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La suscri
ta Gerente de Ia E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José Maria F

Ju'.i;.h:i/mia Fcn-z'?:‘irah

Por medio de la cual se publica aviso sobre la acfua|'ll_a;'g;‘ales
Manual Especifico de Funciones y de Competencias 12

en uso de sus facultades legales,

hll
spezkall 437 de 2011, que ordena:

especi
Pecialmente en el deber contenido en el numeral 8 del articulo 8 delaLey 1

n mantener a disposiciz:m de
pagina electronica, y
por medio telefénico

ades deberd
de atencionyenla
de que disponga, ¥

,Q;"ZULO 8. Deber de informacion al publico. Las autorid
su | Persona informacién completa y actualizada, en el sitio
ministrarla a través de los medios impresos y electronicos
0 por carreo, sobre los siguientes aspectos: (...)
amenten, con €l objeto de
Para el efecto, deberén sefialar el plazo
ales se dejaré registro pﬂblic’o. En todo
juicio sirva mejor el interes general.

8. Los proyectos especificos de regulacion y la informacion en que sé fund.

Lecublr opiniones, sugerencias o propuestas alternativas.
entro del cual se podran presentar observaciones, de las cu
caso la autoridad adoptara auténomamente la decision que @ su

()

Dispone lo siguiente:

Primero; Ordenar la publicacion en la pagina web de la institucion los siguientes docum

a)
b)
<)

d)
e)

entos:

Estudio para la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la E.S.E. Centro
de Salud Usiacuri “José Maria Ferez Farah”.

El borrador del acto administrativo que adopta la actualizacion del Manual Especifi
Laborales de la E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José Maria Ferez Farah”.

Las disposiciones generales del documento mencionado.

Los Cargos de la Planta Global De La E.S.E. Centro De Salud De Usiacuri "José Maria Ferez Farah”

El anexo 1 que contiene las fichas de la Planta Global De La E.S.E. Centro De Salud De Usiacuri "José Maria Ferez

Farah"

co de Funciones y de Competencias

Segundo: Fijar el plazo de cinco (5) dias para la recepcion de observaciones por parte de la comunidad sobre el contenido de

los documentos mencionados.

Tercero: Convocar a 10S
Farah”, parala socializaci

car a los miembros del sindicato de trabajadores de la E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José
; h 3 it <D sia i
én previa a la adopcion de la actualizacion del Manual Especifico de Funcio::gyii??:t)Mr:;:geiiE:z

Laborales.

Dado en Usiacuri Atlantico a los once (11) dias del mes de febrero de 2025

efiaf /-

Gerente

7’“‘% Crpormse s 2G4
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CONSTANCIAS DE PUBLICACION DE
ACUERDO AL NUMERAL 8 DEL ARTICULO 8
DE LA LEY 1437 DE 2011

Acta de Fijacion
Acta de Des fijacion

Tt Copomise ot
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obre la actualizacion
aborales

del aviso S

Por medi
medio de la cual se desfija la publicacion
Competencias L

Manual Especifico de Funciones y de

La suscrit

a Gerent
e de la E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José Maria Ferez Farah” en uso de suS facultades legales,
| articulo 8 de la Ley 1437 de 2011:

especialm
ente en el deber contenido en el numeral 8 de

Deja Constancia
fico de Funciones Y

con el Manual Especi
h" en la pagina

acionados
Maria Ferez Fara

ri “José
ublica/

Primero: Se ;

: Se o e

de C Qmpetenrgzzo |€ [t))ubllcauon en la pagina web de los documentos el
aborales de la E.SE. Centro de Salud Usiacu

https:/hospit .

: a :

pitaldeusiacuri.com coltransparencia-y-acceso-de-la-informacion-p

parte de [a comunidad sobre el contenido
jones al mismo.

de observaciones por
e recibieran observact

Segundo: 1
gundo: Se fi6 un plazo de cinco (5) dias para a recepcién
| 19/02/2025, sin que S

de los i
documentos mencionados, desde el 12/02/2025 hasta €

S5
3 hospitaldeusiac
QUr.com.co/lransparencia-y-acceso-de-la-informacion-publical

TRANSPARENCIA Y ACCESO DELA INFORMACION PUBLICA
8 | TRANSPARENCIAY ACCESO DE LA INFORMACION PUBLICA

]
5]

NECESIDADES PAA
USIACURI 20256SE  PAA2025ESE USIACURI

| AVISO PAGINA WEB MANUAL
DE FUNCIONES

BORRADOR MANUAL DE
FUNCIONES HOSPITAL DE
USIACURI

ESTUDIO MANUAL DE
FUNCIONES HOSPITAL DE
USIACURE

Tercero: Convocar @ los miembros del sindicato de trabaj
4 St : ; jadores de la E.S.| b8 i
Farah’, para la socializacin previa a la adopcion de la actualizacion del M:nﬁél(i{emm'de Salud Usiacuri "José Maria Ferez
Laborales. specifico de Funciones y de Competencias
Se desfija en Usiacuri Atlantico a los veinte (20) dias del mes de febrero de 2025

e ;

b I

Gerente

I Ul
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ACTA DE SOCIALIZACION CON EMPLEADOS
PUBLICOS SINDICALIZADOS LABORALES
DE LA E.S.E. CENTRO DE SALUD USIACURI
« JOSE MARIA FEREZ FARAH”
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ACT .
SSE:?&ACI:.IZACION DEL BORRADOR DEL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETEgg ?;PL&?A%%%LES
ENTRO DE SALUD DE USIACURI “JOSE MARIA FERES FARAI CONL
PUBLICOS PERTENECIENTES AL SINDICATO
de la ESE CEN
ntes personas:

TRO DE SALUD DE

Siendo las 10: .
USIACURsl .118302 ,;.m. del dia 29 de abril de 2025, en la Sala de Juntas
ARIA FERES FARAH, se citaron previamente las siguie
gg;ifga.“ e del Sindicato: Daniel Laguna Zapata, Helena Marchena, Marilucy Ventura Bonifacio, Diana i
cio, Dayana Cantillo Zapata y Ana Pérez Guzman
Por parte de la ESE: La gerente Ligia Ariza Altamar, Guisella Franco Rios por ¢l drea de Talento Humano

Para ello se propuso el siguiente
ORDEN DEL DIA

Instalacién de la reunion y presentacion de las partes.
Presentacion del borrador del Manual Especifico de Funciones ¥ de Competenci
Observaciones y comentarios.
Finalizacion de la reunion.

as Laborales

Bwpa

DESARROLLO DE LA REUNION

PRIMERO: INSTALACION Y ASISTENCIA. Toma el uso dela palabra I Dra Liga Ariza Alamar, siendo [25 10:23
a.m. deja constancia de la asistencia hasta el momento por parte del sindicato [as personas arriba mencionadas, una

vez presentada las partes se procede al siguiente punto del orden del dia.
SEGUNDO: PRESENTACION Y DESARROLLO DE LA SOCIALZIACION. Una vez instalada y dejada la constancia
de asistencia se procedi6 a tratar los siguientes temas:

1. Preliminares: Contexto actual sobre la situacion del manual de funciones vigente en la ESE, normatividad
aplicable, régimen y actualizacion de la normatividad.

2. Exposicion del estudio técnico: Conforme a los requerimientos legales se hizo una exposicion sobre los
aspectos mas relevantes del estudio que acompafian al Manual, exponiendo los lineamientos legales del
caso, asi como aclarando que el mismo no afecta las situaciones econdmicas, ni tampoco modificacion a la
planta de cargos de la entidad.

3, Socializacion del borrador del Manual: Se procedi6 a una exposicion detallada sobre los contenidos del
borrador del acto administrativo, el anexo técnico que contiene las funciones de los cargos, los aspectt
relevantes actualizados, la minuta de los mismos y de la constancia de publicacion de dichos bor e d 0s
en la pagina web. e radores

. Estudio de casos particulares de los empleos: Se analizaron las situaci inistrati

: uno de los empleos asistentes a la reunién, mostrando las obligaciones co?:t:;ri’::sag:n é?';'!auvas d‘? cada
¢l perfil del cargo, desempeno, resultados y en general el anexo técnico del acto en borrad R8sl oo
las modificaciones actualizadas, codigos, grados y en general los ajustes hechos, rrador que lo adopta,

Actual: Conforme a las disposiciones legales se expuso de m .

