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ACUERDOQO No. {10)de 2016

“POR EL CUAL SE AJUSTA TOTALMENTE Y SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYANE.S.E”

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado — Popayan E.S.E. en uso de sus
facultades constitucionales y legales, especialmente {as conferidas a través del Acuerdo No.
001 del 16 de Abrit de 2007, v

CONSIDERANDO

1. Que mediante Decretc No. 0268 de 2007 expedido por la Gobernaciéon del
Departamento del Cauca, se cred la Empresa Social del Estado - Popayan E.S.E., cuyo
objeto es la prestacion de servicios de primer nivel de atencion en salud en los
Municipios de Popayan, Puracé, Totoré, Caldono y Piamonte; comc una Entidad
Descentralizada del orden departamental, con personeria juridica, patrimoenio propio v
autonomia administrativa, adscrita a ia Secretaria de Szlud del Departamente del Cauca.

2. Que =z través delAcuerdo No. 001 del 16 de Abril de 2007 la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado - Popayan E.S.E. adoptd su propic estatuto.

3. Que el Art. 18 del citado estatuto establecid las funciones de la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado -PopayanE.S.E., y especiaimente en sus numerales y 7
otorga la facultad de aprobar el proyecto de planta del personal, los manuales de
funcicnes y procedimientos como también las modificacicnes a que hubiere lugar.

4. Que en cumplimiento de dicha funcién la Junta Directiva de la Empresa Sccial del
Estado — Popayén E.S.E. expidié el Acuerdo No. 004 del 16 de Abril de 2007, mediante
el cual se establece la planta de personal de la entidad.

5. Que igualmente con base en esta funcién la Junta Directiva de la Empresa Social del
Estado — Popayéan E.S.E. expidié el Acuerdo No. 005 del 16 de Abril de 2007, por el cual
se establece el manual especifice de funcicnes, requisitos y competencias laborales de
los diferentes empleos de la planta de personal de la entidad.

6. Que con ocasion del DecretoNo. 2484 de2014, [aComisién Nacional del Servicic Civil
concedié un plazo inicial para ajustar el manual de funciones y competencias lakorales
de las entidades de! Estado.

7. Que por oficio con radicacion No. 20162010120371 del 28 de Abrilde 2016 suscrito
por el Doctor PEDRO ARTURC RODRIGUEZ TOBO, Comisionado de la Comisién
Nacional del Servicio Civil,se otorgé plazo a la Empresa Social del Estado — Popayan
E.S.E. hasta dia 31 de Julio de 2016 para enviar el manual de funciones y
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competencias laborales total o parcialmente ajustado, de conformidad con lo
preceptuado en el Art. 9 del Decreto No. 2484 de 2014.

8. Que para dar cumplimiento a este imperativo legal la Empresa Social del Estado -
Popayank.S.E.procedié a realizar el ajuste total del manual de funciones requisitos v
competencias laborales, documento éste que fue sometido a consideracién, revision y
discusién para su posterior aprobacidén por parte de la Junta Directiva de la entidad.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO 1: ADOPTARel Manual Especifico de Funciones, Requisites y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado -
Popayan E.S.E., fijada en el Acuerdo No. 004 del 16 de abril de 2007, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por les funcienarios con criterics de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

CAPITULO |

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO, CONTENIDO FUNCIONAL,
CONOCIMIENTOS BASICOS, REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

ARTICULO 2: Son funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal de la Empresa Social del Estado — Popayan E.S.E.:

2.1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo.

Denominacién: Gerente Empresa Social del Estado.
Codigo: 085. Grado: 02.

No. de Cargos: UNO (01}.

Dependencia: Gerencia.

Jefe Inmediato: Junta Directiva.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direcciéon en la formulacion, ejecucidn y control de los planes,
programas y proyectos de la empresa, representar legalmente la institucion, ofertar los
servicios y negociar las condiciones de contratacidon con los aseguradores en salud,
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adelantar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios, vy presentar
informes de gestion ante ia Junta Directiva y los entes de conirol con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios de salud con criterios de calidad y eficiencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la empresa manteniendo la unidad de intereses en torno a la misién y objetivos
de la misma.

2. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa Social del Estado
de acuerdo a los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles
epidemiolégicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la Empresa Social del Estado y con sujecién al Plan Sectorial
de Salud y al Plan de Desarrcllo Departamental.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion, dentro de una
concepcidn participativa de la gestién.

4, Ser nominador y ordenador del gasto de acuerdo con ias facultades concedidas por la
Ley vy los reglamentos.

5. Representar a la empresa judicial y extrajudicialmenie. »

6. Velar por el cumplimiento de ias leyes y regiamentos que rigen las Empresas Sociales
del Estado.

7. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades
competentes.

8. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemiolégico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

9. Identificar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencidn.

10.Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socio
econémico y cultural de la regién.

11.Participar en el disefio, elaboracion y ejecucién de los planes locales de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad y promocion
de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas crientaciones.

12.Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de
las normas y reglamentos que rigen las Empresas Sociales del Estado.

13,Promover la adaptacién, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en |a prestacién de los servicios de salud y velar por la
validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico y
fratamiento.

14.Velar por la utilizacién eficiente de tos recursos humanos, técnices y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por lz Junta
Directiva.

15.Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el plan cuatrianual, los programas
anuales de desarrcilo de.la entidad y el presupuesto respectivo, de acuerdo con fa Ley
Orgéanica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

16.Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia
sacial como econémica de !a entidad, asi como la competitividad de la institucidn.

17.Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por lz eficiente
utilizacion del recurso financiero.
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18.Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicien la garantfa de la calidad en la prestacion del
servicio.

19.Establecer el sistema de referencia y contrareferencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de |a red de servicios en el nivel regional.

20.Disefar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segin las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud y Proteccidn Social, y adoptar los
procedimientos para programacion, ejecucién, evaluacidn, control y seguimiento fisico
y financiero de los programas.

21.Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

22.Desarroliar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacién y
entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacidon centinua para todos
los funcionarios de la entidad. .

23.Presentar a ia Junta Directiva el proyectc de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento.

24.Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo ccn las normas
de administracion de personal que rigen para las diferentes calegorias de empleocs.

25, Disefiar medelos y metodologias para estimular y garantizar ia participacion ciudadana
y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones
tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de Ia
poblacion.

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

27.Firmas las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

28.Contratar con las Empresas Promotoras de Salud Puablicas o Privadas la realizacion
de las actividades del Plan Obligatorios en Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

29. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los procesos y actividades que garanticen el
cumplimiento de la misién, de los objetivos y de las responsabilidades de la Empresa
Social del Estado.

30.Dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento del objeto, funciones y actividades principales o complementarias,
directas o conexas de la Empresa Social del Estado de acuerdo a l[as normas legales
vigentes.

31.Alender la gestidén de los negocios y actividades de la Empresa, de acuerdo con [as
disposiciones legales, estatutarias, y las politicas sefialadas en la Junta Directiva.

32.Las demas que establezcan la Ley vy los reglamentos y la Junta Directiva de la
Empresa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias comportamentales del Nivel Directivo:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia Definicion de [a Conductas asociadas
competencia

Liderazgo Guiar 'y dirigir  grupos | -Mantiene a sus colaboradores motivados.

yestablecer y mantener | *Fomenta la comunicacién clara, directa
lacohesion de grupo | yeencreta,
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necesariapara aicanzar los

chjetivosorganizacionzles.

-Constituye y mantiene grupes de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

= Prcmueve la eficacia del equipo.

*Genera un clima positivo y de seguridad
ensus colaboradores.

“Fomenta la participacion de todos en
fosprocescs de reflexion y de toma
dedecisiones.
~Unifica esfuerzos
metasinstitucionales.

haciz objetives vy

Planeacién

Determinar eficazmente
lasmetas Vi
pricridadesinstitucionales,
identificandclas acciones,
losresponsables, los plazos vy
losrecursos requerides
paraalcanzarlas.

=Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

~Establece objetivos claros y
concisos,estructurades y coherenies con
ias metasorganizacionales.

= Traduce los objetives
enplanes practiccs vy factibles.
= Busca soluciones a [os problemas.

= Distribuye ! tiempo con eficiencia.

= Establece planes alternativos de accién.

estrategicos

Toma de decisiones Elegir entre una o | *Elige con oportunidad, entre muchas
varigsalternativas para | alternativas, los proyectos a realizar.
solucionarun problema o | -Efectda cambios complejos
atender unasituacion, | ycomprometidos en sus actividades ¢ en
comprometiéndosecon lasfunciones gue tiene asignadas cuando
accioneas concretas | detecta problemas o dificultades para
yconsecuentes con la | surealizacion.
decision. =Decide bajo presion.

«Decide en situaciones de altacomplejidade
incertidumbre.

Direccidn yDesarrollo | Favorecer el  aprendizaje | «ldentifica necesidades de formacion

de Perscnal ydesarrollo de | ycapacitacion y prepone acciones para

suscolaboradores, articulande
iaspotencizlidades
ynecesidades individuales
conlas de la organizacién
paraoptimizar la calidad de
lascontribuciones ce los
equiposde trabzgjc y de las
personas,en el cumplimiento
de losobjetivos Y
metasorganizacionales
presentes yfuiuras.

satisfacerlas.
Permite niveles de autonomia con el fin

deestimular el cesarrcllo integral
delempleado.
«Delega de manera efectiva

sabiendocuando intervenir y cuando no
hacerlo.

~Hace uso de las habilidades vy recurso
desu grupo de trabgje para alcanzar

lasmetas y los estandares de
productividad,
~Establece espacios regulares

deretroalimentacién  y  reconocimiento
deldesempefio y sabe manejar habimente
elbajo desemperio.

=Tiene en cuenta las opiniones de
suscolaboradores.
»Mantiene con sUS
colaboradoresrelaciones de respeto.
Ceonocimiento del | Estar al tanto de : «Es consciente de las
entorno fascircunstancias y las | condicionesespecificas del entorno
relacionesde poder que | organizacional.
influyen en elentorno | *Esta al dia en los acontecimientos

organizacional.

clavesdel sector y del Estado.

~Congce y hace seguimiento g
politicasgubernameniales.
«|dentifica las fuerzas
afectanla organizacidn v

las

politicas que
las  posibles
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alianzas

paracumplir
propdsitosorganizacionales.

con

e o e

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Normatividad del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sisterna Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Gerencia o Administracién Hospitalaria.

Auditoria Médica.
Presupuesto Publico.
Contratacion Estatal.
Direccidn de Personal.
Herramientas ofimaticas e internet.

Educacion: Titulo profesional en ciencias de la salud.

Experiencia: UN (01} afio de experiencia profesional en el sector salud.

CODIGO AREA DEL. NBC =Nucleo Basico del Experiencia
CONOCIMIENTO Conocimiento
Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién  Quirdrgica,
Medicing, Nutricion y
4 Ciencias de la Salud | Dietética, Odontologia, | veinticuatro (24)

Optometria, Otros meses de
programas de las ciencias de experiencia
la salud; Salud Publica, Profesional
Terapias Relacicnada

Nivel: Profesional.

Denominacion: Profesional Universitario.

Codigo: 219.

2.2. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grado: C3.

No. de Cargos: UNO (01).

Dependencia: Gerencia.

Jefe Inmediato: Gerente.

AREA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia institucional al Gerente mediante el ejercicio de funciones de coordinacion,
organizacion, ejecucién y control del Area Administrativa de la Empresa que garanticen la
dptima ejecucién de los procesos administratives de presupuesto, almacen, talento humano y

cartera.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asistencia institucional y reportar al Gerente en todo lo relacionade con la
gestién de los procesos administrativos de la Empresa con el fin de garantizar
eficiencia en las areas de apoyo.

. Efectuar la planeacion, coordinacién, seguimiento y control a la gestion administrativa
de la Empresa con el fin de disefar estrategias que aseguren el manejo eficiente de
l0S recursos.

. Coordinar, organizar y controlar la gestidon administrativa de la Empresa Social del
Estado en lo relacionado con los procesos de presupueste, almaceén, talento humano y
cartera.

. Adelantar la programacion, registro de la ejecucién, control y presentacion de informes
del presupuesto general de ingresos y gasios de la empresa.

. Llevar a cabo la programacién, coordinacion y supervision de programas que
garanticen las existencias necesarias de insumos, materiales, medicamentos vy
equipos para el norma! funcionamiento de la institucion y el almacenamiento y
bodegaie de los mismos, asi como el mantenimiento y conservacion de la planta fisica
y equipos institucionales.

. Planear, ejecutar y controlar actividades de administracion, formacién y bienestar del
talento humanec para promover el desarrcllo integral del personal de la entidad y
propiciar un ambiente laboral y clima organizacional acorde a los objetivos y metas
institucionales.

. Adelantar la formulacién, disefic, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas tendientes al logro de la recuperacion de cartera.

. Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la
empresa como parte del patrimonio institucional.

. Disefiar y hacer seguimiento a la implementacién de procedimientos tendientes a
desarrollar la gestién documental de la Empresa para garantizar la memoria y el
conocimiento del que hacer institucional.

10. Verificar el trémite de las quejas y reclamos que en forma personal, escrita o telefénica

formule la ciudadania en relacién con los funcionarios y servicios que presta la
empresa.

11.Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se

deriven de los planes, programas o proyectos de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias comportamentales del Nivel Profesicnal:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje Continuo

Adaquirir y desarrollar | » Aprende de la experiencia de oiros y de

permanantemente [apropia.
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conocimientos, destrezas vy | = Se adapta y aplica nuevas tecnologfas
habilidades, con el fin de | que se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de | - Aplica los conocimienics adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el
desarroliodel trabajo.

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

= Reconcce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

= Asimila nueva informacien y la
aplicacerrectamente.

Experticia profesional

Aplicar el | »Analiza de un modo sistematico vy
conocimientoprofesional en la | racionallos aspectos del trakajo,
rescluciénde  problemas y | baséndose en lainformacion relevanie.
transferirio asu entorno laboral. | =Aplica reglas basicas y
conceptoscomplejos aprendidos.

«ldentifica y reconcce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
sclucicnes,

~Clarifica datos o sifuaciones complejas,
-Planea, organiza y ejecuta miltipies
tareas tendientes a alcanzar
resultadosinstiiucionales.

Trabajo en eguipo y
colaboracion

Trabajar con oiros de | ~Coopera  en distintas  siuaciones
formaconjunta y de | ycomparte informacién,
manerzaparticipativa, =Aporta sugerencias, ideas y cpinicnes.
integrandoesfuerzos para la | Expresa expectativas positivas  del
consecucionde metas | equipoo de los miembros del mismo.
institucionalescomunes. =Planifica las propias accicngs teniendo
encuenta la repercusién de las mismas
parala consecucidon de los objetivos

grupales.
~Establece dialogo directo con
losmiembros del egquipo que

permitacompartir informacion e ideas
encondiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y
distintasopiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar | Ofrece respuestas alternativas.
nuevasideas, conceptos, | *Aprovecha las oportunidades y
métodos ysoluciones. preblemaspara dar soluciones novedosas.

»Desarrolla nuevas formas de hacer
ytecnclogias.

«Busca nuevas alternativas de solucién y
se arriesga a romper esguemas
tradicionales.

s|nicia  acciones para superar oS
cbstaculosy slcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicién de la competencia Conductas asociadas

Liderazgo de Grupos de | Asumir el rol de orientar v guia | = Establece los cbjetivos del grupc de

Trabajo

de un grupo o eguipo de trabgjo, | forma clara y equilibrada.

utilizando la autoridad con | "Asegura que los integrantes del
arreglo a las nommas vy | giupccompartan planes, programas y
ecromoviendo la efectividad en la | proyectosinstitucionales.

consecucion de objetives y |- Orienta y coordina el trabajo del
metas institucionales. grupc parala identificacién de planes
y actividades aseguir.

