando diagnosticos y
tratamiento a sequir por el usuario de acuerdo a los protocolos y Gulas de Practica Clinica de la
salud establecidos.

9 Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente, incluyendo las evoluciones médicas,
epicrisis, formulacién de medicamentos y ordenes de ayuda diagnostica pos y no pos, formatos
de control especial, incapacidades y los demas documentos inherentes al proceso.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Atender urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra institucion, diligenciando la
historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el adecuado soporte
requerido por el paciente

5. Participar en las actividades de impacto en la prestacion de los servicios de salud y en Ia
actualizacion de protocolos y Guias de Préctica Clinica de manejo def usuario.

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de manejo

del paciente.
7. Instruir, al paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las

enfermedades.
8. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrolfo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.

19



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

9. Colaborar, con fas actividades docente asistenciales desarrolladas por la Institucion de acuerdo
a lo establecido en los convenios Inter-administrativos.

10. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad.

11. Participar activamente en las aclividades de cardcter académico, deportivo, y cultural
organizados por la Empresa.

12. Participar en las actividades docente — asistenciales desarrolfadas por la Institucion de
acuerdo con lo establecido en los convenios Docente -Asistenciales en los tiempos

convenidos con la entidad Educativa.

13. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma

14. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef drea de
desempeiio y la naturaleza del empleo

V. Conocimienfos Basicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en Salud y deméas normas que o regulan.
Entrenamiento en Atencion de Urgencias
Sistema obligatorio de Garantia de Calidad

Entrenamiento en paciente con patologia mental
Conocimientos bésicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexual.

HEHHE

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
01 Orientacion a resultados m Aprendizaje Continuo
M Orientacién af Usuario y al ciudadano 11 Experticia profesional
(M Transparencia T Trabajo en Equipo y Colaboracion
M Compromiso con fa Organizacion [ Creatividad e innovacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica y experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional Medicina 2 afios de experiencia Profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional en Servicio Social Obligatorio
Cddigo: 217

Grado: 60

Numero de Cargos: 01

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO
Superior inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

il. Area Funcional - Atencién al usuario

I1l. Propdsito Principal

Realizar labores profesionales de medicina general en los programas de promocion, prevencion,
tratamiento y rehabifitacion de la salud del usuario de conformidad con lo reglamentado para el

Sistema de Garantia y Calidad.

IV. Descripcién de funciones esenciales

1. Realizar examen médico para identificar el procedimiento, ordenando diagnosticos y
tratamiento a seguir por el usuario de acuerdo a los protocolos y Guias de Préactica Clinica
de la salud establecidos.

2. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente '

cuando se requiera conforme a la normatividad vigente, incluyendo las evoluciones
médicas, epicrisis, formulacion de medicamentos y ordenes de ayuda diagndstica pos y no
pos, formatos de control especial, incapacidades y los demas documentos inherentes al

pProceso.
3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los

servicios asignados.

4. Atender urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra institucion, diligenciando la
historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando el adecuado soporte
requerido por el paciente.

5. Participar en las actividades de impacto en la prestacién de los servicios de salud y en la
actualizacion de protocolos y Guifas de Préctica Clinica de manejo delusuario.

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios de
manejo del paciente.

7. Instruir, al paciente, familia y comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevernir
las enfermedades.

8. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

9. Colaborar, con las aclividades docente ‘asistencia!es desarrofladas por fa Institucion de
acuerdo a lo establecido en los convenios inter- administrativos.

10. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

11. Participar activamente en fas actividades de cardcter académico, deportivo, y cultural
organizados por la Empresa.

12, Participar en las actividades docente ~ asistenciales desarrolladas por la Institucion de
acuerdo con lo establecido en los convenios Docente -Asistenciales en los tiempos

convenidos con la entidad Educativa.

13. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados
en La Empresa asi como cumplir ef plan de gestion de residuos hospitalarios implementado

en lamisma

14. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimienlos Bésicos o esenciales

EESH8

Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan.
Entrenamiento en Atencién de Urgencias

Sistemna obligatorio de Garantia de Calidad

Entrenamiento en paciente con patologia mental

Conocimientos basicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual.

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
10 Orientacion a resultados 1 Aprendizaje Continuo
[T Orientacion al Usuario y al ciudadano I Experticia profesional
(1 Transparencia {1 Trabajo en Equipo y Colaboracion
(m Compromiso con la Organizacion (1 Creatividad e innovacion

Vil. Requisitos de Formacién Académica y experiencia

Formacion Académica - Experiencia N

Titulo Profesional Medicina
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DF, REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Enfermero

Cédigo: 243

Grado: 51

Numero de Cargos: 02

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato. SUBGERENTE CIENTIFICO

il. Area Funcional - Atencion al usuario

{Il. Propésito Principal

Ejecutar las labores profesionales de enfermerfa para proporcionar una atencion integral del
usuario hospitafizado © ambulatorio, fundamentada en conocimientos cientificos, clinicos,
psicologicos, sociales y culturales al individuo y grupos con problemas de salud mental.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Disefiar y ejecutar planes de atencion de Enfermeria con base en la satisfaccion de
necesidades del usuario.

2. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

3. Participar activamente en el proceso de dispensacion, administracion y devolucion de
medicamentos a pacientes, asi como en la facturacion de fosmismos.

4. Conocer las Gufas de Préctica Clinica basada en evidencia y velar por su cumplimiento en la
Empresa

5. Administrar y supervisar el talento humano de auxiliar de enfermeria a su cargo, gferciendo la
autoridad para lograr los objetivos institucionales.

6. Participar en los programas de orientacion y educacion en salud mental a pacientes, famifia y
comunidad.

7. Evaluar el desemperio laboral del personal auxiliar de enfermeria.

8. Aplicar el Proceso de Atencion de Enfermeria a fos usuarios con patologia mental de acuerdo a
las necesidades identificadas de manera integral yhumanizada.

9. Ejecutar y evaluar programas de capacitacién en servicio para desarroffo del personal de

s
anfnrmnrrc
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

10.

11.
12,

13.

14.

15.
16.

17.

Garantizar la disponibilidad y custodia de los materiales y equipos necesarios para la atencion
del usuario dando estricto cumplimiento a los procedimientos establecidos, los Sistemas de

Gestién Institucional y la normatividad vigente.

Participar enfa elaboracién y anéfisis de costos de la Unidad de Internacion.

Mantener actualizados el Manual de Procesos, Procedimientos y Protocolos, propios del
setvicio de enfermeria.

Difigenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Ejecutar los planes que aseguren y mantengan la ulilizacion optima de las instalaciones,
equipos y suministros, en beneficio de fa atencion del usuatio.

Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Participar y coadyuvar en la Atencion de urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra
institucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando
el adecuado soporte requerido por el paciente segun su competencia

Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de

desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

5806

=

H oA

Decreto 1011 de 2006

Resolucion No. 1439 de 2002

Sisterna General de Seguridad Social en salud y deméas normas que lo regulan.
Conocimientos basicos de Atencion al usuario

Sistema de Obligatorio de Garantia de Calidad

Conocimientos basicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual.

V1. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1 Orientacion a resuftados (il Aprendizaje Continuo
1 Orientacién al Usuario y al ciudadano (1 Experticia profesional
T Transparencia M Trabajo en Equipo y Colaboracion
M Compromiso con la Organizacion T Creatividad e innovacion

VII. Requisitos de Formacion Académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

2 afios de experiencia profesional

Titulo profesional en Enfermerfa
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{. Identificacion

Nivel ' Profesional
Denominacion def Empleo: Profesional en Servicio Social Obligatorio
Cadigo: 217

Grado: 44

Numero de Cargos: 01

Numeré horas Dia 08

Dependencia:: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il Area Funcional - Atencién al usuario

ill. Propdsito Principal

Ejecutar las labores profesionales de enfermerfa para proporcionar una atencion integral del
usuario hospitalizado o ambulatorio, fundamentada en conocimientos cientificos, clinicos,
psicolégicos, sociales y culturales  al individuo y grupos con problemas de salud mental.

V. Descripcién de funciones esenciales

10.

Disefiar y ejecutar planes de atencion de Enfermeria con base en la satisfaccion de
necesidades del usuario. :

Difigenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarroffo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos. '

Conocer las Gufas de Practica Clinica basada en evidencia y velar por su cumplimiento en la
Empresa.

Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados. :

Administrar y supervisar el talento humano de auxiliar de enfermerfa a su cargo, eferciendo la
autoridad para lograr los objetivosinstifucionales.

Participar en los programas de orientacién y educacién en salud mental a pacientes, familia y

comunidad.
Evaluar el desemperio faboral del personal auxifiar de enfermeria.
Aplicar el Proceso de Atencién de Enfermeria a los usuarios con patologfa mental de acuerdo a

las necesidades identificadas de manera integral yhumanizada.

Ejecutar y evaluar programas de capacitacién en servicio para desarrollo del personal de

enfermeria.
Garantizar la disponibilidad y custodia de fos materiales y equipos necesarios para la atencion
del usuario dando estricto cumplimiento a los procedimientos establecidos, los Sisternas de

Gestion Institucional y la normatividad vigente.
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11,
12.
13.

14

15,
16.

17.

18.

19.

Participar en la ensefianza clinica de estudiantes de enfermeria.

Participar en la elaboracién y anélisis de costos de la Unidad de Internacion.

Mantener actualizados el Manual de Procesos, Procedimientos y Protocolos, propios del
servicio de enfermeria.

Ejecutar los planes que aseguren y mantengan la utilizacién 6ptima de las instalaciones,
equipos y suministros, en beneficio de la atencion del usuario.

Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Participar y coadyuvar en la Atencion de urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra
institucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando
el adecuado soporte requerido por el paciente segin su competencia

Participar y coadyuvar en la Atencion de urgencias médicas que se presenten dentro de nuestra
institucion, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y brindando
el adecuado soporte requerido por el paciente segtin su competencia

Dar ol estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la

misma

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

HeEHBSB

Decreto 1011 de 2006

Resolucion No. 1439 de 2002

Sistermna General de Seguridad Social en salud y demés normas que lo regufan.
Conocimientos basicos de Atencién al usuario

Sistema de Obligatorio de Garantfa de Calidad

Conocimientos bdsicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual.

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

T Orientacion a resulftados (T; Aprendizaje Continuo
M Orientacion al Ustuario y al ciudadano M Experticia profesional
(= Transparencia (M Trabajo en Equipo y Colaboracion

1 Compromiso con la Organizacion M Creatividad e innovacion

VIl. Requisitos de Formacion Académica y experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Enfermeria
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1. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 32

Namero de Cargos: 01

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional - Atencién al usuario

. Proposito Principal

Ejecutar labores profesionales como Trabajador Social, realizando la planeacion, para el desarrollo
de los componentes de promocién, organizacion, efecucion, educacion y tratamiento de los
aspectos socio - familiares a nivel comunitario, grupal e individual que tengan relacion con la salud-
enfermedad haciendo uso de los recursos intra y extra hospitalarios, en la atencién de la

rehabilitacion integral.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar los procedimientos de organizacion y operacion del SIAU de La Empresa de acuerdo
con las normas legales vigentes.

2. Realizar el proceso de tratamiento social requerido por los usuarios de acuerdo con el estudio y
evaluacion socio-familiar gue estén al alcance de estadependencia.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asighados.

4. Generar alternativas de solucién a los problemas y/o situaciones sociales que inciden en el
proceso salud-enfermedad de los usuarios y/o familia que estén al alcance de esta
dependencia. ’

5. Orientar al paciente y a su familia en la utilizacion de los servicios y recursos dentro y fuera de
La Empresa.

6. Gestionar fa ubicacion de pacientes en instituciones y/o familia que se requiera para solucionar
sut problema social.

7. Realizar la coordinacién efectiva y permanente con entidades garantes de los derechos de los

pacientes para la proteccion de los mismos.
8. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segin su competencia, incluyendo las

evoluciones
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9.

10.

11.

12,

13.

14.
15.

Participar, coordinar y supervisar el funcionamiento del Comité de PQRS y Comité de Etica de
la Entidad.
Orientar los mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar ia satisfaccion

de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, polfticas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

Liderarla adecuada aplicacion de fa politica de Atencion Integral de Salud informando,
integrando y adoptando las decisiones de la Junta Directiva y la gerencia en cada dependencia.

Participar con el equipo interdisciplinario en proyectos deinvestigacién sobre salud integral de la
poblacion y factores de riesgo del ambiente socio-famifiar de acuerdo a las normas legales
vigentes. '

Diligenciar demanera clara, completa, oportuna y verazlos documentos e informesque se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.
Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la

misma

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos ¢ esenciales

He 8858

Sistema General de Seguridad Social en salud y demas normas que lo regufan.
Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad.

Conocimientos en atencion primaria en salud mental.

Prevencion primaria en conductas adictivas.

Entrenamiento en paciente con patologia mental

Conocimientos bésicos en atencién a pacientes victimas de violencia sexual.

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

(0 Orfentacion a resulfados = Aprendizaje Continuo
(M Orientacion al Usuario y al ciudadano M Experticia profesional
T Transparencia ‘01 Trabajo en Equipo y Colaboracion

(@ Compromiso con la Organizacion I Creatividad e innovacion

Vil. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Trabajo Social 2 aftos de experiencia profesional
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1. Idenfificacion

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

32
Namero de Cargos: 02
Numer¢ horas Dia ' 08
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional - Atencién al usuario

ill. Propdsito Principal

Efecutar labores profesionales de Terapista Ocupacional en el drea educativa y de rehabilitacion de
los usuarios hospitalizados y ambulatorios

V. Descripcion de funciones esenciales

. Brindar orientacién, informacion y educaciéon a los usuarios de la Empresa buscando
proveerlos de herramientas que permitan el manejo adecuado de la enfermedad mental y la

recuperacion de competencias ocupacionales.

Elaborar, y ejecutar con los recursos disponibles los planes de tratamiento establecidos a

fos pacientes de acuerdo al nivel de funcionalidad, para promover la recuperacién de

competencias ocupacionales.

Cumplir a cabalidad con la asignacion de turmos dada por el superior inmediato en lfos

servicios asignados.

Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente

cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segtin su competencia, incluyendo

las evoluciones ‘

. Desarrolfar programas de promocién, prevencién, y recuperacion de los desemperios

ocupacionales a través de actividades educativas a los pacientes, familia y comunidad, de

acuerdo a las necesidades identificadas.

. Establecer la coordinacion necesaria para el adecuado desarrollo de los programas con su
respectivo cronograma de actividades.

. Analizar la organizacién, medios, relaciones y contenidos de las ocupaciones con ef fin de
prever e intervenir en la disfuncionalidad.

Desarrolfar acciones terapéuticas humanizadas con estrategias de minimizacién de riesgos,
en ambientes seguros, que promuevan en el paciente la adaptacion psicosocial.

29




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

9. Participar en las actividades docente — asistenciales desarrolfadas por fa Institucion de
acuerdo con lo establecido en los convenios Docente -Asistenciales en los tiempos
convenidos con la entidad Educativa.

10. Participar, activamente en los programas de educacion a la comunidad en aspectos de
promaocioén y prevencion de la salud.

11. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacién necesario para la facturacion de la
totalidad de los productos del centro de costos de apoyo terapéutico de la Empresa.

12, Participar en la elaboracion y anélisis de los costos de su centro de produccion.

13, Cumplir con los requisites esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

14. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos ¢ informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.

15. Participar en el Plan Anual de Capacitacion Institucional a través de la identificacion de las
necesidades propias con la actividad que desempefia, la asistencia a cursos, talleres y
reuniones programadas por €l servicio o la institucién y la divulgacion de los conocimientos
adquiridos.

16. Participar en la actualizacién def Manual de Procesos y Procedimientos del area.

17. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de sequridad de riesgo bioldgico
implantados en La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios
implementado en la misma

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y fa naturaleza def empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

‘mConocimientos del Sistema General de Seguridad en Salud

T1 Leyes y decretos reglamentarios de atencion y manejo de la discapacidad
i1 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

m Conocimiento y manejo def modelo evaluativo de Terapia ocupacional

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1 Orientacion a resuftados M Aprendizaje Continuo
M1 Qrientacion al Usuario y al ciudadano (0 Experticia profesional
[ Transparencia (i Trabajo en Equipo y Colaboracion
M Compromiso con la Organizacion (11 Creatividad e innovacion
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VIl. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Terapia Ocupacional

2 afios de experiencia profesional

1. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cdodigo: 237

Grado: 32

Nuamero de Cargos: o1

Numero horas Dia 04

Dependencia:
Superior Inmediato:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

SUBGERENTE CIENTIFICO

iI. Area Funcionai — Atencién al usuario

1. Propdsito Principal

Ejecutar, labores profesionales de Fonoaudiologia para valorar, diagnosticar y tratar desordenes

de la comunicacion humana en las dreas del habla, lenguaje y audicion de los usuarios que
consultan el servicio.

V. Descripcion de funciones esenciales

. Analizar, evaluar diagnésticos y efecutar tratamientos en los desérdenes de fa comunicacion
humana a poblacion infantil y adulta.

Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segtin su competencia, incluyendo las
evoluciones.

Participar activamente con el equipo profesional de salud para emitir diagnostico y conductas
de rehabilitacion integral.

Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

Orientar y facilitar la integracion del usuario al medio social.

Participar activamente en las actividades docentes y de investigacion que se programen en La
Institucién.

Propiciar y desarroflar investigacion en los procesos normales de comunicacion y sus
desordenes, asi como sobre fa safud auditiva.

Participar, activamente en los programas de educacion al paciente, familia y a la comunidad en
aspectos de promaocién, prevencion y de la salud.
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9. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

10, Facilitar, el oportuno y adecuado flujo de informacién necesario para la facturacion de la
totalidad de fos productos del centro de costos de apoyo terapéutico de LaEmpresa.

11. Participar en la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos del drea.

12, Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

13. Dar el estricto cumplimiento de los profocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la
misma

14. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conoccimientos Basicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Leyes y decretos reglamentarios de atencion y manejo de la discapacidad
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

855

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerérquico

(1 Orientacién a resultados [ Aprendizaje Continuo

[ Orientacién al Usuario v al ciudadano (0 Experticia profesional

T Transparencia 1 Trabajo en Equipo y Colaboracion
T Compromiso con la Organizacion 11 Creatividad e innovacion

VIl. Requisitos de Formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
Titulo Profesional en Fonoaudiologia 2 aflos de experiencia profesional
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{. Identificacién

Nivef: Profesional B
Denominacién def Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Codigo: 237

Grado: 39

Namero de Cargos: o1

Numer¢ horas Dia 08

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional - Atencion al usuatio

Ifl. Propdsito Principal

Ejecucion de labores profesionales como Bacteridlogo que apoyen el diagndstico,
pronéstico, prevencion y tratamiento de los usuarios hospitalizados y ambulatorios.

1V. Descripcién de funciones esenciales

1. Realizar los anélisis clinicos en las diferentes dreas que integran el Laboratorio Clinico e

informar resuftados.
2. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de

fos resuftados.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Orientar e informar a los usuarios sobre los requisitos para la foma de una buena muesira y
sobre la forma de recoleccion de las mismas.

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

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

7. Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las
fecturas y Hlevar un registro de los procedimientos de calibracion.

8. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

9. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la
totalidad de los productos del centro de costos def laboratorio clinico de La Empresa.
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10. Participar en la elaboracion y anélisis de los costos de su centro de produccion.

11. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarnollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

12. Participar en la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Area.

13. Transcribir y reportar los resuftados oportunamente en ef Software para tal fin.

14. Realizar oportunamente la solicitud de insumos y materiales para el adecuado funcionamiento
del laboratorio.

15. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa

16. Dar cumplimiento al Plan de Gestién de Residuos Hospitalarios implementado en la empresa

17. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir ef plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema de Garantia y Calidad
Conocimientos basicos en atencion a pacientes victimas de violencia sexual.

Conocimientos de laboratorio clinico.

5EHH

VI Competencias comportamentales

Comunes Por nivef jerarquico
L1 Orientacion a resultados m Aprendizafe Continiio
(1 Orientacion al Usuario y al ciudadano M Expetticia profesional
(- Transparencia (17 Trabajo en Equipo y Colaboracion
T Compromiso con la Organizacion W Creatividad e innovacién

VII. Requisitos de Formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo  de  formacion universitaria en
Bacteriologia y Laboratorio Clinico. 2 afios de experiencia profesional
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1. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237 '
Grado; ‘ 32

Numero de Cargos: ot

Numeré horas Dia 04

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional - Afencién al usuario

fll. Propdsito Principal

Ejecucion de labores Profesionales de Nutricionista en ef drea de nulricion y dietética a usuarios
hospitalizados y ambufatorios de La Empresa.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar el diagnostico nutricional de los usuarios hospifalizados y ambulatorios.

2. Elaborar fa historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente

cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segtin su competencia, incluyendo las

evoluciones médicas y formular terapias nutricionales a que existalugar.

Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios

asignados.

Realizar la supervision def adecuado suministro dieto terapéutico para pacientes hospitalarios

Hacer evaluacion dietética del usuario y analizarlo con el equipo de salud.

Responder por los tratamientos dieto - terapéuticos de los usuarioshospitalizados.

Brindar atencion nulricional a usuarios remitidos de serviciosambufatorios.

Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos relacionados con nufricion y

alimentacion.

Evaluar periédicamente las actividades de nutricion comunitaria de suérea.

10 Estudiar fos costos unitarios y globales de las raciones y elaborar el informe respectivo para la
toma de decisiones.

11. Participar en la evaluacion del impacto de fa prestacién de los servicios de nutricion y dietética.

12. Supervisar la aplicacion de las normas de bioseguridad en la atencion a los usuarios y en el
manegjo de derivados organicos y desechos biologicos.

13. Elaborar, actualizar e implementar el manual de normas y procedimientos delarea.

14. Participar en la definicion y actualizacién de protocolos y/o guias de manejo para la atencion de
los usuarios de la especialidad.

Lo

© PNOOA
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15. Suministrar informacion al usuario y sus familiares sobre el tratamiento y el estado de salud del
mismo.

16. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad.

17. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en fa
misma

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y fa naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

(m Sistema General de Seguridad Social en Safud
M Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad
M Protocolos de Nutricion Hospitalarias y ambulatorias

VI. Competencias comportamentales

Comunes For nivel jerarquico
(G: Orientacion a resultados i Aprendizaje Confinuo
M Crientacion al Usuario y al ciudadano M Experticia profesional
W) Transparencia M1 Trabajo en Equipo y Colaboracion
M Compromiso con la Organizacion M Creatividad e innovacion

Vil. Requisitos de Formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en Nutricion y Dietética 2 aflos de experiencia profesional

{. Identificacion s

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 59

Niamero de Cargos: 01

Numer6 horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional - Atencién al usuario
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lll. Propdésito Principal

Ejecutar labores profesionales como educador especial en éreas de promocion, prevencion y
rehabilitacién en safud mental de pacientes de la empresa.

1V. Descripcion de funciones esenciales

10.
11.
12,

13.
14.

15,
16.

7.

Realizar diagnéstico pedagoégico, preparar medidas y técnicas especificas en las necesidades
educativas especiales para los usuarios hospitalarios yambulatorios.

Formular y ejecutar métodos de intervencion a la discapacidad con el fin de lograr la infegracion
social de los usuarios.

Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera effciente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segtin su competencia, incluyendo las
evoluciones médicas.

Cumplir a cabalidad con la asighacion de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

Participar activamente en los programas de educacién a la comunidad en aspectos de
prevencion de las discapacidades sensorial y psiquica.

Establecer, diseftar, producir y adoptar métodos y programas educativos especializados para la
promocion, prevencion y asistencia de individuos con limitacion cognifiva.

Asesorar la gjecucion de planes y programas que requieran la aplicacion de conocimientos
especificos del drea de educacion especial,

Propiciar y desarroffar investigacion en el area de educacion especial.

Ejecutar coordinacion Inter e Intra-sectorial que aseguren la realizacion de los programas a su
cargo.

Participar en fa revision periédica de las normas y protocolos manteniéndolos actualizados, de
acuerdo con los avances del area.

Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para la facturacion de la
totalidad de los productos de su centro de produccion.

Suministrar los datos estadisticos respectivos.

Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
Difigenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarroffo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Farticipar en la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos delarea.

Dar el estricto cumplimiento de fos protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asf como cumplir ef plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y fa naturaleza del empleo
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V. Conocimientos Basicos 0 esenciales

(I Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan
a1 Conccimiento de fa normatividad inherente a la discapacidad.
M Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
15 Orientacion a resultados I Aprendizaje Continuo
M Orientacion al Usuario y af ciudadano M Experticia profesional

(M Transparencia

M1 Trabajo en Equipo y Colaboracion

[ Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion

VI. Requisitos de Formacién académica y experiencia

fFormacién académica Experiencia

Titulo de  formacion
Educacion Especial

universitaria en o '
2 afios de experiencia profesional

. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 47

Namero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENCIA CIENTIFICA

il. Area Funcional - Atencién al usuario

I, Propdsito Principal

Ejecutar labores profesionales como Psicélogo en la promocion, prevencion, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacién en salud mental de fos usuarios hospitalizados y ambulatorios.

38




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar tratamiento psicolégico en el ambito individual o de grupo, de acuerdo con las guias de
manejo, los protocolos y las normas legalmente establecidas.

2. Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente segtin su competencia, incluyendo fas
evoluciones.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de turnos dada por el superior inmediato en fos servicios
asignados.

4. Utilizar técnicas psicolégicas para la evaluacion de la problemaética emocional o
comportamental del usuario.

5. Organizar y participar conjuntamente con el equipo de salud mental, en programas dirigidos al
usuario y su famifia.

6. Participar en programas de educacion para la salud a grupos de personas atendidas por
consulta ambulatoria e internacién y a sus familiares, con énfasis en laprevencion.

7. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud mental, de acuerdo con las
normas vigentes.

8. Participar en actividades de induccion, capacitacion, actualizacion y entrenamiento para el
personal de La Empresa

9. Participar con la dependencia de personal, cuando las circunstancias asf fo requieran en las
sefecciones de los funcionarios que ingresan a la Institucion.

10. Establecer y detectar el riesgo psicosocial del cliente interno de acuerdo con el programa de
salud ocupacional de La Empresa.

11. Supervisar el trabajo de los estudiantes de psicologfa que estén realizando practicas, de
acuerdo con los convenios docente-asistenciales vigentes.

12. Participar en el disefio, gjecucion y evaluacion de investigaciones aplicadas tendientes a
conocer fa incidencia de los factores condicionantes asociados a la probleméatica comunitaria y
de salud mental.

13. Garantizar el oportuno y adecuado flujo de informacion necesario para fa facturacion de la
totalidad de los productos del Centro de Coslos respectivo.

14. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad.

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

16. Participar en la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos defarea.

17. Dar el estricto cumplfimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitafarios implementado en la
misma

18. Las demas que le sean asignadas, propias de la naturaleza y objetivo delcargo.
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V. Conocimientos Basicos o esenciales

HE&HEH

Psicopatologia infantil y de adufto.

Psicoterapia individual, grupal y familiar.

Manejo en el érea de psicologia clinica.

Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regulan.
Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad.

Vi, Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

1 Aprendizaje Continuo

(1 Orfentacién a resultados

7] Orientacion al Usuario y al ciudadano T Experticia professional

i Transparencia i Trabajo en Equipo y Colaboracién
m Compromiso con fa Organizacion 1 Creatividad e innovacion

VI. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Psicologia

2 afios de experiencia profesional

1. Identificacion

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 26

Numero de Cargos: 01

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

i. Area Funcional - Logistica
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. Propésito Principal

Planear, controlar, asesorar, e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de
Tesoreria, acatando las normas legales vigentes, que permitan un adecuado controf de fos Recatdos,
pago oportuno y exaclto de todas las obligaciones financieras a cargo de la Empresa, y las inversiones
oportunas de los excedentes de Tesoreria.

1V. Descripcién de funciones esenciales

ke

o NS on

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Realizar la planeacién mensual de las actividades a ejecutar en la Seccion de Tesoreria, y
coordinar con el personal a cargo su gjecucion oportuna.

Elaborar bajo la coordinacion de la subgerencia administrativa y financiera el presupuesto,
efectuando las respectivas modificaciones, liquidacion y cierre con el auxiliar administrativo
encargado.

Organizar bajo la supervision de la subgerencia administrativa la informacion en lo concerniente
a las visitas de auditoria por parte de los entes de control, asi como la proyeccion de los
respectivos planes de mejoramiento y seguimiento a losmismos.

Organizar bajo la supervision de la subgerencia administrativa la informacion en lo concerniente
a los informes en materia financiera exigidos por parte de fos entes de conlrol.

Informar diariamente al personal auxiliar, las cuentas bancarias a utilizar en los pagos a realizar
Realizar sequimiento y control permanente a todos los recaudos de laEmpresa.

Revisar y aprobar diariamente los pagos realizados por la Empresa.

Realizar seguimiento y control permanente a los vencimientos de las inversiones y la causacion
oportuna de los rendimientos financieros.

Interactuar con el Cliente interno y externo, de acuerdo con la Misién, Vision, y politicas de .

servicio institucionales.
Brindar informacion del producto o servicio requerido conforme a requerimiento del cliente o

usuario.