Ja socializacién de la medicion por resultados, indicadores y Ia siti anera general la plataforma

acion de dichos aspectos. ¥ la situacion del MIPG de la entidad

5. Panorama
estratégica, :
que exige 1a actualiz

P (ool
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TERCERO: ’

¥ Elen(:. MC)a?cShERVACIONES Y COMENTARIOS. Luego de socializado el mismo tomd el uso dsdliaefgfa‘lztggr;
las situacione ena para manifestar que se encontraba de acuerdo con 10s ajstes para e L : a replel
b s ads 'a'dmlngstrativas que viene desemperiando la ESE al igual que sé podia empez%f delegadas
il Ministrativas que han venido sucediendo con los mismos como funciones 4%€ 72 [16” ;i ‘o e %o s
o e rg, que se espera en términos que puedan ajustarse. Estando de acuerdo los demas asisten

as observaciones sobre el mismo en el desarrollo de la presente.
fsi: ;n do las 1 2:37 del mismo dia sefialado anteriormente se da por cerrada Ia reunion entre 1as partes. Para ello se
2 por quienes en ella intervienen,

LIGIA ARIZA ALTAMAR GUISELLA FRANCO RiOS
PorlaE.S.E. Talento Humano

/ A
I
DANIEL LAGUNA ZAPATA HELENA MARCHENA MARILUCY VENT ONIFACIO
Trabajador Trabajador Trabajador

5 KD C‘ﬂh A 4 -
: na /Pe

DIANA/\LVAR BONIFACIO W e GU‘L\”nOn

Trabajador

DAYANA CANTILLO ZAPATA ANA PEREZ GUZMAN
Trabajador Trabajador

Ayl Aadddaladldllrilddldldldi

/
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ESTUDIO TECNICO DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA E.S.E.
CENTRO DE SALUD USIACURI “JOSE MARIA
FEREZ FARAH”

%“’57"7” (’/""‘/"wmy‘» cy‘/’f §,\/u{l

(d3ddiihadadadrldalrad

Powered by E CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L G U U Ci Wi § (O N W Y A VR W [ Tt e A |}

V. =N
José l!.{(an;; Ferez Farah

ESTUDIO TECNICO MODIFICACION MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

INTRODUCCION

El Departamento Administativ de Ia Funcién Publica - DAFP, dispone Que @ Manual Especfico de
Funciones y Competencias Laborales es una herramienta de gestion del talento humano queé permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de person'al
de las entidades plblicas, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia Y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos.

El presente documento contiene el estudio técnico que sustenta la modificacion que s¢ pretende realizar

al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia E.S.E. CENTRO DE SALUD

USIACURI “JOSE MARA FEREZ FARAH".

El objetivo es contar con el soporte técnico de la actualizacién ylo modificacion del Manual Especifico de
do con las necesidades del servicio de la

Funciones y Competencias Laborales, ajustandolo de acuer
Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el DAFP y las normas legales vigentes.

El Grupo de apoyo al proceso de Talento Humano, realizé la revision del Manual existente, elaborandose
el presente estudio, que justifica la creacién de un nuevo anexo en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, por el cual se adicionan algunos nucleos basicos de conocimiento — NBC, los
requisitos de formacion académica que se exigen para los empleos, las competencias, los codigos y
grados de los cargos, los nombres y actualizacion de las funciones de los empleos, asi como la adicion
de equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015, para los mismos empleos y se elabora el

respectivo acto administrativo.
base en lo expuesto, s& presenta a continuacidn el estudio técnico para la modificacién del Manual

nes y Competencias Laborales, el cual se ajusta a los lineamientos del DAFP y las
tes relacionadas con el tema que se va a actualizar.

Con
Especifico de Funciol
normas legales vigen

“{i S ol
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1. D .
ESCRIPCION GENERAL DEL ESTUDIO TECNICO

una herramienta de gestion de
|aborales de [0S empleos que
o los requerimientos de

de estos.

E ;
tall::':: uh?:nf:r?: C;zzoptni:mdmes y de Compgtencias Laborales €s
conforman Ia planta g ite establecer las .fun.uon'es y COfnp.eter‘lmas’ m
conacimiento, experi € persor]al de las instituciones pblicas; as! €or

, experiencia y demas competencias exigidas para el desempeno
Es, igualmente, insumo’importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia
Y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones piblicas

La ancién Administrativa tiene su nacimiento en la Constitucion Politica de 1991, que dispone:
ARTICULO 209. La funcion administrativa esté al servicio de los intereses generales y se desar‘ro!la con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones”.

A su vez, por medio de la descentralizacion se han trasladado bien sea por ministerio de laley o
autorizadas por esta, para que ofras entidades cuenten con personeria juridica, patrimonio y autonomia
propia y cumplan funciones administrativas, integradas a la rama ejecutiva.

El articulo 4 de la Ley 489 de 1998 desarrolla la finalidad de la Funcion Administrativa, y determina que
“pusca la satisfaccién de las necesidades generales de todos los habitantes, de conformidad

la misma
finalidades y cometidos consagrados en la Constitucion Politica.”

con los principios,

Las Empresas Sociales de Estado, (E.S.E.) constituyen una categoria especial de entidad publica,
descentralizada, con personerla juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas o
reorganizadas por 1a ey, por las asambleas departamentales o los concejos municipales.

La E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José Maria Ferez Farah”, es una entidad descentralizada que presta
servicios de salud de baja complejidad, siendo la Unica entidad de esta naturaleza para el territorio de
Usiacuri en el Departamento del Atlantico.

1.1.Ajustedela Plataforma Estratégica de la entidad.

En los desafios de la administracion pUinca.'Ia.enﬁdad através de la Junta Directiva como maximo &

de direccion, actualizo a Plataforma Eslratégica de la misma y haciéndole modiﬁcacioml:;ax‘rno organo
resultados més acordes a las exigencias modernas tanto de la funcign plblica como de | onientadas a

orientadores en salud para todos los actores que hacen parte de los procesos v EStrategos indicadores y

ias del MIPG,

Asi, s€ determiné lo siguiente:

P S W U W | G O W R O N VO Ui B R R e A A ) |
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MISION

Somos itucic jci
una Insfitucion de Salud de Primer Nivel de Atencién - Baja Complejidad, que presta servicios d@

salud a travé o g ;
ﬁnanciera-azgst de una atencion integral con calidad y seguridad, que genere rentablhdaq sogal y
» contando con un talento humano que trabaje con pasion, dedicacion Y profesionalismo,

satisfaciendo las expectativas de los usuarios.

VISION
aEtn el 2027 seremos una entidad de salud piblica reconocida por la comunidad por nuestra distinguida
: encion inclusiva para todos nuestros usuarios caracterizada siempre por su calidad, idoneidad y
humanidad en la bisqueda siempre de aportar mejoras a la sociedad en vanguardia con las nuevas
innovaciones de servicios, formacion del talento humano y uso eficiente de los recursos publicos.

Se actualizaron y adoptaron politicas institucionales, politicas y objetivos de calidad, asi como el mapa
de procesos y los valores de la institucion.

2. MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

A continuacién, se relaciona el marco normativo que soporta, orienta y desarrolla el presente estudio
técnico, se relacionaran las normas que determinan las competencias atribuidas por la Constitucién y la
ley, que permiten a la Agencia modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

2.1 Constitucional

Articulo 122. No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para
proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. (...).

Articulo 125. Los empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptdan los de

eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los demés que

determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucién o Ia e
seran nombrados por concurso publico. Y,

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de |
isitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes e

requ

: '; ‘ %“57‘7“ @‘*‘fW wﬁ?ﬁ{
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El retiro se hara:
ara: por calificacis ; sqi
s o e e ettt a1 el sgnpelo ol mlec por violacién del rEgmEn
emas causales previstas en la Constitucion o la ley. (...)-
2.2. Legal
gerencia

- Ley 909 de 2004. Se expi
s . Se expiden normas que regul ibli inistrativa
pblica y se dictan ofras disposiciones, que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,

rencial son los que

Articul
0 47 de la Ley 909 de 2004, que establece que los empleos de naturaleza ge
ama Ejecutiva del

conllevan un ejercici ilidad di
. u ejercicio de responsabilidad directiva en la administracion publica delaR
orden nacional y territorial.

miento de la administracion publica.
ura y define los principios y reglas
articulo 39 de la citada ley,
forman la Rama Ejecutiva
e manera

-Ley 489 de 1998, es el estatuto bésico de organizacion y funciona
R,eg'ula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estruct
b’aswas de la organizacién y funcionamiento de la administracion publica. El
dispone que la Administracion Pablica se integra por los organismos que con
del Poder Publico y por todos los demés organismos y entidades de naturaleza publica que d
permanente tienen a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacion

de servicios pblicos del Estado Colombiano.

_Decreto 1083 de 2015 en los siguientes articulos:

.Arl'iculq 2.2.2.2.1 y siguientes, que establecen las funciones de los empleos segin el nivel
jerarquico.

Articulo 2.2.2.3.1 y siguientes, que establecen los factores y estudios para la determinacién de

os requisitos de los diferentes empleos.

Articulo 2.2.24.1'y siguientes, en los cuales se establecen los requisitos generales para el
gjercicio de los empleos por niveles jerarquicos y grados salariales.

Articulo 2.2.2.5.1' Y siguientes, los cuales establecen las equi i
quivalencias ;
experiencia. entre estudios y
Articulo 2.2.2.6.1, dispone: “Expedicion. Los organismos ;
: ! s y entidades
presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y deaclc?; :uetzlsz se ,reﬁere el
1as laborales

describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la pl
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. plbadint) J

- P Crmpronsse 5T Salf

Powered by E CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Jos‘é‘ (MaLna Forez Farah

La adopci icio i ' .
reso‘uc;i)’mo'n. adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico sé efectuara medle'mte

on interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones i led
en el presente Titulo,

Corr . ‘ .
adelesponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo 0 entidad,
f antar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicion del manual de
UnCI_O? iy de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas”.