« Facilita la colaboracidén con otras
areas ydependencias.

= Escucha y tiene en cuenta las
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opiniones delos
grupo.
=Gestiona los recursos necesarios
parapoder cumplir con las metas
prepuestas.

~Garantiza los recurscs necesarios
parapoder cumplir con las metas
propuestas.

*Garantiza que el grupo
lainformacién necesaria.

« Explica las razones de las

integrantes  del

tenga

decisiones.
Toma de decisiones Elegir entre una o | "Elige alternativas de  solucion
variasalternativas para | efectiva ysuficiente para atender los

solucionarun problema y tomar
lasacciones concretas
yconsecuentes con la
aleccidnrealizada.

asuntosencomendados.

-Decide y establece prioridades para
eitrabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para
elmangjo de temas o sifuaciones
quedemandan su atencién,

-Efectla cambios en las actividades
0 en lamanera de desarrollar sus
responsabilidades cuando
detectadificultades para su
realizacién o mejorespracticas que
pueden optimizar eldesempeno.
«Asume las consecuencias de
lasdecisiones adoptadas.

“Fecmenta la participacion en la toma
dedecisiones.

O N oA WD

CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Presupuesto Publico,

Contratacién Estatal.

Administracién de personal.

Gestion de recursos fisicos.

Gestion de cartera.

Herramientas ofimaticas e internet.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Titulo profesional en economia, administracion, contaduria y afines.

Experiencia: Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

CODIGO AREA DEL NBC =Nucleo Basico Experiencia
CONOCIMIENTO del Conocimiento
Economia, Administracion Veintidés (22) Meses
5 Administracion, Contaduria Patlica de experiencia
Contaduria y Afines Economia Profesional
Reiacionada

Calle 5 Carrera 14 esquina

Teléfono:8333000
WWW,SSEpopayan.gov.co

“Calidad en Salud, ESE es nuesfro compromise”
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Nivel: Profesional.

2.3. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Profesional Universitario.

Codigo: 237.

Grado: 03.

No. de Cargos: CINCO (05).

Dependencia: Gerencia.

Jefe Inmediato: Gerente.

COORDINADOR PUNTO DE ATENCIGN EN SALUD

Brindar asistencia institucional al Gerente mediante la coordinacion de los puntes de atencidn
en salud existentes en la empresa con el fin de planear, ejecutar y controlar |a- prestacion de

PROPOSITO PRINCIPAL

servicios con criterios de calidad y eficiencia.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asistencia institucional y reportar al Gerente en todo lo relacionado con la
gestién de los procesos asistenciales de la Empresa con el fin de garantizar eficacia
en las areas misionales.

. Planear, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades asistenciales de cada
puntc de atencién con el fin de garantizar una adecuada prestacion de servicios de
salud. _

. Participar en la elaboracion de estrategias, planes, programas y proyectos de
mejoramiento en la prestacion de los servicios en cada punto de atencion.

. Analizar la informacién estadistica de produccién de cada punto de atencidn con el fin
de evaluar la eficiencia de la gestidén de recursos y el cumplimiento de metas en la
prestacidén de servicios.

. Planear, coordinar y controlar las actividades de promocién y prevencion con el fin de
dar cumplimiento a las metas fijadas en estas materias.

. Apoyar la parte asistencial de la prestacidn de servicios de salud en algunas
situaciones donde sea necesario.

. Desempefar las demas funciones que en el marco de la naturaleza de! cargo se
deriven de los planes, programas o proyecios de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias comportamentales del Nivel Profesional:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia | Definicién de Ja competencia | Conductas asocladas

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.ESepopayan.gov.co
“Calidad en Salud, ESE es nuestro compromiso”
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areas ydependencias.

» Escucha y tiene en cuenta las
opiniones delos integrantes  del
grupo.
-Gestiona
parapoder
propuestas.
»Garantiza los recursos necesarics
parapoder cumplir con las metas
propuestas.

«Garantiza gue el grupo
lainformacidn necesaria.

» Explica las razones de las

decisiones.

los recursos necesarios
cumplir con las metas

tenga

Toma de decisiones

Elegir entre una o
variasalternativas para
solucionarun preblema y tomar
lasacciones concretas
yconsecuentes con la
elecciénrealizada.

-Elige alternativas de  solucion
efectiva ysuficiente para atender ics
asuntosencomendados.

-Decide y establece prioridades para
eitrabajo del grupo.

<Asume posiciones concretas para
elmangjc de temas o situaciones
guedemandan su atencién.

Efectla cambios en las actividades
¢ en lamanera de desarrollar sus
responsabilidades cuando
detectadificultades para su
realizacién o mejorespracticas gue
pueden optimizar eldesempefo.
-Asume las consecuencias de
lasdecisiones adeptadas.

-Fomenta la participacion en la toma
dedecisiones.

U

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Normas de sajud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Auditoria en salud.
Normatividad general en el manejo y archivo de Iz historia clinica.
Herramientas de ofimatica e internet.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Titulo profesional en ciencias de |a salud.

Experiencia: Veintidds (22) meses de experiencia profesicnal relacionada.

CODIGO AREA DEL NBC =Ntcleo Basico del Experiencia
CONOCIMIENTO Conocimiento
Bactericlogia, Enfermeria, Veintidds (22)
4 Ciencias de la Salud | Instrumentacion Meses de
Quirurgica, Medicing, experiencia
Nutricion vy Dietética, Profesional
Odontologia, Optometria, Relacionada

Otros programas de las

Calle 5 Carrera 14 esquina

Teléfono:8333000

Www.ESeponayan.gov.co

“Calidad en Salud, ESE es ruestro cornpromiso”
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Aprendizaje Continuo

Adquirir ¥ desarrcllar
permanentemente

conccimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de

eficacia organizacicnai.

» Aprende de la experiencia de otros y de
lapropia.

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacién.

« Aplica los conocimientos adquirides a los
desafios que se presentan en el
desarrcllodel trabajo.

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

= Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacidn vy la
aplicaceorrectamente.

Experticia profesional

Aplicar el
conocimientoprofesional en la
resolucionde  problemas v
transferirlo asu enterno laboral,

*Analiza de un modo sistematico vy
racionallos aspectos del trabajo,
basandose en lzinformacion relevante.
*Aplica reglas basicas ¥
conceptoscomplejos aprendidos.

=ldentifica y reconoce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
soluciones.

~Clarifica datos ¢ situaciones complejas.

*Planea, organiza vy ejecuta multiples
iareas tendientes a zlcanzar
resultadesinstitucionales.
Trabsgjo en equipo y | Trabajar con  otros  de | «Coopera en distintas  situaciones
colaboracion fermaconjunta y de | ycomparte informacidn.

maneraparticipativa,
integrandoesfuerzos para la
consecucionde metas
institucionalescomunes.

*Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
-Expresa  expectativas  positivas
equipco de los miembros del misma.
*Planifica las proplas accicnes teniendo
encuenta |z repercusion de las mismas

del

parala consecucidn de los cbjetivos
grupales.

«=stablece dialogo directo con
losmiembros del equipo gue
permitacompartir informacion e ideas
encondiciones de respeto y cordialidad.

. Respeta criterios dispares y

distintascpiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevasideas, conceptos,
metodos ysoluciones.

~Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oporiunidades y
problemaspara dar soluciones nevedosas.
=Desarrolla nuevas formas de hacer
ytecnologias.