Identificar y dar respuesta a las necesidades del cliente inferno y externo segtin politicas
institucionales y procedimientos determinados, con exactitud yoportunidad.

Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y
oportunidad, en el registro contable de las partidas pendientes por identificar en las
conciliaciones bancarias.

Efectuar el pago exacto y oportuno de todas las obligaciones econémicas a cargo de la
Empresa.

Realizar los cuadres diarios de caja.

Coordinar con los auxiliares administrativos la elaboracion de cheques o dispersion de pagos
electronicos a los proveedores de bienes y servicios, empleados, pagos, de seguridad Social,
Jubilados, y demas obligaciones institucionales.

Dar el estricto cumplimiento de los profocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en fa

misma
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17. Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientas Basicos o esenciales

(W Normatividad presupuestal
(@1 Normatividad sobre manejo de Dineros Puiblicos.
M Sistema de seguridad social en safud.
(M Normas de Administracion de personaf
i Herramientas de sistemas de informacion
(M1 Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo regufan.
(11 Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad
VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
(7 Orientacion a resultados (m Aprendizaje Continuo
M Orientacion al Usuario y al ciudadano Experticia profesional
(M Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboracion
7 Compromiso con la Organizacion i Creatividad e innovacion

VI. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en contador
ptblico, Economista, Administrador de 2 afios de experiencia Laboral
Empresas y afines
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{. Identificacion

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: &8

Namero de Cargos: 01

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

I. Area Funcional - Logistica

1. Propdsito Principal

Ejecucion de labores técnicas de administracién general de Almacén y Centros de Costos de la
Empresa.

V. Descripcion de funciones esenciales

1. Elaborar ef plan de compras de acuerdo con la proyeccion de adquisicion de bienes y servicios
basado en los historicos y en concordancia don la vision de la Empresa.

2. Participar en fa programacion de adquisiciones solicitando cotizaciones y elaborando las ordenes
de compra de acuerdo con las necesidades, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

3. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y correspondan a las
especificaciones detalladas en las drdenes de compra.

4. Controlar permanentemente las existencias de méximos y minimos e informar a la subgerencia
administrativa sobre su comportamiento.

5. Preparar v despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas por los diferentes
usuarios.

6. Responder ante los entes de control por la merma, robo, deterioro, perdida de los elementos bajo
su custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

7. Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadros comparativos y presentarfos al nivel
correspondiente.

8. Mantener actualizado el modulo del software de inventarios debidamente clasificado y calificado.

9. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los
elementos en depositos.

10.- Presentar al inmediato superior, informes sobre los logros alcanzados en el desarrollo de su

trabajo.
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

10. Participar en la actualizacion del Manual de Normas y procedimientos de suministro.
Registrar, Controlar y actualizar permanentemente los inventarios de la Empresa de acuerdo con
fas normas existentes.

Liderar el plan de mantenimiento de fos bienes muebles e inmuebles de la Empresa acorde a la
normatividad vigente.

Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Calidad.

Consolidad y Elaborar centros de costos administrativos y de ventas de servicios de salud de la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, a partir de la informacién
de gastos y costos que sirva de insumo en la toma de decisiones de la alta Direccion y de las
dreas para el cumplimiento de las actividades de manera eficiente.

Dar estricto cumplimiento de los protocolos de Seguridad de riesgo biologico implementados
en la Empresa asi como cumplir el Plan de Gestion de residuos hospitalarios implementado
en la misma

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

HEHEB

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Herramientas informaticas y estadisticas
Manejo de Rectirsos Fisicos

Sistemna Obligatorio de Garantfa de Calidad

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Comunes

(I QOrientacion a resultados

(= Orientacion al Usuario y al ciudadano
(M Transparencia

T Compromiso con ta Organizacion

(I Experticia Técnica
T Trabajo en equipo.
T Creatividad e innovacion

Vil. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

THtulo de formacion técnica professional en areas
de la administracién oafines.

2 aflos de experiencia laboral
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1. Identificacion

Nivef: Técnico

Denominacion del Empleo. Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 58

Namero de Cargos: o1

Numerdé horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

I1. Area Funcional - Logistica

Il. Propdsito Principal

Desarrollar las labores técnicas de mantenimiento preventive y corrective donde garanticen el
funcionamiento adecuado del sistema de informacién de la Empresa

V. Descripcion de funciones esenciales

1. Subir a la plataforma pertinente, los informes de los entes de control (SECOP, SuperSalud,

CHIP, entre ofros) a que haya lugar segtn la normatividad vigente dejando evidencia de su

envio, de acuerdo a las solicitudes eniregadas por cada dependencia.

Instalar y actualizar Soffware y Hardware a los equipos de computo.

Liderar el proceso del mantenimiento preventivo y correctivo de Software y Hardware a los

equipos de computo segun el cronograma previsto y a fos usuarios que lforequieran,

Mantener actualizado la hoja de vida de cada equipo de cémputo de acuerdo con las normas

legales vigentes.

Prestar asistencia y asesorar al personal de diferentes dependencias en el manejo de Software y

Hardware de la Empresa.

Probar y ejecutar los programas de computadora.

Realizar el mantenimiento preventivo de las redes de computadoras.

Documentar el traslado de equipos entre dependencias e informar al almacen y a las

dependencias respectivas.

9. Realizar las copias de seguridad del Software integrado y demds aplicativos de escritorio con
periodicidad a equipos que contengan informacion vital para la Empresa.

10. Mantener actualizado el inventario de los equipos de cémputo de laEmpresa.

11. Cumplir con los requisitos esenciales def Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

w N

N O A

45




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

12. Validar los Registros Individuales de Prestacion de Servicios.

13. Prestar soporte a las inquietudes y dudas presentadas por los usuarios, con respecto a la
utilizacion de los diferentes recursos informéticos de la Institucion.

14. Planear y adelantar cuando sea el caso, la capacitacién correspondiente a las nuevas versiones
de las aplicaciones existentes o a las que se¢ requieran.

15. Participar en la implementacién de nuevos aplicativos o tecnologias.

16. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

17. Mantener politicas de comunicacion en cuenato a imagen corporative y demas.

18. Mantener al dia actualizada la pagina WEB en materia de Contratacion y demas.

19. Las demds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Béasicos o esenciales

Teorfa de base de datos.

Hardware

Sistemas de informatica

Conocimiento de redes de datos.

Manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
Herramientas de colaboracién (Correa elecironico, Intranet).
Mansjo de Internet y pagina web.

o Sistema General de Seguridad Social en Salud

s Sistema Obligaforio de Garantia de Calidad

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
iL Orientacion a resultados .
_ , iy , . (0 Experticia Téchica
(t] Orientacion al Usuario y al citdadano

] ) ‘M Trabajo en equipo

71 Transparencia . f . q_ P ..
. o M Creatividad e innovacion

T Compromiso con fa Organizacion

VI. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

. 2 afios de experiencia laboral

Titulo de Técnico o Tecndlogo en Informatica.
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1. Identificacion

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud
Cadigo: 323

Grado: 14

Ntmero de Cargos: 02

Numer6 horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il Area Funcional — Atencion al usuario

i1l. Proposito Principal

Ejecucion de labores de regente de farmacia, recepcion, almacenamiento, distribucion, control y
facturacion de las existencias de medicamentos e insumos de La Empresa.

V. Descripcién de funciones esenciales

1. Recibir y entregar, los pedidos de medicamentos e insumos de las diferentes éreas de la
institucion.

2. Ordenar las existencias en farmacia mediante sistema de sefializacion de acuerdo con el manual
de normas, procedimientos y protocolos establecidos.

3. Gumplir a cabalidad con la asignacién de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

4. Registrar en el modulo del software correspondiente; los medicamentos de control y sustancias
toxicas de acuerdo con las normas que rigen lamateria.

5. Brindar orientacion sobre el usc de medicamentos al personal del hospital y al publico en
general,

6. Registrar la fecha de vencimiento, nimero de lote, registro sanitario y no conformidades de cada

recepcion

Controlar los presupuestos asignados a cada contrato de adquisicion de medicamentos.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se

requieran en el desarrolflo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos.

o~
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9. Controfar, permanentemente la existencia de méximos y minimos para proceder a efectuar los
pedidos necesarios garantizando ef correcto proceso de facturacion.

10. Responder por el inventario fisico de medicamentos y materiales médicos asignado a fa farmacia

11. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

12. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioclégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la
misma

13. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

T Conocimientos basicos en el Sistema General de Seguridad Social en Salud
M Sistemas de informacion
;1 Curso de Office infensidad minima 500h
a1 Decreto 2200 de 2005
M Resolucion 04651 de 2005
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
M Manejo de fa informacién
(1 Orientacién a resultados [ Adaptacion al cambio
01 Crientacion al Usuario y al ciudadano [ Disciplina
T Transparencia 71 Relfaciones Inferpersonales
i1 Compromiso con la Crganizacion 1 Colaboracién
Vil. Requisitos de Formacién académica y experfencia
Formacién académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en Regente en Nueve (9) meses  de experiencia
Farmacia. relacionada o faboral.
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1. Identificacion.

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Cdodigo: 412

Grado: 31

Namero de Cargos: o1

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

. Area Funcional — Atencion al usuario

1. Propésito Principal

Ejecutar labores de auxiliares de enfermeria tendientes a brindar atencion en salud mental al
individuo familia y comunidad objefo de prestacién de servicios de La Empresa, asi como brindar
apoyo en funciones del area administrativa de la salud descritas en el manual

IV. Descripcién de funciones esenciales

1. Realizar actividades de auxiliares de enfermerfa, niveles de complejidad bajo y medio, al usuario
de la Unidad Funcional de Internacién de acuerdo con la asignacion sefialada por el (la)
Enfermero(a) del turno respectivo siguiendo ef Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Elaborar la historia clfnica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividadvigente.

3. Cumplir a cabalidad con la asignacion de tumnos dada por el superior inmediato en los servicios

asignados.