- Atticulo 2.2.2.6.2, que establece el contenido minimo del manual especifico de funciones ¥
competencias laborales entre otros: “1. Identificacion y ubicacion del empleo. 2. Contenido
funcional: que comprende el propésito y la descripcion de funciones esenciales del empleo. 3.
Conocimientos basicos o esenciales y 4. Requisitos de formacion académica y de experiencia’.

-Decreto 498 de 2020, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica.
3. ANALISIS FINANCIERO

Para efectos del presente estudio, es preciso sefialar que la modificacién que se pretende realizar al
Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales no requiere aplicacion de politicas financieras
y presupuestales, razon por [a cual no se efectuard este analisis.

4. ANALISIS TECNICO

4.1. De la estructura organica de la entidad.

De acuerdo al documento titulado “MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

L ABORALES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS" del afio 2018, en su version 2.0, no encontramos
definida o un esquema de plata organica de la entidad, se evidencia solamente la enunciacion de los

cargos.

4.2 De la planta de personal
Conforme al documento titulado “MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS” del afio 2018, en su version 2.0, encontramos lo

siguiente:
“La ESE Centro de Salud de Usiacuri “José Maria Ferez Farah” cuenta con un personal total diez (10)

empleados bajo contratacion directa.
AREA DE DIRECCION - Gerente
AREA ASISTENCIAL: - Enfermera Jefe - Auxiliar de enfermeria - Auxiliar en salud (promotor de sl

P lper sy
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ARE,
A ADMINISTRATIVA - Auxiliar de informacion en salud - Celador
a siguiente manera:

Pod .
mos resumir lo anterior con informacion tomada del mismo documento, de |

[ No.DE | DENOMINACION DEL GRADO
| CARGOS | CARGO
AREA DE DIRECCION
1 Gerente Empresa Social 085 S.D.
del Estado
AREA ASISTENCIAL
1 Enfermera 243 S.D.
4 Auxiliar de Enfermeria 412 S.D.
2 Auxiliar en Salud (Promotor 412 SD.
en Salud)
AREA ADMINISTRATIVA
1 Celador 477 S.D.
Auxiliar area salud. (Aux.
1
informacion en salud) i SD.

En la actualidad existe un cargo que no se ha encontrado dentro del documento mencionado

correspondiente a un médico general con funciones de coordinacion y a dos médicos de servicio social

En total, la planta global se encuentra conformada por trece (13) cargos, pero funciona a fecha de enero
de 2025 con diez cargos, lo que denota la vacancia de dos cargos que corresponden a una auxiliar de

enfermeriay aun auxiliar o promotor en salud.

4.3. AJUSTES PROPUESTOS

Es importante precisar que el Maqual Especifico de Funciones y Competencias La ;

NO esta actualizado de conformidad con los lineamientos establecidos en Ia G;‘;fales dela .entldad
Manual de Funciones del Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP .para Modificar el
propuesta, especificamente es necesaria las siguientes modificaciones: +Slendoa estructura

Nivel Jerarquico: Debe corresponder a directivo, asesor

[dentificacion del empleo: Debe actualizarse a lo detem;i

subsiguientes.

18 Identificar los grados: Los cuales no estan contenigos i

acompaian el cdigo del empleo y corresponde 2 la ;efnﬁzsmlﬂd
raciol

profesional, técnico o asistencial
nado en el decreto 1083 de 2025. y

0 por dos digitos que
N 0 asignacion salarig)

I sty
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te nivel jerarquico del empleo, fijada por

i : )
| ensual determinada en la escala del correspondien
as respectivas autoridades competentes.

c,' Area fupcionalz Conforme a los macroprocesos y una planta global.
Vi Propdsito principal: Actualizar conforme a la nueva plataforma estratégica. "
- Descripcion de funciones esenciales: De acuerdo a los fineamientos legales del decreto 10

de 2015.

VI Conocimientos basicos esenciales: De acuerdo a los lineamientos legales del decreto 1083
de 2015

VIl.  Competencias Comportamentales: De acuerdo a Jos lineamientos legales del decreto 1083
de 2015

IX. Requisitos de formacion académica y experiencia: De acuerdo a los lineamientos legales del
decreto 1083 de 2015

X. Dependencia: Conforme a los macroprocesos, planta global y a la nueva plataforma
estratégica.

XI.  Supervisor del Empleo: Conforme a los macroprocesos, planta global y a la nueva plataforma
estratégica.

Con la anterior estructura, el manual de funciones de la entidad se conformara de Anexos, asi:

Anexo No. 1 Documento técnico de estudio de la actualizacién.

Anexo No. 2 Acta de socializacion con el sindicato.

Anexo No. 3 Acto Administrativo de Aprobacién del mismo

Anexo No. 4 Manual Especifico De Funciones Y De Competencias Laborales De Los Empleos Que

Conforman La Planta De Personal.
Anexo No. 5 Competencias comunes de los niveles de empleo.

En este orden de ideas, la propuesta de ajuste al manual de funciones, se refiere NO a la creacion de un
nuevo SINO ala actualizacion o ajuste del existente para modificarlo, con el fin de actualizar los perfiles
con la complementacion de otros saberes y conocimientos, asi como la adicion de las equivalencias

sefialadas en el Decreto 1083 de 2015 para los mismos empleos.

Al respecto, se tiene que los paragrafos 1y 2 del articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 disponen:

“pARAGRAFO 1. Corres.popd.eré a los organismos y entidades a los que aplique el presente

decreto, verificar que la dlsc/p-lma académica o profesion pertenezca al respectivo Niicleo Basi

del Conocimiento _NBC- serialado en el manual especifico de funciones y de compet 'CO

laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o ef 4rea de defemenciaS
pefio.
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PARA imi
ARAGRAFO 2. Las actualizaciones de los Nicleos Bésicos del Conocimiento =NBC-
ion Superior - SNIES

determi j
i cr;:fr)nzdos en ‘el Sistema Nacional de Informacion de la Educac
ados anteriormente, se entenderan incorporadas a este Titulo. '
Egﬁste sentido, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica = URRRF S eoneene
11 de 2015, sefiald lo siguiente:

{..)

ual especifico de funciones se deben
que cada entidad estime necesarios,
rofesiones como sé

La {wrma transcrita es clara en el sentido que en el man
registrar los Niicleos Basicos del Conocimiento — NBC,
como requisito de formacién profesional, y no las disciplinas académicas 0 p
establecia con anterioridad a la expedicién de dicha norma.

La situacién se ilustra mejor con un ejemplo. En el manual de funciones actual, para un cargo de

Profesional Universitario el requisito de estudio es titulo profesional en Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion  Financiera, Administracion ~ Empresarial,
Administracién en Logistica y Produccién, Administracion Industrial, Administracion Turistica
Economia, Derecho, Jurisprudencia, Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Auditoria Sistematizada, Contaduria Pablica, Comercio Intemacional, Mercadeo y
Finanzas, Ingenieria Administrativa o Ingenierfa Industrial (en total 18 profesiones).

Con la modificacion prevista en la norma, el requisito quedaria redactado de la siguiente manera:
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Conocimiento en Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o

Ingenieria Industrial y afines (en total 8 NBC).

Esta agrupacion permite reunir todas las disciplinas académicas en unos pocos nucleos basicos
del conocimiento, haciendo més facil la provision del empleo, pues no es necesario modificar el
manual de funciones cada vez que se considere que el portador de un determinado titulo

académico, de acuerdo con su formacién puede desempefiar las funciones el cargo y ésta no

aparecia en el manual.

Volviendo al ejemplo, si se considera que una persona con titulo de Administrador de Comercio
Exterior puede desempenar las funciones el cargo, era necesario modificar mediante acto
administrativo €l manual de funciones y de competencias laborales para poder incluir esta

disciplina académica y asi proceder a la provision del empleo. Sin embargo, con la entrada e
’ n

D Wi Oty
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ggf:ec‘la' de la citadfi norma, es posible vincular a quien acredite €l fitulo de Administrador de

rcio, pues su titulo se encuentra dentro del NBC, Administracion.

izc?éf:spalab’ as, el espiritu del Decreto 1083 de 2015 es facilitar el a/'uste del m{anL‘IaI' de
Nes, para evitar su modificacion permanente que implicaba incluir nuevas disciplinas

académicas cada vez que surgen nuevas titulaciones que 10 aparecian en dicho manual; esta

Sltu_aC'é" de multiplicidad desbordada de programas académicos de educacion superior

registrados en el Sisterna Nacional de Informacion de la Educacion Superior - SNIES.

Con esta disposicién se concentran estos programas académicos en 55 Niicleos Bésicos del

Conocimiento, que permiten un manejo més simple, flexible y practico tanto para la elaboracion
del manual de funciones, como para la provisién misma de los empleos, con las salvedades que
ya se han hecho sobre el perfil ocupacional y las restricciones legales para algunos empleos

especificos.