*Busca nuevas alternativas de sclucién y

$e arriesga  a romper  esguemas
tradicionales.
slnicia acciones para superar los

obstaculosy alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan perseonal a cargo:

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de Grupcs de
Trabajo

Asumir el rol de orientar y guia

de un grupo ¢ equipo de trabajo,
utiizando la autoridad con
arreglo a flas normas  y
gromoviendo la efectividad en la
consecucion de objetivos vy
metzs institucionales.,

» Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

*Asegura gue los integrantes del
grupocompartan planes, programas y
proyectosinstitucionales.

= Orienta y coordina el trabajo del
grupo parala identificacicn de planes
y aclividades aseguir.

» Facilita la_colaboracién con otras

Calle 5 Carrera 14 esguina

Teléfonn:8333000
WWW.ESEP00aYan.qov.co

“Calidad en Salud, ESE es nuestro compromiso”
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ciencias de Iz salud:
Salud Publica, Terapias
2.4. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional,

Denominacion: Profesional Universitaric.

Codigo: 219. Grado: 03.

No. de Cargos: UNO (01).

Dependencia; Donde se ubigue el cargo.

Jefe |

nmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

AREA DE TESORERIA

Cocrd

PROPOSITO PRINCIPAL

inar y controlar las operaciones de tesoreria, para garantizar el adecuado manejo de

los fondos, recursos monetarios y valores de la empresa, con sujecién a los principios de
oportunidad, seguridad, rentabilidad y liquidez, conforme a las normas legales que rigen la
materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Gestionar los tramites pertinentes ante las empresas promotoras de servicics de

salud, entidades territoriales y demés entidades ptblicas o privadas con el fin de
obtener el giro oportunc de los recursos correspondientes a la empresa y los
préstamos necesarios para el funciocnamiento y desarrollo de los programas
adelantados por la Institucion. '
Planear, coordinar y controlar el recaudo de los fondes por concepto de servicios e
implementar los sistemas y procedimientos adecuades para la agilizacion del cobro y
el tramite de las cuentas respectivas.

Analizar, elaborar, controlar y ajustar el Prcgrama Anual Mensualizado de Caja en
concordancia con las normas que rigen la materia con el fin de programar los pagos
segun la disponibilidad de recursos.

Planificar y coordinar, de acuerdo con las disponibilidades existentes y proyectadas,
las acciones respectivas para proceder al tramite y pago de [a nomina de leos
funcionarios de la Empresa y de las demas obligaciones adquiridas por la Institucion,
conforme a sus vencimientos y autorizar con su firma y selle los cheques que se
expiden para el page de las mismas.

Cumplir las érdenes de embargo judicial de sueldos y autorizar las libranzas y ordenes
de descuentos por crédito que las cooperativas y entidades financieras concedan a los
funcionarios de ia entidad, de conformidad con las normas legales sobre la materia.
Efectuar los cierres mensuales y anuales de Tesoreria, posteriores a la congciliacion
con contabilidad y presupuesto, para la elaboracién de las ejecuciones de tesoreria
(ingresos y gastos) correspondientes a las vigencias en curso y expiradas.

Calle 5 Carrera 14 esquina
Telefono: 8333000
WWW.BSEpepayan.gov.co
“Calidad en Salud, ESE es nuestre compromisc”
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7. Elaborar periodicamente los informes interno y externos exigidos por ias entidades de
control, sobre el movimiento de las cuentas de Tesoreria, promedio diarios de fondoes,
saldos mensuzles, ingresos, egresos, manejo de titulos valores y descuentos de Ley.

8. Expedir constancias y certificados de retencién en la fuente por tributos nacionales y/o
locales, por descuentos a funcionarios y terceros y certificados de ingresos por
rendimientos financieros u otros ingresos de la Entidad.

9. Mantener bajo adecuada custodia los valeres y titulos valores de la entidad vy
mantener actualizada la relacién de los mismos con el fin de garantizar su seguridad e
integridad.

10.Desempefias las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, procgramas o proyectos de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias compertamentales del Nivel Profesional:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje Continuo

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

= Aprende de la experiencia de otrcs y de
laprepia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los
deszfios que se presentan en el
desarroliodel trabajo.

= investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno drea de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacion y la
aplicaccrrectamente.

Experticia prefesional

Aplicar el
conacimientoprofesionzl en la
resolucionde  problemas vy
transferirlo asu entorne laboral.

Analiza de un modo sistematico vy

racionallos aspectos del trabajo,
basandose en lainformacion relevante.
“Aplica reglas basicas y
conceptoscomplejos agrendidos.

~ldentifica y reconoce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
soluciones,

«Clarifica datos o situaciones complejas.

“Pianga, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar
resultadosinstitucionales.
Trabajo en eguipo y | Trabajar con otros de | -Ccopera en distintas  situaciones
colaboracién formaconjunta y de | ycomparte informacion.

maneraparticipativa,
integrandoesfuerzos para la
consecuciénde metas
institucionalescomunes.

«Aporta sugerencias, ideas y opinicnes.
*Expresa  expectativas  positivas
equipco de los miembros del mismo.
~Planifica las propias acciones teniendo
encuenta la repercusidn de las mismas

del

parala consecucidn de los objetivos
grupales.

~Establece diglogo directo con
losmiembros del equipo que
permitacompartir informacion e ideas

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.BSepOpayan.qov.co

“Calidad en Salud, ESE es nuesiro compromisa”
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encondiciones de respeto y cordialidad.
. Respeta criterios dispares y
distintasopiniones del equipo.

Creatividad e Generar ¥ desarroliar | =Ofrece respuestas alternativas.
Innovacién nuevasideas, conceptos, | *Aprovecha las oportunidades y
métodos ysoluciones. problemaspara dar scluciones novedosas.
«Desarrolla nuevas formas de hacer
ytecnologias.
*Busca nuevas alternativas de solucién y
se arriesga a romper esguemas
tradicionales.
«Inicia acciones para superar los
obstaculosy alcanzar metas especificas.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
3. Presupuesto Publico.
4, Confratacion Estatal.
5. Tesoreria.
6. Contabilidad Publica.
7. Derecho Tributario, LLaberal y Administrativo aplicable al pago de némina, cuentas y

rendimiento de declaraciones iributarias a la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales.

8. Herramientas de ofimatica e internet.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo profesional en economia, administracién, contaduria y afines.

Experiencia: Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

CODIGO AREA DEL NBC =Niclec Béasico del Experiencia
CONOQCIMIENTO Conocimiento
Economia, Administracién Veintidds (22}
6 Administracicn, Contaduria Publica Meses de
Contaduria y Afines | Econcmia experiencia
Profesional
Relacionada

Nivel: Profesionai.

2.5. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dencminacion: Profesional Servicio Sccial Obligatorio.

Cédigo: 217.

Grado: 02.

No. de Cargos: CINCO (05).

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.ESEp0pavAn.gov.co

“Cafidad en Salud, ESE es nuestro compromiso”
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Dependencia: Dende se ubique el cargo.

Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa.

MEDICINA GENERAL EN LOS PUNTOS DE ATENCION

Eiecutar labores profesionales de Medicina General en actividades de promocion, proteccion,
atencion y rehabilitacién desarroliadas en los puntos de atencién en salud con criterios de

PROPOSITO PRINCIPAL

calidad y conforme a las normas y procedimientos vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Prestar [a atencién médica general de acuerdo con las agendas de trabajo en las
areas de consuita externa, urgencias, hospitalizacion o sala de partos.

. Participar en la planeacién, programacion, supervisién y control de las actividades, a
fin de lograr una adecuada prestacién de servicios de salud.

. Elaborar las historias clinicas teniendo en cuenta la normatividad vigente.

. Realizar los registros clinicos correspondientes al ambito de su competencia vy
responsabilidad legal sobre la evaluacion, manejo y evolucién de los pacientes.

. Recibir y tramitar los foermatos y registros aprobados para cada servicio gque permita
conocer las estadisticas de |a Institucion.

. Impartir instrucciones al personal profesional,
procedimientos prepios del area.

. Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes de coentingencia que sean
necesarios implementar.

. Participar en actividades educativas en saiud dirigidas a los diferentes grupos
poblacionales o lideres comunitarios.

. Participar en estudios o investigaciones de tipc aplicado tendientes a esclarecer las
causas y soluciones a los problemas de salud de los usuarios e informar a nivel
superior sobre sus resultados.

10.Asistir cumplidamente a las reuniones o Comités de caracter cientifico y/o

administrativo gque se programen en la institucién.

11.Desempefias las demas funcicnes gue en el marco de la naturaleza del cargo se

deriven de los planes, programas o proyectos de la Empresa y que le sean asignadas

por autoridad competente.

técnico y auxilizr scbre los

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes

son las competencias comportamentales dei Nivel Profesicnal:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje Continuo

Adquirir ¥ desarrcllar
permanentemente
conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

» Aprende de la experiencia de otros y de
lapropia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.

= Aplica los conocimientos adquirides a2 los
desafios que se presentan en el

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.BSEDODaYAN.qOv.Co

“Calidad en Saiud, ESE es nuestro compromiso”
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desarroliodel trabajo.

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

= Reconcce las propias limitaciones y 12s
necesidades de mejorar su preparacion.

» Asimila nueva informacién y &
aplicacorrectamente,

Experticia profesicnal | Aplicar gl | “Anzliza de un modo sistematice vy
conocimientoprofesional en la | racionallos aspecics del trabsgjo,
resclucionde  problemas vy | basandose en lainformacion relevante.
transferirlo asu enterno laboral. | *Aplica reglas basicas y

conceptoscomplejos aprendides.

"|dentifica vy reconoce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
soluciones.

«Clarifica datos o situaciones complejas.
=Planea, organiza y egjecuta muliples
tareas tendientes a alcanzar
resultadosinstitucionales.

Trabajo en equipo y | Trebajar con  otros de | -Coopera en distintas  situaciones

cclaboracion formaconiunta y de | ycomparte informacion.

maneraparticipativa,
integrandoesfuerzos para la
consecucionde metas
institucionalescomunes.

=Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas  positivas
equipoco de les miembros del misme.
«Planifica las propias acciones teniendo
encuenta la repercusién de las mismas

del

parala consecucién de los objetivos
grupales.

=Establece didlogo directo con
losmiembros del equipo gue
permitacompartir  informacién e ideas

encondiciones de respeto y cordialidad.
. Respeta criterios dispares y
distintasopiniones del equipo.

Creatividad e Generar ¥ desarrollar | -Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevasideas, conceptos, | *Aprovecha las oportunidades y
métodos ysoluciones. problemaspara dar soluciones novedosas.
«Desarrolla nuevas formas de hacer
ytecnologias.
»Busca nuevas alternativas de solucidn y
se ariesga a romper esguemas
tradicionales.
«|nicia  acciones para superar 08
obstaculosy alcanzar metas especificas.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Tipo de Aseguramiento y Pianes de Beneficics en Salud.
3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
4. Medidas de bioseguridad.
5. Herramientas de ofimatica e internet.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Titulo profesional en medicina.

Experiencia: Ninguna.

Calle § Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.BSEPODaVaN.qov.Co
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CODIGO AREA DEL NBC =Nfcleo Experiencia
CONOCIMIENTO Basico del
Conocimiento
445 Ciencias de la Salud Medicina

2.6. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional.
Denominacidn: Profesional Servicio Social Obligatorio.
Cddigo: 217. Grado: 01.
No. de Cargos: CINCO (05).
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervisién directa.

ODONTOLOGIA EN LOS PUNTOS DE ATENCION

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar |zbores profesionales de odontologia en actividades de promocion, prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacién desarrolladas en los puntos de atencidn con criferios
de calidad y conforme a las nermas y procedimientes vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades cdontolégicas dirigidas a la atencidén de pacientes, de acuerdo
con los protocolos o guias de manejo establecidos.

2. Emitir conceptos odontoldogicos sobre diagnéstico, prondstico y manejo de pacientes
atendidos en el servicio.

3. Brindar informacién suficiente scbre el acto odontolégico al usuario, gque salisfaga sus
necesidades, en medio de un trato cordial y de respeto.

4. Elaborar historias clinicas a todo usuario que atienda, consignando en forma legible
los diagndsticos del caso, el plan de tratamiento a seguir y las observaciones que se
presenten.

5. Recibir y tramitar los formatos y registros aprobados para cada servicio que permita
cenocer las estadisticas de Ia Institucion.

6. Realizar fratamientos de ocdontologia general: actividades preventivas, medicina bucal,
cirugias menores, pericdoncia, exodoncia y endodoncia.

7. Atender oportunamente al usuario con cita y con premura al usuario que consulla peor
urgencias de acuerdo a los turnos o disponibilidad que presente en el momento.

8. Participar en la definicién y actualizacion dé protocoles ¢ guias de maneje para la
atencidn de [os pacientes del servicio.

9. Responsabilizarse del inventario y buena utilizacién de equipos, instrumental y demas
enseres del area de odontologia, permaneciendo actualizado en los nuevos ingresos
de estos.

Calle 5 Carrera 14 esguina
Teléfonc: 8333000
WWw.B5epopayan.gov.co
“‘Calidad en Sailud, ESE es nuestro compromisc”
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10.Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias compoertamentales del Nivel Profesicnal:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarroflar | = Aprende de la experiencia de otres y de
permanentemente lapropia.

conocimientos, destrezas vy | = Se adapta y aplica nuevas tecnoicgias
haktilidades, con el fin de | que se implanten en la organizacion.
mantener alios estandares de | » Aplica los conocimientos adquiridos a (08
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el
desarroliodel trabajo.

» investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempeno.

= Reconcce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

= Asimila nueva informacion y la
aplicacorrectamente.

Experticia profesional | Aplicar el | ~Anzliza de un modo sistematico vy
conocimientoprofesional en la | racionalics aspectos del trabajc,
resolucidnde  procblemas v | baséndose en lainformacion relevante.
transferirio asu entorno laboral. | =Aplica regias basicas y
conceptoscomplejos aprendidos.

“Identifica y reconoce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
soluciones.

~Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta muliiples
tareas tendientes a alcanzar
resultadosinstitucionales.

Trabajo en equipo y | Trabajar  con otros de | "Coopera en distintas situaciones

cclaboracion formaconjunta y de | ycomparte informacion.
maneraparticipativa, =Aporta sugerencias, ideas y opinicnes.
integrandoesfuerzos para .la | *Expresa expectativas  positivas  del
consecuciénde metas | equipoo de los miembros del mismo.
institucionalescomunes. ~Planifica las propias acciones teniendo

encuenta la repercusidon de las mismas
parala consecucién de los objetives

grupales.
«Establece dialogo directo con
losmiembres del equipo que

permitacompartir informacion e ideas
encondiciones de respeto y cordialidad.

. Respeta criterios dispares y
distintasopiniones de!l eguipo.

Creatividad e Generar y desarrollar | «Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevasideas, conceptcs, | “Aprovecha las oportunidades y
métodos ysolucionas, problemaspara dar scluciones novedosas.

«Desarrolla nuevas formas de hacer
ytecnologias.

-Busca nuevas alternativas de sclucidn y
se arriesga a romper esquemsas
tradicionales.

sInicia acciones para superar ics
obstaculosy glcanzar metas especificas.

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.BSER0DEYAN.GOV.CO
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Educacidn: Titulo profesicnal en odontoiogia.

Experiencia: Ninguna.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Normatividad del Sisterma General de Seguridad Social en Salud.
Tipo de Aseguramiento y Planes de Beneficics en Salud.
Sisterma Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Medidas de bioseguridad.
Herramientas de ofimatica e internet.

COoDIGO AREA DEL NBC =Nticleo Experiencia
CONOCIMIENTO Basico del
Conocimiento
447 Ciencias de la Salud Odontologia

Nivel: Profesional.