Observar y reportar al Profesional responsable, sigrios de alarma presentados por el usuario.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los registros e informes que se requieren

en el desarrollo de sus actividades, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Manejar y controlar material y equipo necesario para la atencion delusuario.

Ejercer el autocontrol en el desarrolfo de las funciones delempleo. ,

Realizar, técnicas propias en la toma de examenes de Efecfroencefaiografla de acuerdo a las

normas fegales vigentes cuando se requiera. .

Ejecutar actividades propias designadas por el supetior para medir niveles de satisfaccion af

usuario de acuerdo a las necesidades de la Empresa

ON® oA
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10. Brindar apoyo a los procesos de atencién y direccionamiento de los usuarios en el area de
consulta externa,

11. Realizar acompafiamiento y direccionamiento en ef serwcro ambulatorio a los pac;entes que lo
requieran para el proceso de infernacion.

12. Recolectar reportes de eventos de seguridad del paciente, para entregarlos oportunamente ala’
oficina de calidad.

13. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad.

14. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la
misma

15. Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

T Conocimientos basicos sobre ef Sistema General de Seguridad Social en Salud.
1 Conocimientos basicos de Atencién al usuario.
1 Sistema Obligatorio de Control de Calfidad.

VI, Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Manejo de fa informacion
(M Orientacién a resultados Adaptacion af cambio

i Orienfacion al Usuario y af ciudadano Disciplina

i Transparencia 1 Relaciones Interpersonales
(11 Compromiso con fa Organizacion Colaboracion

EERE

=

VII. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Curso de Auxiliar de Enfermeria minimo 1.800 2 afios de experiencia faboral

horas

S0




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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I, identificacién

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo: 412

Grado: 31

Ndamero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

il Area Funcional — Atencién al usuario

. Propésito Principal

Ejecutar labores de auxiliares de enfermeria tendientes a brindar atencién en salud mental al
individuo familia y comunidad objeto de prestacién de servicios de La Empresa apoyando ef proceso
de consufta externa, asi como brindar apoyo en funciones del area administrativa de la salud

descritas en ef manual

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar actividades de auxiliares de enfermeria, niveles de complejidad bajo y medio, al usuario
de la Unidad Funcional de Internacién de acuerdo con la asignacién sefialada por el (la)
Enfermero(a) del turno respectivo siguiendo el Manual de Procesos y Procedimientos.

Elaborar la historia clinica de forma oportuna, veraz, completa y legible de manera eficiente
cuando se requiera conforme a la normatividad vigente.

Cumplir a cabalidad con fa asignacién de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

Observar y repottar al Profesional responsable, signos de alarma presentados por ef usuario.
Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los registros e informes que se
requieren en el desarrollo de sus aclividades, de conformidad con fos procedimientos
establecidos.

Manejar y controlar material y equipo necesario para la atencion delusuario.

Cumplir con las labores de cuidado de los pacientes asignados a suresponsabifidad.
Ejecutar actividades propias designadas por el superior para medir niveles de satisfaccion al
usuatrio de acuerdo a las necesidades de la Empresa

9. Brindar apoyo a los procesos de atencion y direccionamiento de los usuarios en el drea de

consulta externa.

LN
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10. Realizar acompafiamiento y direccionamiento en el servicio ambulatorio a los pacientes que lo
requieran para el proceso de infernacion.

11. Recolectar reportes de eventos de seguridad del paciente, para entregarios
oportunamente a la oficina de calidad.

12. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

13. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

14, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conocimientos bésicos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimientos basicos de Atencion al usuario.
Sistema Obligatorio de Control de Calidad.

BE5

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
[0 Manejo de fa informacion
[0 Orientacion a resultados M Adaptacion al cambio
M Orientacion al Usuario y al ciudadano @ Disciplina
(I Transparencia 0 Relaciones Interpersonales
(71 Compromiso con la Organizacion 1 Colaboracion

VII. Requisitos de Formacion académica y expetiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Curso de Auxiliar de Enfermerfa minimo 1.800 2 afios de experiencia laboral

horas
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{. Identificacion

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cadigo: 412

Grado: 21

Numero de Cargos: 01

Numer6 horas Dia - 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

1. Area Funcional — Atencién al usuario

1. Propdsito Principal

Ejecucion de labores de auxiliar de laboratorio clinico en el nivel de atencion de la competencia.

1V. Descripcién de funciones esenciales

N

Tomar y recolectar las muestras, de acuerdo con los exdmenes solicitados y preparar el material
necesario para la realizacién de los procedimientos.

Brindar instruccion a los pacientes acerca del procedimiento para fa toma de muestras de
laboratorio clinico, asi como las condiciones necesarias para la generacién de un resuftado
veridico.

Cumplir a cabalidad con la asignacién de turnos dada por el superior inmediato en los servicios
asignados.

Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar las muestras y las
condiciones con que se debe presentar al examen de acuerdo con fos protocolos y las normas
existentes.

Cuidar v mantener fos aparatos, elemenfos, materiales y demas equipos de laboratorio de
acuerdo con los manuales y protocolos institucionales existentes.

Llevar registros y archivos de los trabajos realizados de acuerdo con fas normas de archivistica.
Mantener actualizado el kardex.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarroffo de sus actividades de conformidad con los procedimientos

establecidos
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9. Reportar de manera oportuna los insumos para la facturacién de la fotalidad de los productos del
laboratorio clinico de La Empresa, de manera oporfuna y adecuada

10. Realizar la ptima clasificacion, de los residuos biosanitarios generados en el laboratorio clinico,
cumpliendo con los procesos de limpieza y desinfeccion de areas y deequipos.

11. Cumplir con los requisifos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

12. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

13. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Bésicos o esenciales

Sistema General de Seguridad Social en salud.
Sistemas y Facturacién en Salud
Sistema Obligatorio de Garantfa de Cafidad

485

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

M Manejo de la informacion

M Orientacion a resuftados [ Adaptacion al cambio

(M Orfentacién al Usuario y al ciudadano ) Disciplina

1) Transparencia 0 Relaciones Interpersonales
(. Compromiso con la Organizacion (1 Colaboracion

VIl. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Curso de Auxiliar de Laboratorio expedido por una | 2 aftos de experiencia laboral

institucién debidamente aprobada
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{. Identificacion

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud
Cédigo: 412

Grado: 17

Ndamero de Cargos: 01

Numer6 horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE CIENTIFICO

Il. Area Funcional — Atencién al usuario

iil. Propésito Principal

Ejecucién de labores auxiliares de asistencia social a fos usuarios, famifia y comunidad en ef drea de
influencia. '

V. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar la recoleccion de datos, tabulacion v demas actividades inherentes y necesarias para
apoyar la elaboracion del diagnéstico de las caracteristicas socio- econdmicas y socio familiares
de salud de la comunidad y tendientes a facilitar su solucién de acuerdo con las normas vigentes.

2. Brindar la atencioén y orientacion del usuario en cuanto a las inquietudes que presente y a los
servicios que requiera, tanto felefénica como personaimente.

3. Asignar las citas requeridas por el usuario tanto de manera telefénica como personalmente,
segun la disponibifidad y capacidad asistencial de laEmpresa.

4. Orientar a los usuarios sobre los requisitos a cumplir para ser atendido cuando soficita una cita
meédica.

5. Cumplir con los horarios establecidos por Ia institucion para fa atencion de losusuarios.

6. Colaborar en la aplicacion de medidas de prevencién y mejoramiento contra la lucha de
enfermedades, tendientes a impulsar la participacién de la comunidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Realizar las acciones encaminadas a proteger y mejorar los servicios de salud de la E.S.E. en
fos términos establecidos por la ley.

8. Efectuar visitas diarias a los servicios de hospitalizacion, con el fin de verificar los ingresos y
egresos y todo fo relacionado con el bienestar del usuario y de su famifia de acuerdo con los
protocolos existentes.

9. Cumplir con los requisitos esenciales del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

10. Dar el estricto cumplimiento de fos protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma
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11. Las demés que les sean asignadas por atitoridad competente; de acuerdo con el drea de
desemperio y la naturaleza def empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conocimientos béasicos en el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistemas de informacion

Curso de Office intensidad minima 500h

Decreto 2200 de 2005

Resolucion 04651 de 2005

HEEHHE

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

M Manejo de la informacion

M Orientacion a resultados (- Adaptacion al cambio

M Orientacion al Usuario y al ciudadano 1] Disciplina

(M Transparencia M Relaciones Interpersonafes
a0 Compromiso con fa Organizacion M Colaboracion

VIH. Requisitos de Formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Curso relacionado con las funciones especificas 2 afios de experiencia laboral
del cargo realizado en una institucion
debidamente aprobada.

56




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacion

Nivel: Asistenciaf

Denominacion del Empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 68

Numero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

/1. Area Funcional - Logistica

IHl. Propésito Principal

Ejecucion de labores de redaccion, tramite, archivo y apoyo al desarrollo de fas funciones de
Gerencia de La Empresa.

IV. Descripcién de funciones esenciales

o~

10.
11.

Redactar, y tramitar oficios y correspondencia de acuerdo con las normasestablecidas
Proporcionar, la informacion requerida por el ptublico concertando las entrevistas solicitadas.
Manejar, el archivo de Gerencia y de la Junta Directiva de La Empresa, segtn las normas de
archivistica establecidas

Elaborar, las resoluciones y/o actos administrativos segun lo solicitado por la Gerencia y la
Junta Directiva.

Elaborar, minutas de contratos, respondiendo por el acopio de fodos los documentos soportes y
anexos teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes bajo supervisién juridica.

Realizar, llamadas telefonicas transmitiendo o recibiendo los mensajescorrespondientes.
Coordinar todo tipo de reuniones a las que tenga que asistir el Gerente de acuerdo con la
agenda de compromisos.

Diligenciar de manera clara, oportuna, completa y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarroffo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Tramitar segura y oportunamente la correspondencia interna y externa que llega a la
Gerencia. :

Elaborar los informes que se requieran acorde a la informacion que disponga sucargo.

Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma
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12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza def empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

FHdBHEEHGEHE

Redaccion y ortografia
Técnicas de archivo

Clases de documentos
Herramientas de Word, Excel
Manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

Normas de urbanidad y cortesla
Politicas de servicio institucionales
Manejo de Internet

V1. Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

1 Orientacion a resultados

- Orientacion af Usuario y al ciudadano
‘7, Transparencia

= Compromiso con la Organizacion

(M Manejo de la informacion
M Adaptacién al cambio

[ Discipfina

[0 Relaciones Interpersonales
i Colaboracion

VI. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Secretariado.

2 afios de experiencia laboral
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1. Identificacion

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario

Cdodigo: 440

Grado: 68

Numero de Cargos: 01

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: NTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Area Funcional - Logistica

i1l. Propdésito Principal

Ejecucion de labores de redaccion, tramite, archivo y apoyo al desarrollo de las funciones de la
Subgerencia Administrativa y Financiera de La Empresa.

IV. Descripcién de funciones esenciales

oo o -

(S5

10.

Redactar, y tramitar oficios y correspondencia de acuerdo con las normasestablecidas.
Proporcionar, la informacion requerida por el pblico concertando las entrevistas solicitadas.
Manesjar, el archivo del drea asignada, segun las normas de archivisticas establecidas
Elaborar, las resoluciones y/o actos administrativos segun fo soficitado por el nivel
Directivo.

Realizar, flamadas  telefénicas transmitiendo o recibiendo  los

mensafes correspondientes.

Realizar técnicamente labores de digitacion, envio, emisién, recibo, clasificacion, distribucion
y archivo de documentos, actas, memorandos, certificaciones laborales y correspondencia
interna y externa, garantizando la administracién responsable de la misma.

Elaboracion de estudios de necesidades y proyeccion de documentacion para fos procesos
de licitacion a que hayalugar.

Tramitar sequra y oportunamente la correspondencia interna y externa que llega de la
Gerencia. -

Verificar y actualizar la documentacion y archivo en lo concerniente a las hojas de vida del
personal de la Empresa.

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

establecidos.

59




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

en la misma

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza def empleo

11. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantados
en La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado

V. Conocimientos Bésicos o esenciales

EEEHEHESHEE

Redaccion y ortografia
Técnicas de archivo

Clases de documentos
Herramientas de Word, Excel
Manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios def trabajo.

Normas de urbanidad y cortesia
Politicas de servicio institucionales
Manejo de Internet

VI, Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

T Orientacion a resuftados
{T. Orientacion al Usuario y af ciudadano
I Transparencia

(3 Compromiso con la Organizacion

[T Manejo de la informacion
T1 Adaptacion al cambio

(m Disciplina

[T Relaciones Interpersonales
f1 Cofaboracion

Vil. Requisitos de Formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Secretariado.

2 afios de experiencia laboral
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I Identificacion

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxitiar Administrativo

Cdodigo: 407

Grado: 68

Numero de Cargos: o1

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato; SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

11. Area Funcional - Logistica

lll. Propdsito Principal

Efecucion de labores auxiliares de administracion general para apoyar el cumplimiento de las metas
financieras de La Empresa en lo concerniente a Presupuesto y Bancos.

V. Descripcién de funciones esenciales

A

11.

Realizar la efecucién contable del presupuesto de ingresos y gastos de La Empresa de acuerdo
con el procedimiento establecido.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de
conformidad con las normas vigentes aplicables.

Expedir certificados de disponibilidad y registros presupuestales acordes con e/
procedimiento establecido

Elaborar informes y documentos solicitados relacionados con la ejecucion de las funciones de

su empleo.
Lievar y mantener al dia el archivo de fa dependencia.
Participar en la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos del areafinanciera.
Registrar e imprimir los Certificados de Disponibilidad presupuestal
Registrar e imprimir los Registros o compromisos presupuestales.
Remitir informe mensual a los inferventores sobre la efecucién presupuestal de los confratos a

cargo

. Realizar seguimiento y controf mensual a las ejecuciones de las Disponibifidades expedidas y a

fos compromisos registrados
Analizar ef comportamiento de la Efjecucion presupuestal mensual de gastos por rubros, e
informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera sobre las necesidades de traslados o

adiciones

61




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

12. Generar los reportes de las Ejecuciones presupuestales.

13. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma

14. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemperio y la naturaleza def empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Acuerdo 001 de 1997

Acuerdo No. 007 de 2003

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Sistema General de Seguridad Social en Salud y demas normas que lo reguian.
Informética basica

Software Contables

EEHEES

VI. Competencias comportamentales

Comunes T
Por nivel ferarquico

11 Orientacion a resultados

1= Orientacion al Usuario y al ciudadano
(N Transparencia

1) Compromiso con fa Organizacion

T Mangjo de la informacion
i Adaptacioén al cambio

(7 Disciplina

M Relaciones Interpersonales
m Colaboracion

VIl Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller
Curso de Auxiliar Contable expedido por una 2 afios de experiencia faboral

Institucién debidamente aprobada

62




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacion

Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: ’ 407

68
Numero de Cargos: 01
Numer6 horas Dia 08
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: ITE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I. Area Funcional - Logistica

Il. Propésito Principal

Ejecucién de labores auxiliares de administracién general para apoyar el cumplimiento de las metas
financieras de La Empresa en lo concerniente a Némina y Prestaciones sociales.

1. Descripcion de funciones esenciales

Efectuar fas liquidaciones para el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales, legales
y extralegales.

. Liquidar las deducciones que se le deben hacer a los trabajadores, empleados, jubilados y
pensionados, por las obligaciones contraidas con la Empresa o con ofras personas naturales
o juridicas, previa autorizacion def afectado o de laley.

Mantener el reporte mensual de los aportes a seguridad social por entidad, especificando jos
aportes patronales y del empleador siendo insumo para dar cumplimiento a lo exigido por el
Ministerio de salud y Secretaria de Salud.

Colaborar con la Subgerencia Administrativa y Financiera en la solucion de problemas de
indole legal que se presenten en el otorgamiento y liquidacion de prestaciones sociales,
pensiones y cuolfas partes.

. Analizar la documentacion presentada con el fin de adquirir el derecho a jubifacioén, invalidez
0 sustitucion y de acuerdo con fos resultados.

. Llevar los registros del personal que ingresa en la fista de los pensionados y realizar la
correspondiente actualizacion.

Confrontar que la informacion actualizada por pantalla corresponda aloinformado y
ordenar el procesamiento de la némina, corrigiendo las inconsistencias que se presenten.
Revisar y confrontar la némina para el pago de los salarios y cuotas partes de jubilacion,
verificando si se realizaron las aclualizacionesinformadas.
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9. Ordenar los reintegros que deban hacerse por las irreguiaridades halladas, previo visto bueno
de Subgerencia Administrativa y Financiera.

10. Atender de manera cortés a los diferentes empleados que se presentan en la oficina e
informarles los framites o razones para el reconocimiento de los diferentes pagos.

11. Liquidar aportes para Fondos de Pensiones, ARP y E.PS. mensualmente, con la
anterioridad debida, a fin de cumplir los pagos dentro de los términoslegales.

12. Elaborar informes y documentos solicitados refacionados con la ejecucién de las funciones de
su empleo. }

13. Llevar y mantener al dfa el archivo de la dependencia.

14. Participar en la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos del area financiera.

15. Dar el estricto cumplimiento de los profocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados
en La Empresa asi como cumplir el plan de gestioén de residuos hospitalarios implementado
en lamisma ' - -

16. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo - : :

V. Conocimientos Basicos o esenciales

[ Liquidacién de prestaciones sociales
M Legislacién Administrativa Laboral -
m Normatividad Vigente
M Herramientas de Word, Excel
I Manejo de equipo de oficina. _
(11 Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
Vi. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
™ Manejo de fa informacion
(Il Orientacion a resuftados (11 Adaptacion al cambio
M Crientacion al Usuario y af ciudadano M Disciplina
a: Transparencia T Relaciones Interpersonales
(01 Compromiso con la Organizacion W Cofaboracion

Vil. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller
Curso de Auxiliar Contable expedido por una 2 afios de experiencia laboral
Institucién debidamente aprobada
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{. ldentificacién

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxifiar Administrativo -
Cédigo: ' 407 '

Grado: 43

Ntimero de Cargos: 03

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato; ITE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Area Funcional - Logfstica

HlI. Propdésito Principal

Ejecucion de labores auxiliares de administracién general para apoyar el cumplimiento de los
objetivos de Caja y Facturacion de La Empresa.

IV. Descripcién de funciones esenciales

1. Recibir, contar, clasificar y sumar los dineros, cheques y documentos negociables de acuerdo

con las instrucciones, normas y procedimientos previamente establecidos.

Realizar ef ajuste de los Rips cuando se requiera segin el procedimientoestablecido.

Informar al paciente o familiar sobre el valor a pagar en forma exacta yoportuna.

Recolectar la informacion necesaria para la facturacion de servicios.

Liguidar y recaudar el valor de los servicios prestados a los usuarios.

Elaborar, realizar, enviar y registrar la facturacién para cobro a las diferentes empresas a las que

se prestan servicios. ‘

Llevar el archivo correspondiente por Entidad contratante y por tipo de servicio.

Reportar al cliente interno la informacion requerida, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

9. Apoyar la contabilidad y el presupuesto, en la elaboracion oportuna de los registros financieros e
informes de La Empresa de acuerdo a las normas legales vigehtes.

10. Expedir la factura del Software correspondiente, para la radicacion de cuentas en las respectivas
Entidades prestadoras de Salud-EPS.

11. Radicar las cuentas en las respectivas entidades prestadoras de Salud-EPS.

12. Alimentar constantemente el Software en lo concerniente al procedimiento de Caja y facturacion
para garantizar la trazabifidad de lainformacion.