En conclusién, la Administracion puede definir en el manual de funciones, los Nicleos Basicos de
iercicio de un determinado empleo,

Conocimiento - NBC, que considere necesarios para el gjerc
siempre y cuando ellos estén relacionados con la naturaleza de las funciones del empleo. Es decir,

el registro de varios nicleos de conocimiento para una determinada ficha de empleo es

perfectamente valido’.

Alternativa de equivalencias

se propone incluir las equivalencias del Decreto 1083 de 2015, con el fin de disponer
s en el momento de verificar el cumplimiento de requisitos para la provisién de los
| directivo.

De igual manera,

de mas altemativa
empleos de libre nombramiento y remocién de nive

De conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente y en la “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de competencias laborales Version 2’, expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pdblica — DAFP, segln las necesidades del servicio y las funciones
asignadas a las direcciones misionales a la gerencia, se requiere aplicar las equivalencias del Decreto
1083 de 2015, precisando en estos empleos las altemnativas de equivalencia a utilizar, describiendo la
manera diferente del requisito basico del empleo, esto es, indicando como se reemplaza una condicic

del empleo por otra, que esta dada en las normas legales vigentes sobre la materia, motivo por el cual w
adicionan las altemativas de equivalencia establecidas en la norma antes citada, para los empleoz 22

Jibre nombramiento y remocion de nivel directivo en la Entidad.

I oo 54
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Proceso de consulta
22 conformidad con lo establecido en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, en el articulo
2:2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, se adelantaré el proceso de consulta con la organizacion sindical.

Con la misma finalidad, se solicitaré Ia publicacién en la pagina web, por el término de cinco (5) dias
calendario, del proyecto de resolucidn por la cual se ajusta el manual especifico de funciones y
competencias laborales dea Entidad, término suficiente para que la ciudadania presente sus comentarios
y sugerencias,

44.  Conclusiones

Incluir en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, las modificaciones relacionadas
con la creacion de los nuevos anexos mediante el cual se adicionan ylo modifican el existente; igualmente,
las equivalencias del Decreto 1083 de 2015.
Para tal efecto, se adjunta proyecto de resolucion por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales y el nuevo anexo.

GU K FRANCO RIOS
Gestion de Talento Humano

ﬁ/]uﬂ(’; ﬂ mﬁw.;» (x/_f;C«x/u/

Powered by E CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

=
ﬂ 2

-

-1

3

-1

-1

-

4

-1 ACTA DE JUNTA DIRECTIVA

-

-1

-

A

A

- T bty
’

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

-

AddxdkBaadaddddrdddAddD

&
2

. Iratihacii, . Za. i
"%’&4& g perrcacin ALK ‘?""“"""" —

B Pfrlaieis, el ol L diay oy

- Egdz;wd %%M%M#mw 250

5 BBl aadints o g,MMWA
gv—vndq, ﬂnéw %Wzale 29’29

Y

6. ,ga%wm,,, %MMW%M%

Wﬂ%w@AMMWAMﬂA,fJ

o QM@W”MMAJ /a-m;c[o Por rmedio

2 PMMM p“,,«a,f/»,».ate ,20.2\1—

:MWA/A ;W

Mw
e R ks

st

Dosanctlo ’/&”‘”Wﬁ”“)"‘mwﬂm«

i

—"‘JWMM»‘C&W.Z&QM% B G i) ¢
TR AT aowmﬂmﬁﬁwy&hwu%«=

£
f
i

Powered by E CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

B AaAdxdsdaazdaadddddlddy

e —— g,_?fwwmm M o Lo Mﬂf?ﬂ#—?&”‘""% ’%%
et « o T % Morrmadiyp. % _cals -
;»—\f‘f”‘%%gmlzow MZLM n%‘ygﬁ_@;‘*_@_.
.;QNMM/ 20/5 /06y/ zo/L - OW#—OL
AR, 22?/20@ 2 /354249/9 =~ & /5020 2J7 /202? orte

AL&o em/wem %MMMZZ-’@O dm,y,,a._o;qﬁ_

lpisecionts> difutamatote pllivkols , sitotats

,écwﬁmﬁulachsoé/w«%;&% |
% %M@aﬁ&«fﬂo Erntortron ,wa_a,é’e:,,d&( 7 o ‘

fenidochs mMM chnstipcors -f-’cmw(o £ 25 045

J
%;
§_
iy
§
8.
J

P vy
W&Wﬂ

; oS Focul (C et 22 o
‘ﬂﬁwmﬁ%'

M«Ar/f@ﬂ

s> /&%ﬂs A@“mg@ T

%%é i eae - : r

Powered by E CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

R T v

— ‘? rﬁc«’a&_ﬂ_&oe@m‘@/n Lol f Drnemeied,
W—r O 2

4 Soceats otel GZadty palicrigatls Lo piogo
@%M@vm ,anyﬁ,:mzmaﬂ S - -
s Td Foead ufm/mﬂ,ﬁ,ﬂ//ﬁﬂd@{&ww
0 nllo Atheriatlo potonton - gt
Focel 1y Tonamcitn comforot Ao L setocks ‘?.LQ,M,W,&»
%M%m%ﬂlwd Leees /gnocull,,,;t(,
@/‘M HCZM(M. %,’é&w' o wZ‘AM%/ 7 ﬁ}

et bt e o .

s %M,MW",mAvwﬂﬁﬁaM
| %j’”w  Fimania so busctrBB o fobero by inbitidoct
4 0 oot 6LAT> A piicoipician o o
P BN e
VYoonel 1008 L 200
-__————MQ.G.I'. ¥ WNVo piabybidod ﬂ&/ﬂrw” o e ‘,;4:?

e Mﬂ TanancieDs.. . o P E R

o7 Lo Popriio gl Pronrars SIEF. -
Gt di 1] 2.5, it Dol 40T s

:"“&'&"&hu‘:;éA"AJJ*HJJJJ‘M&

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A dddaddddi

g

il \M%MM
méf e 204T

Ar/’nwlo'a 6.5 ¢ fnazmo&a (n7nmqa &&nﬂ:@ !
M'vb ﬁsot-e b{ ﬁnd‘wfo

G volid 0k Ronagrofo 1 atl aiiects 93 i la Lo miag |

o 22/7 é&’)'r{u«w?é»o MMM/M%M
| it w&»/MwM&ung las 5.6

WAW;A%WW far e,

)l-»ﬁon%,o Wﬂ«n—ﬂ&»@é— PS-F-FMM&& Xaﬂ%,uuén '

%U%SQWW___.& z% ﬁ.«{h% &@_5542‘1.

),MM o Lo Qupenplinfncia, A%M&

ik PS‘?“F%
/

DB et = —
o e

| vt & .
"EIEJ 002>
Vo e il

e e MBS e

2 20/ :
Ty
Fote ] FF Ao 0 f . !

AL MHe p Linn ity

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

B T U I TR N Y Y Y R G Vs W R N N R

@m%-_g& T A S

el .:S‘-’FF/C—Z foncomebss_comtts

Mwwﬂm[w ______/J_"i—. _________

dH#cP

2& m»éwe B

M}Mﬂuﬂuﬂ?mdg,g@gglg . O €. Mw&r& -

Ry pmomw e jolud ww&%&#«&e

Az—f/l NT e o Jo wﬁn: 2011 yat Fee /JJ«, 1566 fools,

Jg"awmmé;@/ﬁvw p/r,Az MWMJMPJ'F'F

porll L o oo belpolove »@MW&

/ .,Ayamézu—app%an/s Oc&n&&}u %m.u/;a&,

s . MW Leenils W@%MMM

VG AM&M%MW‘{“M WO A pans L

ﬂ. Z. 8-E. MM”WM%?WMW y&;éom

&»row— MWM;@LW%%/&L

STH Wﬂwﬂww&@w%%

U onrgar 2 £ MMMM w%wﬂ%ﬁ@

1 e &éé%WmaﬁLuMw

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1
{

oo o pote il Sl fipe

i :

o JMcw& n’é( Qs w{"%’ ’/ ,2:‘ .é/:::m :
.r-“,.--“fcu. w.-&x.al.,uzw., &/Aﬂ -&V"‘“"C = %’V T

e —— /‘.(_c/f:; Dokl ‘c‘;;.,.»\._v,' 4& {lﬁm
) -——~~,-~"2 a:) /10::: 'z:)/é(j&. ‘&&_} We ﬁ_cf;_.ém,iéfw

B Jo 0. wma»""»'z:“féﬂ afrg iy
o e
------ e faldan.

e ot M WWW & ,ﬁ, M ———*—A- —
-&‘—ﬂ‘—%wa&:/ep« ‘_&4‘-

*-W&vﬁuxﬂ-m»do& P.S"-Fv’r a&LWM Jm%‘(
A (4, 555

MA&MAM Lt periieesd
e p‘,ya,e Dpz 4 ywé/l«,?a/é st il
ﬂcg"""é = e

lrel oo adominota®iso smedianti e cal L HE PS .
By Comec s e r2atillad] o PTRRNM Dptof ot 4o
ik foce fpate (o & ST