2.7. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Profesional Servicio Social Obligatorio.

Codigo: 217.

Grado: 01.

No. de Cargos: CINCO (05).

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.

ENFERMERIA EN LOS PUNTOS DE ATENCION

Ejecutar labores profesionales de enfermeria en actividades de promocién, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacion desarrolladas en jos puntos de atencion con criterios

PROPOSITO PRINCIPAL

de calidad y conforme a las normas y procedimientos vigentes.

1. Realizar procedimientos, técnicas terapéuticas o técnicas especiales de cuidados de
enfermeria en las fases de diagnéstice, tratamiento y rehabilitacién de los usuarios

que por sus condiciones de salud lo ameriten.

2. Revisar historias clinicas e instrucciones médicas, resultados de procedimientos
paraclinicos de todos los casos de hospitalizacidn o ambulatorias a su cargo con &l fin

de planear los cuidados de enfermeria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Calle 5 Carrera 14 esqguina

Teléfono:8333000
WWW.BSEp0payan.qov.co
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3. Participar en la revista médica y de enfermeria informando al médico y/o supericr
inmediato, el estado de salud de cada uno de los pacientes.

4. Realizar acciones de pianeacién, participando en la elaboracidn de planes y programa
dirigidos al usuario, personal y servicios; planes hospitalarios de emergencia y
desastres y de prevencién especifica de riesgos como accidentes de trabajo.

5. Organizar, coordinar y administrar la atencién de enfermeria, dirigir las actividades
asistenciales del personal a su cargc y garantizar el suministro de elementcs,
materiales y medicamentos necesarios para brindar atencién en salud a los usuarios.

6. Ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a los
usuarios vy sobre el estado y funciocnamientos de equipos, instrumentos y elementos de
servicios bajo su cargo. _

7. Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento, actualizacién en normas,
guias y protocolos e instruccién al personal relacionado con el area.

8. Participar en acciones de vigilancia y control epidemiolégico y detectar factores de
riesgo para los usuarios de les servicios de salud gue ofrece la empresa.

9. Mantener actualizada la informacidn institucional sobre los usuarios de los servicios y
propiciar con el personal a cargo, la crganizacién y correcto diligenciamiento de los
diferentes registros clinicos en la historia clinica de os usuarics del servicio asignado.

10.Brindar informacién, ensefianza y orientacion a los pacientes y familiares durante la
hospitalizacién y el egresc, segun sus requerimientos meédicos y/o administrativos.

11.Participar en la actualizacion y difusién de manuales de normas, protocolos vy
procedimientos de enfermeria.

12.Desempefar las demas funcicnes que en el marco de la naturaleza del cargo de
deriven de los planes, programas o proyectes de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: assiguientes
son las competencias comportamentales del Nivel Profesional:

NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarrollar | = Aprende de la experiencia de otrcs y de
permanentemente lapropia.

conccimientos, destrezas y |- Se adapta y aplica nuevas tecnologias
habilidades, con el fin de | que se implanien en la organizacion.
mantener altos estandares de | » Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacicnal. desafios que se presentan en el
desarroliodel trabaje.

- [nvestiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de desempenio.

= Reconcce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

» Asimila nueva informacion y la
aplicacorrectamente.

Experticia profesional | Aplicar el | “Analiza de un modo sistematice vy
conocimientoprofesicnal en la | racionallos aspectcs del trabaio,
resolucidnde  problemas vy | basandose en lainformacion relevante.
transferirio asu entorno laboral. | =Aplica reglas basicas y
conceptoscomplejos aprendidos.

~|dentifica y reccnoce con facilidad
lascausas de los problemas y sus
soluciones.

~Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples |

Calle 5 Carrera 14 esouing
Teléfone:8333000
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tareas tendientes a alcanzar
resuliadosinstitucionales.
Trabajo en eguigo y | Trabajar con ofros del «Coopera en  distintas  situaciones
colaboracion formaconjunta y de | ycomparte informacion.

maneraparticipativa,

*Apcrta sugerencias, ideas y opinicnes.

integrandoesfuerzos para la i "Expresa expectativas positivas  del
consecucidnde metas | equipco de los miembros del mismo.
institucionalescomunes. =Planifica las propias acciones teniendo
encuenta la repercusién de las mismas
parala consecucién de [os objetives
grupales.
rEstablece dialogo directo con
losmiembros del equipo que
permitacompartir  informacicn e ideas
encondiciones de respeto y cordialidad.
- Respeta criterios dispares vy
distintasopiniones del equipo.
Creatividad e Generar % desarrcllar | «Ofrece respuestas alternativas.
Inncvacién nuevasideas, conceptos, | *Aprovecha las oportunidades y
metodos ysoluciones. problemaspara dar soluciones novedosas.
Desarrolla  nuevas formas de hacer
ytecnologias.
~Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga  a  romper  esguemas
tradicionales.
=Inicia  acciones para  superar oS
obstaculosy alcanzar metas especificas.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Tipo de Aseguramiento y Planes de Beneficios en Salud.
3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
4. Medidas de bicseguridad.
5. Herramientas de cfimética e internet.

Educacion: Titulo profesional en enfermeria.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia: Ninguna.

CoDIGO AREA DEL NBC =Nacleo Experiencia
CONOCIMIENTO Basico del
Conoccimiento
441 Ciencias de la Salud Enfermeriz

Nivel: Asistencial.

2.8. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar Area Salud.

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.ESep0payan,gov.co
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Codigo: 412. Grado: 02.

No. de Cargos: TRECE {13).

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
AUXILIAR DE ENFERMERIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apeyo en enfermeria y tareas complementarias para la atencién de
pacientes, familia y comunidad con el fin de proveer cuidado integral en salud de acuerdo a
los principios, técnicas, protocolos y procesos en enfermeria, en las fases de diagnostico,

tratamiento, recuperacion y rehabilitacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender y crientar a las personas en relacion con sus necesidades, expectativas y de
acuerdo con politicas institucionales y normas vigentes.

. Apovary desarrollar los procesos asistenciales a los usuarios asignados a su cargo de
acuerdo con las guias de manejo institucionales y tecnolégicas disponibles en la
Empresa.

. Administrar medicamentos y terapias farmacoldgicas segln delegacién y de acuerdo
con técnicas establecidas y con base en los principios éticos y legales vigentes.

. Brindar cuidado integral a los usuarios en condiciones criticas de szlud segun su
estado y siguiendo los lineamientos técnicos y cientificos establecidos per la Empresa.

. Notificar e informar sobre los cambios y alteracicnes en el estado de salud
presentados por los usuarios asignados, al profesional de salud responsable del
servicio donde se encuentra recibiendc atencién.

. Reslizar los registros clinicos correspondientes al ambito de su competencia y
responsabilidad legal teniendo en cuenta los criterics de: objetividad, exactitud,
concision, confidencialidad, informacidon actualizada y diligenciamiento completo de
registros ya sea en medio fisico o electronice de acuerdo a la tecnologia disponible
para registros en las diferentes dreas de ia Empresa.

. Participar en el control de los recurscs fisicos y materiales para favorecer la calidad en
la prestacién del servicio.

. Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza de! cargo se
deriven de los planes, programas o proyectes de la Empresa y que le sean asignadas
por autoridad competente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias compoertamentales del Nivel Asistencial

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas

Manejo de la informacién | Manejar con  respeto  las | - Evade temas que indagan sobre

informaciones personales e | informacidn cenfidencial.
institucionales de que dispone. «Recoge sélo informacion
imprescindible para el desarrolio de

Calle 5 Carrera 14 esquina
Teléfono:8333000
WWW.ES2POTaYan.gov.co
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la tarea.

«Organiza y guarda de forma
adecuada |z informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las

normas legales y de la organizacion.
‘No hace publica informacion laboral
o de las personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.

-Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

-Transmite informacidn oportuna y
objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad vy

versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambics pesitiva y

constructivamente.

=Acepla y se adapta faciimente los
cambios.

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

Disciplina Adaptarse a las politicas | "Acepta instrucciones, aunque se
institucionales y buscar | difiera de ellas.
informacién de los cambios en | «Realiza los cometidos y tareas del
la auteridad competente. puesto de trabajo.
~ Acepta |a supervisidn constante.
*Rezliza funciones crientadas a
apoyar la accién de otros miembros
de la organizacion.
Relacicnes Establecer y mantener | "Escucha con inlerés a las personas

inferpersonales

relaciones de trabzjo amistosas
y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

y capta las preccupaciones, intereses
y necesidades de los demas.
~Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracidn

Cooperar con los demas conel
fin de alcanzar los objetives
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.
«Cumple los
adguiere.
*Facilita Iz labor de sus supetiores y
compaferos de trabajo.

compromisos que

—

Sistema General

2. Planes de Beneficio del
aseguramiento.

3. Medidas de bioseguridad.

4. Derechosy deberes de los usuarios.

5. Principios basicos de atencién al usuario.

6. Normas de calidad.

7. Documentes de |a historia clinica.

8. Herramientas de ofimatica e internet.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos, técnicas y procedimientos de enfermeria.
de Seguridad Social

y tipos de

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Calle 5 Carrera 14 esquina
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Educacién: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curso especifico de Auxiliar de
Enfermeria de CIENTC VEINTE (120) horas o mas, acreditado por una institucién
debidamente registrada.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CODIGO AREA DEL NBC =Nicleoc Experiencia
CONQGCIMIENTO Basico del
Conocimiento
Auxiliar de Veinticuatro (24)
14 SIN CLASIFICAR Enfermeria (120 Meses de
horas ¢ mas) experiencia
Profesional
Relacionada

2.9. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial.
Denominacién: Auxiliar Administrative.
Cddigo: 4C7. Grado: 02.
No. de Cargos: NUEVE (09).
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

AUXILIAR ADMINISTRATIVC

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo en la realizacién de las actividades que hacen parte del preceso
de almacén, talento humano y cartera y realizar el manejo de la informacion estadistica de
los procesos asistenciales para el desarrollo eficiente y eficaz de las funciones y
procedimientos administrativos y estadisticos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente la recepcién, almacenamiento, custodia, control y
distribucién de los materiales, equipos, elementos e insumos adquirides para el
funcionamiento de la Empresa de acuerdo con las ordenes de compra y entrega,
observando los requisitos establecidos para tales fines.

2. Brindar apoyo en actividades administrativas en los procesos de administracion de
perscnal, reclutamiento, seleccién, nombramiento, pago de salarios y prestacicnes,
evaluacion del desempefio, induccidn, capacitacion, bienestar social, retiro vy
presentacion de informes.

Calle 5 Carrera 14 esquina
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3. Apoyar administrativamente en la recepcién, tabulacion, suministro y control de la
informacién y registros estadisticos del area asistencial de los puntos de atencion.

4. Apoyar administrativamente la radicacién de cuentas de cobro y facturas a las
administradoras de planes de beneficics, tramite de glosas, preparacién de informes
de cartera por edades, organizacién de la cartera para cobro juridico y conciliacion con
el area financiera.

5. Recepcionar, radicar, codificar, registrar y tramitar todo tipo de correspondencia,
informes, solicitudes y demas documentos que se refieran a las actividades del punto
de atencién en salud.

6. Clasificar, organizar y archivar los diferentes documentos que se tramitan en el punto
de atencion en salud.

7. Digitar documentos que sean regueridos en el desarrollo de las actividades dei punto
de atencion en salud.

8. Colaborar en las actividades administrativas requeridas en desarrollo de los
procedimientos del punto de atencién en saiud.

8. Efectuar diligencias externas y llevar a fotocopiar documentos cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran.

10.Organizar la correspeondencia generada en el punto de atencidn en salud para ser
enviada al archivo.

11.Recolectar y canalizar la informacion requerida, para dar respuesta oportuna y
eficiente al desarrollo de las actividades del punto de atencién en salud.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Lassiguientes
son las competencias comportamentales del Nivel Asistencial

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia Definicidén de la competencia Ceonductas asociadas

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Manejo de la informacion | Manejar  con  respeto  las

informacicnes personales e

institucionales de que dispone. | Recoge sélo informacidn
imprescindible para el desarrcllo 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 plblica informacién laboral
o de las personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.

-Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

«Transmite informacion opertuna vy
objetiva.

Adaptacion &l cambio

Enfrentarse con flexikilidad vy
versatiiidad 2 situaciones
nuevas para aceptar oS
cambios positiva y
constructivamente.

-Acepta y se adapta facilmente los
cambios.

-Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio,

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucicnales y buscar
informacién de los cambics en
ja autoridad competente.

«Acepta instruccicnes aunque se
difiera de ellas.

*Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.
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« Acepta la supervisidén constante,
=Regliza funcicnes orientadas &
apeyar la accidén de ofros miembros
de la organizacidén.
Relaciones Establecer y mantener | *Escucha con interés a las personas
interpersonales relacicnes de trabzjo amistosas | v capta las preocupaciones, intereses

y positivas, basadas en la |y necesidades ce los demas.
comunicacion abierta y fluida y | »Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién
impidiendo con ello mzalos eniendidos
o situacicnes confusas que puedan
generar conflictcs.

Colaboracién Cooperar con los demés conel | *Ayuda zl logro de los objetives
fin de alcanzar los objetivos | articulando sus actuaciones con Ios
institucionales, demas.

«Cumple los compromisgs que
adqguiere.

~Facilita ia labor de sus supericres y
compafieros de trabajo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad basica del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Nociones basicas del Sistema Obligatoric de Garantia de la Calidad.

Nociones basicas de presupuesto publico, contratacién estatal, administracion de
.personal, aimacén y cartera.

Aplicaciones estadisticas.

Gestién documental.

Atencidn al usuario.

Herramientas de ofimatica e internet.

SN

N oA

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curse especifico de Secretariado,
Auxiliar de Contabilidad, Sistemas o Estadistica de CIENTO VEINTE (120) horas o mas,
acreditado por una institucion debidamente registrada.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CODIGO AREA DEL NBC =Nucleo Basico Experiencia
CONQCIMIENTO del Conocimiento
Bachiller Veinticuatro {24)
14 SIN CLASIFICAR | Secretariado, Auxiliar Meses de
Contable, Sistemas, experiencia
Estadistica (120 horas Profesional
© mas) Relacionada
CAPRITULO Il
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FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

ARTICULO 3. Factores: Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos generales seran la educacion formal, la fermacién para el trabajo y desarrollo
humano vy la experiencia.

ARTICULO 4. Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos
en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a2 la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrade en las modalidades de formacidn técnica profesional,
tecnoiégica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO 5. Certificacién Educacién Formal: Los estudios se acreditaran mediante la
presentacién de certificados, diplomas, grades c titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional ¢ matricula
correspondiente, segln el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
anteriormente. En los casos en que para el ejercicio de |a respectiva profesion se requiera
acreditar la tarjeta o matricula profesional, podré sustituirse por la certificacién expedida por
el organismo competente de otergarla en la cual conste que dicho documento se encuentra
en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente
a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar la correspondientie tarjeta o matricula
profesicnal, De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara o previsto en el Art. 5 de la Ley 180
de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 6. Titulos y certificados obtenidos en el exterior: Los estudios realizados y los
titulos cbtenidos en el extericr requeriran para su validez, de la homologacién y cenvalidacion
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Quienes hayan
adelantado estudios de pregrado o de postgradc en el exterior, al’ momenio de tomar
posesién de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificades expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los
DOS (2) afics siguientes a la fecha de posesion, el empleado deberéa presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el Art. 5 de la Ley
190 de 1995 y Ias normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 7. Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrolio
humano: De acuerdo con la especificidad de las funciones de alguncsempiecs y con el fin
de lograr el desarrollo de determinados conocimientos,aptitudes o habilidades, se podran
exigir programas especificos de educacién parael trabajo y el desarrcllo humano orientados a
garantizar su desempenfio, deconformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la
desarrcilen oreglamenten.