13. Realizar informes a las Entidades prestadoras de Salud -EPS en base a fas prestaciones de

servicios de salud de la Empresa.

SR LI XRN
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14, Controlar y hacer seguimiento a los contratos de las Entidades prestadoras de Salud —-£PS de
cada régimen y al estado de liquidacion de los mismos.

18. Difigenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz, los documentos e informes que se
requieran en el desarrolfo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

16. Armar las facturas con fos respectivos soportes garantizando que esténcompletos.

17. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la
misma

18. Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Bdsicos o esenciales

(M Conocimientos en contabilidad, Finanzas, Administracion.
iz Conocimientos Basicos en Software (Paquete Office)
W Conocimientos en el manejo del Software

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jeréarquico
0 Manejo de la informacion

(7 Orientacion a resultados ‘M Adaptacion al cambio

T Orientacion al Usuario y al ciudadano [ Disciplina

1 Transparencia ™ Relaciones Interpersonales

M Compromiso con la Organizacion T Colaboracién

Vil Requisitos de estudio y experiencia
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller
Institucidn debidamente aprobada

66




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

1. Identificacion

Nivel: ‘ Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 43

Namero de Cargos: 01

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

1. Area Funcional - Logistica

H1. Propdsito Principal

Ejecucion de labores auxiliares de administracion general para apoyar el cumplimiento de los
objetivos del procedimiento de Causacion Contable, pagos y obligaciones ltributarias de La Empresa

1V. Descripcion de funciones esenciales

1.

o B o

Verificar la exactitud en la causacién de las retenciones a practicar, y fos descuentos financieros
registrados en las facturas relacionadas con la compra de servicios.

Elaboracion de causaciones de todos los hechos econdmicos de la Empresa tales como: Gastos,
facturas, compras, depreciaciones, amortizaciones, contratos de obra y deméas contratos a los
que haya lugar. _

Aplicar en todas las compras y gastos las respectivas obligacionestributarias.

Elaboracién de comprobantes de egreso en el sistema a parlir de fa verificacion de cada soporte.
Elaborar cheques y comprobantes de pago de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos. '
Aplicar y/o verificar la aplicacion de las bases gravables y sus correspondientes tarifas,
garantizando con ello la correcta liquidacion, causacion y pago de los diferentes impuestos y
retenciones practicadas a terceros.

Suministrar oportunamente a la tesoreria de la entidad y para su pago, la informacion
relacionada con las retenciones efectuadas y los impuestos acancelar.

Realizar seguimiento y control permanente a los vencimientos de las inversiones y la causacion
oportuna de los rendimientos financieros.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz, los documentos e informes a enfes de
control que se requieran, en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los

procedimientos establecidos.
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10. Dar ef estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantados en
L.a Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios implementado en la

misma
11. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desemperio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos ¢ esenciales

Conocimientos en contabilidad, Finanzas, Administracion.
Conocimientos Bésicos en Software (Paquete Office)
Conocimientos en el manejo del paquete contable

A B8

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

(I Orientacion a resultados

(0 Orientacion al Usuario y al ciudadano
[ Transparencia

T1 Compromiso con la Organizacion

[ Manejo de la informacion
(@ Adaptacion al cambio

(M Disciplina

‘11 Relaciones Interpersonales
i Cofaboracion

Vi. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de Bachiller
Curso de Auxiliar Contable expedido por una
Institucién debidamente aprobada

2 afios de experiencia laboral

68




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

{. Identificacién

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 43

Numero de Cargos: o1

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: ITE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQO

1. Area Funcional- Logistica

. Propésito Principal

Ejecucion de labores auxiliares de administracion general para apoyar el cumplimiento de los
objetivos de La Empresa en el drea de gestion documental.

1V. Descripcion de funciones esenciales

S~

Conocer los términos de vencimiento de las peticiones, quejas, reclamos o solicitudes que se
allequen a la Empresa, para asignarfas a quien corresponda y estas sean resuellas en los
tiempos que establece la normatividad vigente.

Ejecutar las acciones propias de puesto de trabajo ajustadas a las normas vigentes como la
ley 594 de 2000.

Atender y orientar a los servidores, usuarios internos y externos y al pablico en general,
sobre tramites y servicios de la oficina, para facilitar su acceso y atencion.

Registrar, actualizar, suministrar, conltrolar y archivar la informacion que se le asigne, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, para agifizar las respuestas y orientar a
los usuarios internos y externos de la Empresa.

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

Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del rea de desempefio.

Manejar la aplicacion de la administracion y gestion documental.

Ejecutar labores administrativas y de apoyo en el desarrollo de lasfunciones.
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9. Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz, los documentos e informes a entes
de control que se requieran, en ef desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados
en La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado
en famisma

11. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y fa naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

I Conocimientos en arcvihistica.
(1 Conocimientos Béasicos en Soffware (Paquete Office)

VI, Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

M Manejo de la informacion

(T2 Orientacion a resultados T Adaptacion al cambio

T Orentacion al Usuario y af ciudadano ] Disciplina

i Transparencia M Refaciones Interpersonales
T2 Compromiso con la Organizacion W Colaboracion

VII. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios Experiencia
Titilo de Bachiller
Curso de Auxiliar Contable expedido por una 2 afios de experiencia laboral
Institucion debidamente aprobada
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1. Identificacion

Nivef. Asistencial
Denominacion del Emplec: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 30

Namero de Cargos: 02

Numeré horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Y FINANCIERO

II. Area Funcional - Logistica

Il. Proposito Principal

Ejecucion de labores de conduccion de vehiculos automotores, con el fin de movilizar personas,
suministros o equipos de la Empresa

i1l. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar, la actividad de conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion y

buen mantenimiento, de acuerdo con los manuales de uso.

Transportar personal, pacientes, suministros y equipos a su cargo, leniendo en cuenta las

sefiales de transito existentes.

Responder por las herramientas y equipos a su cargo de acuerdo con los inventarios existentes.

Farticipar cuando sea necesario en ef cargue o descargue del vehiculo y traslado de elementos.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo y

soficitar la gjecucion de aquellas mas complicadas.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y verazios documentos e informes gue requieran

en eldesarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos

7. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma.

8. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeiio y la naturaleza del empieo

DA N
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V. Conocimientos Bésicos o esenciales

(1 Normas de Transito

VI. Competencias comportamentales

Comiunes

Por nivel jerarquico

i Orientacion a resuitados

I Manejo de la informacion
T Adaptacion al cambio

[0 Orientacion al Usuario y al ciudadano T Disciplina

1 Transparencia

M Relaciones Interpersonales

M Compromiso con la Organizacion 1) Colaboracién

Vil. Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Educacion Basica Secundaria
Licencia de conduccion de Quinta
Curso de primeros auxifios

categoria 2 Afios de experiencia laboral

I. Identificacion

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado: 21

Namero de Cargos: ot

Numero horas Dia 08

Dependencia:
Superior Inmediato:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. Area Funcional - Logistica

1. Propdsito Principal

Ejecucion de trabajos operativos, orientados a facilitar la prestacion de fos servicios generales de la

empiresa.
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V. Descripcién de funciones esenciales

PN AW N~

Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento. _
Realizar la recoleccion de los desechos generados en las diferentes Unidades funcionales de La .
Empresa.

Ejecutar las actividades de jardinerla y embellecimiento de la Institucion.

Cargar y descargar materiales, mercancias y toda clase de elementos y equipos que salgan y
entren a La Empresa.

Desarroflar oficios varios en las dependencias de la Empresa.

Desarrollar actividades de mantenimiento hidraulico, eléctrico y de construccion.

Realizar actividades de horticultura y embellecimiento de fas zonas verdes.

Dar of estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo bioldgico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestion de residuos hospitalarios implementado en la
misma

L as demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

(I: Conocimientos basicos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

M Concecimiento Institucional

Vi. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

(1 Manejo de la informacion
M Adaptacion al cambio

[z Disciplina

T Relaciones Interpersonales
m Colaboracion

. Orientacién a resuftados

(n Orientacion al Usuario y al ciudadano
m Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

VIl. Requisitos de Formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Educacion Basica Secundaria 2 afios de experiencia laboral
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1. ldentificacion

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Codigo: 470 :

Grado: 16

Namero de Cargos: 01

Numerd horas Dia 08

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

i1. Area Funcional - Logistica

. Propdésito Principal

Ejecucion de trabajos operativos, orientados a facilitar la prestacion de los servicios generales de la
Empresa.

V. Descripcion de funciones esenciales

Acordar con el superiorinmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento.
Realizar la recoleccion de los desechos generados en las diferentes Unidades funcionales de La
Empresa.

Ejecutar las actividades de jardinerfa y embellecimiento de fa Institucion.

Carqgar y descargar materiales, mercancias y toda clase de elementos y equipos que salgan y
enitren a La Empresa.

Desarrollar oficios varios en las dependencias de la Empresa.

Realizar actividades de horticultura y embellecimiento de fas zonas verdes.

Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biologico implantados en
La Empresa asi como cumplir el plan de gestién de residuos hospitalarios impfementado en la
misma

8. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

NSO AL M-

V. Conocimientos Béasicos o esenciales

(M Conocimientos basicos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

[ Conocimiento Institucional
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VI. Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerdrquico

Il Orientacidn a resultados

[ Manejo de fa informacion
M Adaptacion al cambio

(0 Orientacion al Usuario y al ciudadano M Disciplina

r Transparencia
! Compromiso con la Organizacion

[ Relaciones Interpersonales
I Colaboracion

VI, Requisitos de Formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Educacion Basica Secundaria

2 afios de experiencia laboral

1. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Setvicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 16

Numero de Cargos: 02

Numerd horas Dia 08

Dependencia. DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Superior Inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVQ Y FINANCIERO

I1. Area Funcional - Logistica

Il. Propdsito Principal

Ejecucion de tfrabajos operativos, orientados a facilitar la prestacion de los servicios generales de la

empresa.
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V. Descripcion de funciones esenciales

1. Utilizar correctamente los elementos de proteccién personal en el desarrollo de su trabgjo

procurando el autocuidado y la disminucion de los riesgos ocupacionales.