E N é ,4,0/@£mws¥rm o Aoce -, JoM Pl
TR gd%&,fmﬂ&_wﬂ,&; etiolacls,

R MWMWMM LS =F,
LWM’“ ‘Azp&mﬁw

S| MWMA&/»VDQW%ZQEJﬁj b

= ara, Mﬂu%mwmyéﬁf;; i

W V2228 15/}5 VﬂéQ'/Y‘fJo %-

.’MW&&LV%'J‘EM#:Q,@? &ob :

e no e;e&rewfde»ca—é e L%_&/

— TR : »/@%Mﬂ/? %_o —ﬁi—-”
e RO S v

e ——

LLLL“A.&A.&J.\..\.HJM- dJd2

b 8
/, f
L
|

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

169 99/“%

C |

—7 Aé t%*. Cg\((—“.u (t(_ ,(4,/,‘(1,, u,/fw-‘a fwrlf el % 73 {2 ’

el |
e et creat 48 L ,vme?:%/ﬂ celedssar incor

. e d/‘j’,\; _)/’l c&ltccd/w - /“‘(}’MM/, SLeim / % Bt

ES ‘..d&\:LLfMAZO/?“ Q,M,{me&jﬁ/ﬁwmwéﬁc d‘_,,jq,_ A
e L,C‘S'V&-dz

_Accions ¢ Ol Gaforss

=)

i |

B |

g |

1 , ;; f:;ﬁ: Iiff:f > e 2o »«M»/‘,cuzq poeot DocaTo oy
e - iﬁ;g;&gi;;ﬂ
g — SBreanito Sl of Frnaderhs. o ALt il 1Linies
-1

-1

1

1

1

1

1

A

1

1

Q‘sz

A flacida C P [n foboe ot Wivdl ple Lo E5 €.
Aidera ieyow&/@«mwwﬁm
‘%col&oc&w@amxf&w,,ﬁad q%nawwﬂ&
W&Mﬂxw&&%m\e 2l rivel feni
#Mﬁmumw%_&em%/’fﬁwﬂv
e B yots ofawoble | ox pres et brseidn o fo b
St DTz p pou pilhectiin delefosts.
c%_-éf-g G&AW«,&A ACMM%AM%
el Loetnencs W& ;oﬁwﬁ’%s‘r'/’“wdréxuféo
oL MIGE L
( opfogmoatksleded 28 Gont, (Mritipal] o
L@Qﬁ‘/ Cpﬁ,{;) 0%%&%%1/&@ ol hos, ge.
R ils e B T SL o) g, s Sl e
1 O s> stsbloctdboe 2 e arfoor. ©
—""‘W e oL pvccelign. ot LS TF
R R PR A, 7 i IAWM‘,WAW%«#;&
T et Hyamcwwue#:/;ér P
S A a Al
MW%M%@&&

—_— : Z.,Zo,a/&: /&(. &l

)

pececle
-1‘-:"’5‘0"‘4’ Qew 2 e g
il ok o Bt et

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

,!_@ "_g ?;:(- ,;-);e ,—,,F I_; 0.1-;:» P o e el j:::;—:-_:—.:_;:—_ _.___-_; ==

/ > Thek P08 Mushin Doade . . oo it
R %/oxsauaou Mt 22.2.6.1
| e Btpit K oper asteie et
_ %ew
. W%%m
Q

e

ecdn uwﬁ}nq,,ed//&fﬁﬁ“'(%

| P WMM 5,,",“&,,,4 /;M D
b -£srﬁuuode(_ Y Y T !
| o Q)amlp?,acm :
I g ﬁr N [/Q /UOoMqo[._aof A QMWQ
. o Qolow Jo rscendad de_lo pteclid ﬁwmm/éf‘
k ~W%@,&.WW NUWM ru/uf”"‘-aﬂ o v
‘ . .anﬂ?mmzn,&) mw&vmwmum‘#

A
%LWMA/MW% A/MWJ ‘4#»-94&—0»"( |

L

: Gue Se ﬂ(’/fbw‘&&q 2 )
’ - Aepu;io -’FnMuero '-
: -,._ W e ed y gan— Qjcﬂ.ga ﬂb;z-n 2L 4 =
3 @éwfz/aa«om% i
': Pro-ﬂd/a”""& B Stcencn Specak OLA."Q/A)AO : J
l i & Wpone DA ‘
) NG bkl }arn/q-u-w@:f
b -;f'p&nJ\ﬂwx ﬁ(hP’&" 5
L Dosorvpeion i Fanciorss o Jes rectyiplodes, ]
| el =
. 1 \
b %% b prcson 4 penidlicte 1\

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

\

/—J@MM& Mesefoeis o W o
’—*——\@Dam Dol o[o;ﬂ

| Tinte Djecdon) -

%
[ Zciante
Medio Gonenll  Wetommerdl  |Prof Secoic S @H)].
: il
l Awyi ]Lq es A»e:a, Sl - Ldeﬂ&c;‘ar
Nivef Direchivo. \ | Nivet PnllPJm—A Wwd Ml.ﬂ‘&’ncwll

1

- Pererteciss. %Mwwwm #Maﬁ Qeeeencls * Por et

ww/uwpvv o pstatith MMMAA Confrton,

Faand. .

C’ONW‘ILMM o bne Loy C"d"ﬁc'_'ln&m

Orbencr t/ o@cm{)zrt,é. #owo&mfmﬂmq“%

em-fyaﬁ: Qﬂm&w/& MW&

pegm AWA’nzqa«M . &"'M Venla, #/mu’zd. o ploriacis

2. @;
e o pcerges MWW\D

4 Oivatscio

- Tovesrsionss AM Maﬂdo

_ﬁ;@,_‘%fyﬂam%%mm _
,ﬂ&c«)»z:u& puhenr [174003/-1.{,/
”“‘éb&fm&m

Mnoea

MIINYLBAdAdAddAdd WA d daTx

_——-————:‘ M’- \‘ ’
FRETE Q. dorrrn® A .
i | | i

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

____-.,_um o, (

, ,,_ ﬂw—t&;—u&

e( c?/uA ﬂ_&@,,_-__
oo ils (o ) .ayq‘w,»e w.ﬁ,a ot

Mlﬁ

YAl 4__._70\. _/;q, -

-~

2
:@7\7@,0“

MQ#WMMA’W

MW«ZA- wai'mm W#’oﬂmam cotyiloti poitse

i alo e ydins U

Fo cﬂbﬁ?f/ 4 P«—vg«{a(,oé;‘aff‘

l%/&L

Lﬁl_vl S“bﬁémw’v 2 _.lmlefuen-/LE

E}Qneqaw:n
boalises go Mlopea Rhoter; o Wa Mm
o seelov %h v/?».euw; @anyvca.m‘—r
i —
Mode /% e Contrataces., :

Dovhodion piblie  Joteccimpiveds W@M
Wq, //00 SHLMY M&'ﬁ /2 ! "
@qL-/-pJ«o A yeousen 100 S7LAT Y. A " Rt &
W/Pﬁm fotials oderend, | 0 Leve d, i

- M Convena

}_

P/oceaé' on 2t Shncionatfon

dey J17% e 20U/ A7 %6 ‘=

Peloccins, exbeicdas .

7/

"TWMA DM AR QA QDDA DD DL dd Y

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

S 1 T o
2 g % éewwu o/;uz /z/,z a0 f"m )
"“"——m‘d&—dé:_'afk % ~f"‘—»’l’—¢_04<f.'9df«€m : rudér,wor_cé’a. f Z( 7;‘:’01 :
"WMM fai T ”“““W"w s ML@ s
_‘-»—am Les jgmc:\_,,éﬂ y%wgé e Mﬁo,&u(/e .
. 'pS_priores frirmalie LONC i
e %W’W&h&wm& lefjﬁomle_ﬁ_ﬁ,vmve
Doty ﬂ"‘"@/w‘@,ﬂ& g 4o Lo £ 5L on once il s
i prirnis nivet c«ww«m | bomstcut e o olle
a’g’)&%,&) Qe ts "}44&205\4010544@ Mﬂ%:%/m,gbﬂ@a«
¢Xﬂzoxgjm4¢W§Mﬁhn;€eﬁdM |
Lo pyolncins 408 Lo 2008 aplie s p indicator @ "
;,é_ ,&&ﬁ‘j"w 2L éonﬁ/maja—n AL WMMMcé
Defeciont,” Opbenando Lo .ﬂr&/fa&m o BoTeste Lo

ﬁm’(ea.&ﬁh’z"ﬂ/ttﬂﬂude¢ Ln/nme, A
RLPS. o L nwa&cm&aummeﬂﬁndnu b

| i iseciioon L g Poblosein cafillocks, Sorenko g
20vr WM’WLL é/éﬂlﬁ’—%"&’”"" %hm
lo 00,

#—%Mﬁwmmmw,q
‘“—’—ﬁmﬂa&/é&éz ﬁaéﬁl%w%ﬁu&.m&a_,

T I buh e oute ZpLoget osin obe ot
MMMI‘C M Zs5 ﬂfﬂ%«m%

ﬂw

RS,

A U U © T QR W W [ el A W J R S e S )