ARTICULO 8. Certificacién de los programas especificos de educacién para el trabajo
v el desarroflo humano: Los programas de educacion para eltrabajo y el desarrollc humano
se acreditarén mediante certificados de aprobacidnexpedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificadosdeberan contener, como minimo, la siguiente
informacion:
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1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4, Fechas en que se adelanté.

Paragrafo. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese
en dias debera sefialarseles el nimero total de horas por dia.

ARTICULO 8. Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y
las destrezas adquiridas o desarrclladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.
Para efectos del presente acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es |z adquirida a partir de la terminacidn y aprcbacion del pénsum
académico de la respectiva formacion profesional, en el gjercicio de las actividades propias
de la profesion o disciplina académica exigida para el desempeno del empleo.En el caso de
las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistemade Seguridad Social en
Salud, la experiencia profesional se computard a partir de la inscripcién o registro
profesional.La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modazlidades de formacidn técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia
profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicioc de empleos o actividadesque
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualgquier empleo,ocupacion, arte u
oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el gjercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamentereconocidas.Cuandc para
desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directive, Asesor yProfesional se exija
experiencia, ésta sera profesional o docente, segin el caso y, determinar ademas cuando se
requiera, si debe ser relacionada. En el evento de empleos comprendides en el nivel
Profesional y niveles superiores a éste, la experiencia docente debera acreditarse en
instituciones de educacién superior y con posterioridad a la obtencidén del correspondiente
tituio profesional.

ARTICULO 10. Certificacion de la experiencia: La experiencia se acreditard mediante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuandc el interesado haya ejercido su profesién ¢ actividad
en forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo. Las
certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacién de funciones desempefiadas.
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Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
experiencia se contabilizaréd por una sola vez. Cuando las certificaciones indiquen una
jornada laboral inferior 2 ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecers
sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

CAPITULO Il
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES

ARTICULO 11. Definicién de competencias: Las competencias laborales se definen como
la capacidad de una persona para desempenar, en diferentes centextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperadcs en el secior publico, las funcicnes
inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por [os conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleadc publico.

ARTICULO 12. Componentes: Las competencias laborales se determinaran con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

1. Reguisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con o
dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel
jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las corﬁpetencias funcionzies del emplec.

3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO 13. Contenido funcional del empleo: Con el objetc de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el
contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacién del propdsito principal del empleo que explica la necesidad de su
existencia o su razon de ser dentro de ia estructura de procesos y mision encomendados al
area a la cual pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumpiimiento del
proposito principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO 14. Competencias funcionales: Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se
definirdan una vez se haya determinado el contenido funcional de aguel, conforme a los
siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboeral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basiccs que se correspondan con cada criterio de desempefio de un
empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleade para
evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias [aborales de los empleados.

Callz 5 Carrera 14 esquina
Teléfono;8333000
WWW.BSe00payan.qov.co
“Calidad en Salud, ESE es nuestro compromiso”




FGI-01

P ey
§ \?3 )E. REPUBLICA DE COLOMBIA Versién 1
- i?‘d/ ° DEPARTAMENTQ DEL CAUCA
Fecha: Diciernbre 2012

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ - POPAYAN E.S.E
NIT 900.145.579-1

POPRYAN E.5.E,
Sistema Gestién de Calidad

Pagina 31 de 33

ARTICULO 15. Competencias comportamentales: Las competencias comportamentales
se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacidén en la gestion,

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO 16. Competencias comunes a los servidores piblicos: Los servidores
publicos deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias, de conformidad con lo

dispuesto en el Art. 7 del Decreto 2539 de 2005:

Competencia

Definicidon de la competencia

Conductas asociadas

Orientacién
aresultzdos

Realizar las funciones ycumplir
los
compromiscsorganizacicnales
con eficaciay calidad.

= Cumple con ogoertunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones gque le son
asignadas.

= Asume Ila
resultados.

= Compromete recursos y tiempos para
mejorar la preductividad tomando las
medidas necesarias para minimizar 108
riesgos.

» Rezliza todas las accicnes necesarias
para alcanzar los ocbjetivos propuestos
enfrentando  los  cbstaculos que se
presentan.

responsabilidad pcr sus

Orientacién al usuario
y al ciudadano

Dirigir  las  decisiones vy
acciones a la satisfaccidén de
las necesidades e intereses de
los  usuarios internos vy
exiernos, de conformidad con
las responsabilidades plblicas
asignadas a la enticad.

= Afiende vy valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

= Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicics.

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

- Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuaric para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

=~ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo vy el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro

de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en

su utilizacién y garantizar &l

» Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechoes.

= Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades vy
con el servicio a cargo de la entidad en que

acceso a la informacién | labora.
gubernamental. « Demuestra imparciglidad en sus
decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.
= Utiliza Ics recursos de la entidad para &l
desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.
Ccmpromiso con fa | Alinear el propio | = Promueve las metas de la organizacion y
QOrganizacién comportamiento a las | respeta sus normas.

necesidades, prioridades Yy

= Antepone las necesidades de la
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metas crganizacionales.

organizacion a sus propias necesidades.

- Apcya a la organizacion en situaciones
dificiles.

= Demuestra sentido de pertenenciz en
todas sus actuagiones.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Manejo de la informacion

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

+ Evade temas que indagan sobre
infermacién confidencial,

*Recoge sclo informacion
imprescindible para el desarrollo de
l2 tarea.

Organiza vy guarda de forma
adecuada la informacidén a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales v de la organizacion.
-No hace publica informacién laboral
¢ de las personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.

-Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

~Transmite informacién cporfuna vy
objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad vy

“Acepta y se adapta fécimente los

versatilidad a situaciones | cambios.
nuevas para aceptar los | -Responde al cambio con flexibilidad.
camkbics positiva y i *Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas | “Acepta instrucciones aungque se
institucionales y buscar | difiera de ellas,
informacién de los cambics en | -Realiza los cometidos y tareas del
i3, autoridad competente. puesto de trabajo.
' - Acepta la supervisicn constante.
*Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros
de |z organizacion.
Relaciones Establecer y mantener | *Escucha con interés a las personas

inferpersonales

relacicnes de trabajo amistcsas
y positivas, basadas en la
comunicacién abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

y capta las preocupaciones, intereses
y necesidades de los demas.
~Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas gque puedan
generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con ios demas conel
fin de alcanzar los ocbjetivos
institucionales.

~Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuacicnes con [cs
demas.
«Cumple
adquiere.
~Facilita la labor de sus supericres y
compaferos de trabajo.

lcs compromiscs que

CAPITULO V

DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO17. El Gestor del Area de Talento Humano, o guien haga sus veces, entregard a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual
para el respectivo empleo al momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia
que impligue cambio de funciones o cuando la adopcién o medificacion del manual se afecten
las establecidas para los emplecs. Los Jefes inmediatos responderédn por la crientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 18.Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes 0 en sus reglamentcs, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuande las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 19La Junta Directiva mediante acto administrativc adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales y el Gerente podrd aplicar las equivalencias entre
estudio y experiencia, en los casos en que se considere necesario, de acuerdo a lo
consagrado en tas normas vigentes.

ARTICULQ 20EI presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y dercga en
tcdas sus partes el Acuerdo No. 005 de 2007 expedido por la Junta Directiva de la Empresa
Sccial del Estado — Popayan E.S.E. y demés normas que le sean contrarias.

Popaydn,alos 2.9 pi 2018

EL PRESIDENTE
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