2. Mantener 6ptimas refaciones interpersonales con jefes, comparieros de trabajo y usuarios de

la institucion.

3. Orfentar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con

los procedimientos establecidos.

4. Coadyuvar en labors operativas que le son aplicables a su cargo y perfil para le normal

desarroffo de la mission Institucional.

5, Reportar oportunamente al jefe del area los dafios o deterioro que presente la infraestructura

fisica y/o equipos del servicio en el que se encuentre.

6. Dar el estricto cumplimiento de los protocolos de seguridad de riesgo biolégico implantados
en La Empresa asi como cumplir el \plan de gestion de residuos hospitalarios implementado

en lamisma

7. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempefio y la naturaleza del empleo

V. Conocimientos Bésicos o esenciales

(M Conocimientos basicos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

1 Conocimiento Institucional
Vi. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerérquico
T Manejo de la informacion
(M Orientacion a resultados 7 Adaptacion al cambio
™ Orientacion al Usuario y al ciudadano M Disciplina
(L1 Transparencia I Relaciones interpersonales
0 Compromiso con fa Organizacion =z Colaboracion
Vi. Requisitos de estudio y experiencia
Estudios Experiencia
Educacién Basica Secundaria 2 affos de experiencia laboral
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Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de empleos.

~ Definiciénidela
. Compotencia

Conductas A

Liderazgo

Guiary dirigir grupos
y establecer y
mantener la cohesion
de grupo necesaria
para alcanzar los
objetivos
organizacionales

Mantiene a sus  colaboradores
motivados
Fomenta fa comunicacion clara, directa
y concreta

Constituye 'y manliene grupos de
trabajo con un desemperio conforme a
los estandares

Promueve la eficacia del equipo
Genera unclima positivo y de
sequridad ensus colaboradores
Fomenta la participacion de fodos
enlos procesos de reflexion y de toma
de Decisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
meta Institucionales

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones

fos responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Anticipa situaciones 'y escenarios
futuros con acierto

Establece objetivos claros y concisos
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales

Traduce los objelivos estratégicos en
planes practicos y factibles

Busca soluciones a los problemas
Distribuye el tiempo con eficiencia
Establece planes alternativos de
accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
o atender una
situacion,
comprometiéndose con
accionesconcretas  y
consecuentes  con

Elige conoportunidad, entremuchas
alternativas, los proyectos a realizar
Efectita cambios complgjos y
comprometidos ensus actividades o en
fas funciones quetiene asignadas
cuando defecta problemas o
dificultades para st realizacion

Decide bajo presion

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
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Direccién y Desarrolfo de
Personal

Favorecer el aprendizaje
y desarrolfo de sus
colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacion para
optimizar la calidad de
fas contribuciones de fos
equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
salisfacerlas

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular ef desarroflo infegral del
empleado

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo,
Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe mansjar habilmente
el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento def Enforno

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

Es consciente de las condiciones
especificas del enforno organizacional
Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a fas
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con fos propésitos
organizacionales.
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'- 'NI_VELZ-'A'SESOR' =

Deﬂmc;on de-la -

Experticia Profesional

v transferitlo a su
entorno laboral

'fo:R&CCiON

~Compelencia | T stensia : Conductas Asoc;adas
_{ORJENTA EL DESARROLLO .....
, . ' DE PROYECTOS ESPEGIALES
Aplicar el conocimiento :
profesional en la "PARA EL LOGRO DE
resolucion de problemas : RESUL TADOS DE LAA

~ decisiones en los.
" temas que le han
.:sido asignados. -

Asesora en materias proplas de su
campo de conocimiento, emitiendo

conceptos, juicios o propuestas

afustados a lineamientos tedricos y

A i

Conocer ¢ interprefar la
organizacion, su

COMPRENDE EL. ENTORNO
ORGANIZACIONAL QUE
ENMARCA LAS SITUACIONES

Conocimiento del entorno funcionamiento y sus OBJETO DE ASESORIA Y LO
relaciones polfticas y TOMA COMO REFERENTE
administrativas

OBLIGADO PARA EMITIR_
JUICIOS, CONCEPTOS O
Establecer y mantener UTILIZA SUS CONTACTOS
relaciones cordiales v
reciprocas con redes o PARA CONSEGUIR
grupos de personas OBJETIVOS.

Construccion
de Relaciones

internas y externas a la
organizacion que
faciliten la consecucion
de los obietivos

- Comparte informacion
para establecer lazos.
- Interactua con

ntroe Ao 1in

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar
fos obstaculos y
alcanzar metas
concretas

EsrvasHitadiemniaaiarititivasde

decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone

acciones concrefas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.
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ofinicion de la
Competencia

Conductas

Aprendizaje
Continto

Adquirir  y

desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y habilidades,
con el fin de mantener
altos  estandares

de eficacia
organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarroflo del trabajo.

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

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la apfica
correctamente

Experticia profesional

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

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
baséndose en la informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceplos
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta miitiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales
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Trabajo en  Equipo

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

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

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respelo y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas. '
Desarrolla nuevas formas de hacery
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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Competencia |

':'thddfcta_s “Asociadas.

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientador y gufa de un
grupo o equipo de
trabajo, utifizando la
autoridad en
conformidad a fas
normasy promoviendo
la Efectividad en la
consecucion de objetivos
y metas institucionales

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas y
proyectos institucionales

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con ofras areas
y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para

poder cumplir con fas  melas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema
y tomar fas acciones
concretas %
Consecuentes con la
eleccidn realizada.

Elige alternativas de solucion efectivas
y suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo def grupo.

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

Efectiia cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar
el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
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Competencia |

Condictas Asociada

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del érea de desempeiio
y mantenerios
actualizados

Capta y asimila con facifidad
conceptos e informacion.

Aplica ef conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

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

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

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad garantizando
indicadores y esténdares
establecidos

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros para
conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de fos mismos.

Colabora con olros para fla
realizacién de actividades y metas
grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y
métodos novedosos y
concretarios en acciones

Propone y encuentra formas nuevas
y eficaces de hacer las cosas.

Es rectirsivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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Conductas asociadas

Manejo de la informacion

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

- Evade temas que indagan

sobre informacién confidencial.

- Recoge sdélo informacion
imprescindible para ef desarrofio de la
tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacion.

- No hace publica informacién laboral
o de fas personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir que se

puede hacer pablico y qué no.

- Transmite informacion oportuna

y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y

onnotrintiromania

- Acepta y se adapfta facilmente a

los cambios.
- Responde af cambio con flexibilidad.
- Promueve ef cambio.

Disciplina

Adaptarse a fas
politicas institucionales
y buscar informacion
de fos cambios en la
autoridad competente.

- Acepta instrucciones, aunque
se difiera de ellas.

- Realiza los comelidos y tareas
del puesto de trabajo.

- Acepla la supervision constante

- Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros
de la organizacion.

Relaciones Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de frabajo
amistosas y positivas
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

- Escucha con interés a las personas
y capta las preccupaciones,
intereses y necesidades de los
demas

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con elfo malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.
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Cofaboracitn

Cooperar con los
demas con €l fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
los demaés.

- Cumple los compromisos
que adquiere.

- Facilita la fabor de sus supetriores y
compafieros de trabajo.

Competencias Comunes a los Servidores Publicos.

LT Definiciéndela |
“{ . Competencia - . |

Orientacion a
resuftados

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

- Cumple con oportunidad en funcion

de estandares, objetivos y metas
establecidas por la Entidad, las
funciones quele son asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus

fresuftados.

- Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias

- Para aicanzar fos objetivos

propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan

Crientacion al Usuario
v al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e infereses
de fos
Usuarios Internos y
Externos,de conformidad
con las
responsabilidades
piblicas asignadas a la
Entidad

- Aliende yvalora las necesidades y

peticiones de los Usuarios y
deciudadanos en general.

- Considera las necesidades delos

Usuarios al disefiar proyecfos o
servicios.

- Darrespuesta oportuna a las

necesidades de fos Usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la Entidad

- Establece diferentes canales de

comunicacion con el Usuario para
conocer sus necesidadesy
propuestas y responde a las mismas

- Reconoce la interdependencia entre

su trabajo y el de otros.
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Conductas Asos

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de fos recursos
publicos, efiminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso
a la informacién

Proporciona informacion veraz, objetiva
ybasada en hechos

Facilita el acceso a la informacion relacionada
consus

responsabilidades y con el servicio a cargo de la
Entidad

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

Utiliza los recursos de la Entidad para el
desarroflo de las labores y fa prestacion del

gubernamental L
servicio.
) ) ) Promueve las metas de la organizacion yrespeta
Compromiso con la | Alinear el propio sus normas

Organizacion

comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

Apova a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de perfenencia en todas sus
actuaciones

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién y
ajusta en lo pertinente todos los Acuerdos relacionados anteriores a este y se modifica
solo lo descrito en ef presente Acuerdo. Los demés Articuios no contemplados en el
presente Acuerdo continuaran vigentes, razon por la cual, se procede a expedir el Manual

de Funciones con los ajustes indicados

ARTICULO TERCERQ: El Jefe de Personal {o quien haga sus veces), enfregara a cada
Funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en ef presente Manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del Manual se afecten las establecidas para los emplecs. Los Jefes
inmediatos responderan por la orfentacion del empleado en el cumplimiento de las

mismas

ARTICULO CUARTO: La Junta Directiva, mediante acto administrativo, adoptard las
maodificaciones o adiciones necesarias para mantener aclualizado el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre
estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario
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ARTICULO SEXTO: EI presente Acuerdo rige a partir de fa focha de su aprobacion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja, a los 6 dias del mes de diciembre de afio dos mil diecisiete (201 7).

JA/ AURICIO SANTRYQ/GUTIERREZ

Secretarig Efecutiro
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