/.
N/

TU

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

il }:Z:’_'-;:l::.:_".;;___ﬁ__ e e
e 202 [t ol i g en {

MF&LJ”M,QM«JE Zu L //V/Z M
N od.%/.é(

J@a»qc-r[&nzaw e Ja poé/a a&l/ﬂ 742«'1,_

I A DB il G o cxiins eiioits W /”7“‘“*%2.

lﬂgm P [esZi _Sarrn e pu ZMA camwz‘w

Vit it

]%MMM%W-/&“M G6I3T @4’4“‘“""‘—’({4

lVepa & GJBJ 0. /05 255,

T&WMW Tl it /zzéau \'
1‘44””‘*“- Mﬂm SAr O FwAvs \'
(BBl v % . peain ?
’Mcleum G o [P i
YuwenZot - 1035 (84 28 250 :
IWJ% " 2HY 25 & [T o

]oydév 2 Bfpricidi prn Lo MMWM [/P»mdnu)

laputea [ ot M%é@oéwwwm oy

WAW o Sofntrio 2t %W&M

i
i

‘&W M&Zaaﬁwﬂ ZM o5 Loloe,

Mo Alatldo s #DSW%A&)

ke
T

oo Carctiicr ppo L2 2ino el I Ll 9y 2o,

Z"’ZM M/&’}M q,A;_-gJ‘g -2))1%«.&"4

—t

Pabse Wmﬂ e %Mva/lawu bio e it

202¢ Md«c 293658 MW‘W %,e,ym&

W,M\r'

M/ﬂﬂ/«im

!.A 1175 i s

Powered by B CamScanner

7 wpee ‘ .
{M"“‘Z"‘”“ Cretln bl bty nt |
%WMW Con |

jf | e 5y i &A’W



https://v3.camscanner.com/user/download

168 o
M

M,&_-__’—————-/’,’

i N
A_%W

Wﬂ/“m“ﬁl
Mﬁﬁw MW
%%AZ@M”WW/‘

2 Voo, naéthﬂAMWﬂc&

Dtrnal e pododtelits o w&wge&»‘fﬁc
O cte b, B5 & arls et Jelek K Yoot TMFE.T,
12, %P\Di‘ﬂquw Lo yenende. arfrrron @il bu
szfmy‘z&,ﬂ&,am@é:,/#zq@sg
W@hw%mrﬂn&u4w
yaﬂ/a,&a/a Wwawdw i B B e
M/c lo £ 5SE &&MWMM
A&,azzw,&% M&e% il sodte
|4, poite ol
455%“%&,%%4@&#””@%4

Q%W&ch,ﬁw&wﬁm
e L (Zmau,c&c@w[a 51('&‘/1“"”‘" Mﬂ!“)ﬁ?’k/m
T b A:Qﬂﬂﬁmwaw
M%MAMM&MJQ&%

Powered by E CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA E.S.E. CENTRO DE
SALUD USIACURI “JOSE MARIA FEREZ
FARAH”

Resolucion 023 del 06 de mayo de 2025
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J‘;-“lx Maria Ferez Fasah

RESOLUCION No 023 DEL 2.025

tencias Laborales para los

Por la cual se ado i m
Pta, actualiza y se ajusta el i dy Sompe
justa el Manual Especifico de Funciones y Maria Ferez Farah”

em
Pleos de la Planta Giobal de Personal deIa E.S.E. Centro de Salud Usiacuri “José
L —
2 Gerente en ejercicio de sus facultades legales, especialmente las conferidas en la ley 100 de 1993, el Decreto 1876 de
1934, Decreto 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015
CONSIDERANDO QUE:

El Degreto 1083 d‘_e 2015 disponen que los organismas y las entidades del orden nacional y territorial ereq expedir el r.rzanual
especﬁco de fupqones y de competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacion y ub|5:acwn del
empleo; el propdsito y Ia descripcién de las funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos 0 esenciales y los

requisitos de formacion académica y de experiencia.

Enlas e{ltidades del orden temitorial, el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, establece el contenido del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para las entidades y organismos del nivel territorial.

El articulo 2.2.4.9 del Decreio 1083 de 2015 establece que los manuales especificos de funciones y requisitos también deben
incluir el contenido funcional de los empleos; las competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados

piblicos y las comportamentales.

La misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias laborales generales para los empleos
puiblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y territorial.

Para el buen funcionamiento de Ja E.S.E. es necesario establecer las funciones, competencias y requisitos especificos para el
desempeiio de los cargos que actualmente se encuentran dentro de la Planta Global.

La Junta Directiva conforme al Decreto 1876 de 1994 ha aprobado el Manual de Funciones y Pracedimientos y por ello es
necesario la adopcion del mismo.

Desde el afio 2018 no sé hace ajuste o actualizacion del Manual y a las convenciones de empleo.

En mérito de lo expueslo,
RESUELVE

ecifico de Funciones y de Competencias Laborales. Ado

tar | izacion v ai
y de Competencias Laborales para los empleos que (;anop @ actualizacion y ajuste del Manual

Articulo 1. Manual Esp
rman la planta de personal de la ESE

Especifico de Funciones

Vit Conprmse s 1o
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Jo;:;ﬁar]‘.; Ferez Farah

Centro de ’
Salud Usiacyri rporado en el Anexo 1 del presente

a:tofadministrativo
s funciones debers

eberan i |

ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia para lograr

mision, objetivos y func
¥ funciones que fa ley y los reglamentos le sefialan a la E.S.E-

e £ |
05¢ Maria Ferez Farah'. EI Manual de Funciones queda ince
el cumplimiento dela

orales generales comu nes,
o de funciones y de
tencias Laborales
cada uno de los

Articulo 2. Com .

comporta"‘e"tak,:se ;egﬁ\';f) lallzorales generales para los empleos publicos. Las competencias laborale
competencias laborales se nales para los diferentes empleos a que se refieré ¢l presente manual especifi
de los empleos que confo ran las establecidas en el Anexo 1 - Manual Especifico de Funciones y.de Compe
niveles de emple rman la planta de personal de la entidad. En todo caso seran las determinadas para

pleo, contenidas en el mismo y en el decreto 1083 de 2015.

de personal (0 quien haga
determinadas para el respectivo empleo en el
hara cuando el empleado sea ubicado en otra
acion del manual se afecten las
leado en el cumplimiento de sus

Articulo 3. i6
Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la posesion, el jefe

:;J:nzgf%ss)pee?i;’?a? aFcadfa servidor copia de las funciones y competencias
e ey uleo' el' unciones y de Competencias Laborales. También lo
S b qar :mp ique cambio <_1e fur}cnone_s o cuando mediante la adopcion o modific
Fud s para los empleos. Los jefes inmediatos responderén por la orientacion del emp!

dAm'culo 4. Equivalencias. Igljefe dfe la entidaq podra prever la aplicacion de las equivalencias establecidas en el Decreto 1083
e ?015, de ac.u?rdo con I§ jerarquia, Ias'funmones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo. No obstante
al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podré disminuir ni aumentar los requisitos generales para ei

ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado Decreto 1083 de 2015.

Articulo 5 Requisitos ya ac_reditados. A los empleados pablicos que al momento de adopcién del presente estuvi
desempefiando empleos, ¥ mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a (:Ialfs;in
S

equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el present
sente

decreto

Anexo 1 de este acto, contentivo del Manual Especifico de Funciones y de Competencia:
s

Articulo 6. Anexo. Incorpérese el
forman la planta de personal de la E.S.E.

Laborales paralos empleos que con
ja. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha d
e su expedicion y modifica
a los actos

Atticulo 6. Vigenci F 3 fcaraliett
administrativos correspondientes anteriores y demas disposiciones que le sean contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Usiacuri Atfantico a los ocho (06) dias del mes de enero de 2025,

LIGIA ARIZA ALTAMAR
Gerente

AL RAAAANALLDATITDZ

i Deponse ety
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Identificacion y Naturaleza Juridica de la Entidad de la

~EATES - aAr N US:AHV'R! 'Jcst ur‘\R!r.\ FEREZ FARAN"

CNTRC OC . ad o

~ NV e AL Nn: 802“)9049—0

MARIA FEREZ FARAH", es una Empresa Social del Estado del
e, g 2 i puestal que toma esta modalidad por cisposicion de fa ley
ng?;;ga é;?;?ﬁ;ﬁ&iwm:gﬁzumom de acuerdo municipal v se dispone iniciaimente
1 oS3, i ne t sid

como ESE CENTRO DE SALUD DE USIACURI el 07 de mayo del afio 1958 por Awerdg Mumlupa! emanado el
Conceio Municipa! de Usiacuri, luego adopta el nombre designado homenajeando a JOSE MARIA FEREZ FARAH
por disposicién de I misma corporacién.

Cusntz con estatutos aprobados por acuerdo N001 cel 17 ce julio de 2002 los cuales fueron modificados mediante
&f Acuerso Municpal 002 o2l 18 Ce febrero e 2021 Gue se encuentra vigente.

La ESE CENTRO DE SALUD DE USIACURI *JOSE

De acuerdo a su Piataforma Estratégica, tene como:
MISION

Somos unz insiiudion de Saiud de Primer Nivei Ge Alencion - Baja Compiejidad, que presia servicios de saiud a
través de una atencion integral con calidad y sequridad, que genere rentabilidad social y financiera; contando con un
tzlento humano que trabaje con pasién, dedicacion y profesionalismo, satisfaciendo las expectativas de los usuarios.

VISION

En €i 2027 seremos una eniidad de saiud pubiica reconocida por ia comunidad por nuesira disiinguida alencion
indusiva pera (odos m}gsvos usuarios caracierizada siempre por su calidad, idoneidad y humanidad en la bisqueda
siempre de zportar mejoras 2 la sociedad en vapgpardsa con las nuevas innovaciones de servicios, formacion del
tzlento humano y uso eficiente de los recursos piblicos.

Log siplientes]

OBJETIVOS DE CALIDAD

v Desarroliar 13 prestacién de servicios de salud

Empresa Social dei Estaco. con fundamento los estandares minimos que cobijen a la

Q/I“stﬁﬂ atwfi,a M‘;% 0;«}&:“5;‘-{:«‘/

B T

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Ty
José Mara Foreg Farah

v Mejorar la competencia del talento humano asistencial en seguridad del paciente y humanizacion de |

atencion. p ién institucionat
teres de informad s S
stema de i |a prestacion de servicios de salud.

bajo a nivel institucional.

¥ Fonalecer y desairollar ef si

v Implementar y evaluar practicas seguras én s
v Implementar el programa de seguridad ¥ salud en €
icios de salud, entendidos como un servicio plblico a cargo del

Ti ietivo princi ion de serv
iene como objetivo principal, la prestac ridad Social en Salu .

Estado y como parte integrante del Sistema de Seg

! ién son conocidas como ESE, son ipstituciones prestadoras de servicios de
Las Empresas Sociales del Estado, tambié Social en Salud 0 SGSSS, tienen la funcién de prestar servicios en

Salud que en el Sistema General de Seguridad - e ; 2
el requecﬁvo nivel de atencion a los afiliados ¥ peneficiarios de los distintos regimenes en los que se divide este

sistema.

Cuenta con el siguiente
MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS g',

VN

e ——r T
CONSULTA EXTERNA MANTENWNENTO DF LA URGENCIAS
: 5 ANAPOR

ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS

GESTION DE TALENTO
HUMAND

Powered by CamScanner
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JOSE Maria Fereg Faran

De acuerdo a o anterior se ha determinado el siguiente

ORGANIGRAMA

Conforme al Manual Especifico De Funciones ¥ de Requisitos y de Competencias Laborales

Junta Directiva

Gerente
¥
Médico General Enfermera Profesional Servicio Social
Obligatorio
Auxiliares Area Salud Celador
Nivel Directivo Nivel Profesional Nivel Asistencial

Ve Cmptomse-o5 e St
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CARGOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA E.S.E. CENTRO DE SALUD DE USIACURI

De acuerdo al Manual Especifico De Funciones y de Req

FARAH"

L Cargos de la Planta Global de Ia E.S.E. Centro de Salud de Usiacuri

L Nombre del Cargo

José Maria Ferez Farah

uisitos y de Competencias Laborales

JOSE MARIA FEREZ

“José Maria Ferez Farah" |

Nivel |N°deCargos| Codigo | Grado |

[ NIVELDIRECTIVO 2
[ e v v Gerente [ Directivo | 1 [ e [ 1 |
[ NIVELPROFESIONAL |
© . . . Médico General Profesional 1 211 5
iy *.Enfermera R Profesional 1 243 5
" Profesional Servicio Social Obligatorio Profesional 2 217 1
[ NIVEL ASISTENCIAL ]
Auxiliar Area Salud Asistencial 4 412 26
Auxiliar Area Salud Asistencial 412 15
Celador Asistencial 1 477 9

%“"57"; G*”f‘www oy‘/:gﬁlaf

T R T T T S
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S Mana Ferey Farah

COMPETENCIAS LABORALES DE Lo

\ALco U LOS EMPLEDS puie
LA E.S.E. CENTRO DE SALUD USIACUR] E0s que
REZ FARAH" RI “JOSE MARIA

antal £ v
«.-'«Anvru- i

CONFORMAN
NIVEL DIRECTIVO
GERENTE

; I IDENTIFICACION
Directivo

Gerente Empresa Social del Estado

Nivel:
| penominacin del Empleo: o
J Codigo: o
| Grado: ;
| No.de empleos: Uno (1)
! Gerencia

Junta Directiva (Superior Jerarquico) - Alcalde Municipal

| Dependencia
f Jefe inmediato: Nominador)
. AREA FUNCIONAL: MACRO PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

lil._ PROPOSITO PRINCIPAL

presa Social del E

stado, a partir de la planeacion, evaluacién, control
o social, econémico, cientifico y

Representar y administrar la Em|
eintereses

y gestion, de los programas y proyectos encaminados al desarroll
tecnolégico, para fograr asi la excelencia en el servicio, manteniendo la unidad de objetivos

de la organizacion en tomo a la Misién y el logro de la Vision institucional.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nivel Directivo:

n la institucidn o el sector al

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados co
diciones establecidos para

que pertenecen y velar por el cumplimi Grmi
e et p plimiento de los términos y con
2' D, . 's il i
o;rrl,g'gs cc;ntrolar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia
i era;eiz dg desa'noﬂo y las politicas trazadas.
disposiciones ;kzogam;emo ia entidad, proponer ajustes a la organizacion intefmay S
gulan los procedimientos y tramites administrativos intermos.

S
e (,7“/”/

P (e ]
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Joso Maria f rrez Farah

l'”'T_ﬁombTéF.ymm&'vEr y administrar el personal, de acuerdo con las disposicionss legales |
vigentes. . ; : _
4 jentes. .o« necesarias para asegurar el oporiuno cumpiimiento g
s Adeiantar ias ges _ ‘ olimlento de o
5. Ade y adoptar sistemas 0 canales de informacién para la ejescglc?g:s),’

ramas Y proyectos
ento de los planes del sector.

seguimi ( or. »

6. Asistralas reuniones ge los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
) ctuar las delegaciones pertinentes.

delo Integral de Planeacién y Gestidn, el cual debe

entidad o efe ;

7. lEastab!ec‘sr. mantenery perfeccicnar el Mo fo Integral de Planeacién y Gestén .
seradecuadoala naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demds sefialadas en la Con§tltumén. la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinenla organizacion de la entidad o dependencia a su cargoy la naturaleza del empleo.

Especificas del Carqo:

1. Representar legalmente Y dirigir ad
USIACURI ~JOSE MARIA FEREZ FA
intereses en tomo a la mision y objetiv

ministrativamente a la E.S.E. CENTRO DE SALUD
RAH’, manteniendo la unidad de procedimientos e
os de la misma, dentro de los escenarios oficiales,

judiciales y extrajudiciales.

2. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la E.S.E. de acuerdo con los planes
y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del drea de
influencia, las caracteristicas del entomo y las condiciones intemas de la entidad.

3. Adicular el trabajo que realizan los diferentes niveles de Ia organizacion, dentro de tna
concepcion participativa de la gestion.

4. Ser ordenador del gasto de acuerdo con las

facultades concedidas por la Ley y los

reglamentos.
5. Crear, fusionary suprimir, de conformidad con la estructura de la planta de cargos aprobada

jos e,:mpneus que se requieran para ei cumpiimiento de las funcior
funciones especiales, fijar las asignaciones salariales dentro de

1es de fa £.5.E., seiidiar sus
a estructura general de las

escalas salaniales aprobadas.
6. Rendir los informes que Je sean solicitados por la Junta Directiva y demés autoridades
competentes.
os y funciones

% g: llzbéa;ogsuég:f-irg(g g;n!!atos necesarios para el cumplimiento de los objetiv
S.E. SALUD USIACURI “ RAH"
su Manual de Conlratacion, URI “JOSE MARIA FEREZ FA

de acuerdo a

74“"5{'”" 0/*”/’&&«50 a/-];;' :;u/w./
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a presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemioldgico, y adoptar las medid_E'iS conducentes‘para arpmorar sus efectos.

9. Identificar el diagndstico de 1 situacion de salud del &rea de influencia dela E.$.E., inerpretar
sus resultados y definir Jos planes, programas, proyeclos y estrategias de atencion.

10, Desarrollar planes, pragramas ¥ proyectos de salud conforme a la realidad socioecondmica,

lidad fiscal de la entidad.

cultural del territorio y @ la realidac delae
14, Participar en el diseno plahoracién y ejecucion del plan lncal de salud, de los proyectos
e aesiltl 4o 1 i0 i i yeLOS
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud y

adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.
12. Planear, organizar, evaluar las actividades de la E.S.E. y velar por la aplicacion de las normas

y reglamentos que regulan el Sistema General de.seguridad Sor':felll en Salud.

13. Promover ia adaptacion, adopeion de fas normas iecnicas y moaeios orientados a mejorar fa
calidad y eficiencia en Ia prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos ulilizados en el diagndstico y tratamiento.

14. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, tecnicos y financieros de la E.S.E.
asf como por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por Ia Junta Directiva.

15. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva de los planes institucionales, los programas
desarrollo de la entidad y el presupuesto, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y

las normas reglamentarias.
16. Adaptar la ES.E. a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del

Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando fanto la eficiencia social como

econémico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.
17. Establecer el sistema contable y de costos de los servicios para la entidad y propender por la
eficiencia en la utilizacién del mismo y del recurso financiero.
18. Garantizar el establecimiento del sistema de habilitacion hospitalaria, de auditorfa en salud y
conirol interno que propicien ia garaniia de ia caiidad en ia prestacion dei servicio.
19. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local y regional.
20, Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segiin las normas técnicas
que expida el Ministerio de la Proteccion o de Salud, y adoptar los procedimientos para a
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.
21. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

Atender y alertar de |

8.

A~

s (ompimmsio i 5
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Josi: Macla Ferez Farah

| r obje trategias Y actividades conducentes a mejorar las condiciones

22, Desarrollar objetivos, es ' ’
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de capacitacién y

entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacion continua para todos los

funcionarios de la E.S.E.
23. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para

su adecuado funcionamiento y someterlos a aprobacion de la autoridad competente.

24 Nambrar v remaver los funcionarios hajo su dependencia de acuerdo con lag normas de
administracién de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo y el Sistema

General de Sequridad Social en Salud.
25. Disefiar modelos y metodologfas para estimular y garantizar la participacion ciudadana y

propender por la eficiencia de las aclividades extramurales en las acciones tendientes a lograr

metas de saiud y el mejoramienio de ia caiidad de vida de ia pobiacion.
26. Disefiar mecanismos de f4cil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccién de
los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disenar en consecuencia, politicas y

comectivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

27. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud piblicas o privadas la realizacion de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

28. Las demas que establezcan la Ley, los reglamentos, la Junta Directiva, y en general cumplir
con todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la
E.S.E., con el gjercicio de la autonomia administrativa y la representacion legal y que no se
encuentren expresamente atribuidas a otra autoridad.

o Vv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Palitica de Colombia. ;‘
Nonnativgdad general del sistema general de seguridad social en salud.
Normatividad general de administracién publica.
Normatividad basica sobre contratacién estatal.
Planes Estratégicos y Operativos internos, munici i
e , municipales, departamentales y nacionales
Administracidn de servicics de Salud.
Politicas de Gestion Transparente.
Normas y acciones anticorrupclon.
Conocimiento del MIPG,
0. Manua! Tarifaric con sus aclualizacionas v .
entidad. C(LQ'ILGUIOI WCS Y segin la normativid

A o
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Vi, COMPETENCIA

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Vil REQUISITOS DE FORMAC

FORMACION ACADEMICA

Area__del _Conocimiento: Profesional en
Cienclas de la Salud: Bacteriologia,
Enfermeria,  Instrumentacion ~ Quirdrgica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de

P
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Josa Maria Ferez Farah

COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

o Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico.

{ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

« Experiencia profesional de un (1) afio, en el
sector salud.

la Salud, Salud Pablica, Terapias.

Vill.__EVIDENCIAS

DE DESEMPENO

DE PRODUCTO

e Informe de Gestion y demas informes
requeridos por normatividad.
o Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
formulado y ejecutado.
o Portafolio de servicios actualizado

o Nivel de atencion debida y oportuna a
clientes internos y externos de la Entidad.

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

TRk, ol e owh ek b
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NIVEL PROFESIONAL

MEDICO GENERAL
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Médico General
Codigo: 21
Grado: 05
Uno (01)

No. de cargos:
Dependencia
Jefe inmediato:

Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervision directa.

IL. AREA FUNCIONAL: SERVICIOS DE SALUD

il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de medicina general segura y humanizada, en la promocion y prevencién
de las enfermedades, diagnésticos, tratamiento y rehabilitacion a los usuarios de Ia E.S.E.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nivel Profesional:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudio
la prestacion de los servicios a su cargo ¥ el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyeclos, asi como la cjccucién y ufilizacion dplima de los reeursos

disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

propias del area.

4. Proponere |mplaqtfar pracesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar Ia prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyepta"r. desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, _evaIUar y concepluar sobre |as materias de competencia del area intema de
geseg?peno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. yo;r:) é::r; ); ;eggzi; esntj_qlo; e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

entidad y preparar los informes respecti ' i
) : L ectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. PrEER s
il

s e investigaciones que permitan mejorar
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8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Especificas del Cargo:

1. Cumplir con las normas, estandares, gulasy protocolos de at
departamental y local.
e . usuarios en los diferentes servicics de la institucion cen los

Realizar una atencién integral 2 los usuar
mejores estandares de calidad de la actividad medlca.l N .
referencia y contrarreferencia de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Cumplir con el sistema de r ; 2 :
4. Asegurar el debido manejo de la informacion sensible y la confidencialidad que maneja en el

sjercicio de Ia labor con los pacientes y usuarios.
5. Participar en los programas, proyectos, eventos y actividades en donde se desarrolle el objeto

misional de la institucion. BB o
6. Proponery ejecutar estrategias para el cumplimiento de metas institucionales, indicadores y en
n con el objelivo misional de a institucion.

general las que se relacionel | :
7. Participar y darles cumplimiento a los diferentes sistemas integrados de gestion, calidad,

comités y demas procesos de desempefio o resultados.

Reaiizar vigiiancia y nofificacion de evenios de inierés en saiud plibiica de conformidad a ios

lineamientos de SIVIGILA.

9. Garantizar y vigilar los estandares de calidad de la prestacion del servicio de salud.

10. Cumplir con los planes de capacitacion continua de la institucion.

11. Apoyar los procesos de la institucion en donde se requiera criterio médico.

42, Desarrallar lahores de supervision v evaluacidn a funcionarios v contratistas,

13. Realizar induccién y reinduccion al personal del servicio asistencial en las labores
concemientes.

14. Desarrollar los informes, rendicion de cuentas, resolucion de PQRS y demds actividades
relacionadas similares con informacion al publico referentes a [a practica médica.

15. Asistir en la labor de supervision y practica médica de las personas en servicio social obligatorio
y los aspectos relacionados.

16, Elaborar planes de mejora, desempefio, evaluacion, seguimiento y similares referentes a la
practica medica.

| 17. Las demas que le sean asignadas que se relacionen.

2] S V.. QONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y actualizacion de cursos /o estudios de normas, estandares, guias y protocolos
de atencidn en salud del orden nacional, departamental y local

2. Alcanqe médico de los distintos niveles de complejidad 4 '

3. _Conocimiento en humanizacion de los servicios de salud.

encion en salud del nivel nacional,

o

@
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"4 Herramientas of oimalicas.

V. COMPETENCIA

| GOMUNBSS
e Aprendizaje continuo.

= Orientacién a resullados.

« Orientacion al usuario y al ciudadano.
 Compromiso con la organizacion.
 Trabajo en equipo.
« Adaptacion al cambio.

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en el area del Conocimiento
de Ciencias de la salud, Nicleo Basico del
Conocimiento: Medicina General

o B 3w b W o e e e A e e ek L

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

y. -
| ————
Jost MaeinFerer Fanah

COMPQBTAM?_N'[A'—ES s
© PORNIVELJERARQUICO 7]
3 Aporte técnico- profeslonal

[ ]
« Comunicacldn efectiva
L]
L]

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones,

EXPERIENCIA
.Minimo doce meses (12) de experiencia
profesional, Ia experiencia  profesional se
computara a partir de la inscripcion o registro

profesional.

I ——
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ENFERMERA JEFE

Tk IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Enfermera Jefe
Cédigo: 243
Grado: 5
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

. AREAFUNCIONAL: SERVICIOS DE LA SALUD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar labores de enfermeria y humanizada, garanlizando la calidad de la atencion al
paciente y el buen funcionamiento del departamento de enfermeria de la E.S.E.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nivel Profesional;

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area inlema de
su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestacion
de los servicios a su cargo y el aportuno cumplimiento de los planes, pragramas y proyectos,
asi como la ejecucién y utilizacién optima de los recursos disponibles.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

5, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea intena de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

Especificas del Cargo:

4. Cumplir con las normas, estandares, gulas y protocolos de atencion en salud del nivel
nacipnal, depariamental y local.

| o q/)“‘"_ e C}/Wf’ww/}»- cg/_/u?%:/w/
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.——mmmn‘imsuariqs en‘:os :[ljf_eremes servicios de Ia insitucion con

los mejores estandares de calidad de la actividad médica. o )

| 3. Pariciparenos programas, proyecios, evenios y actividades en donde se desarraiie e opjeto

isi institucion. o E

{ 4, Ef.m g‘;tlr:tegias para el CUmp."mieI"lll? de metastlns.ututi:iyonales, indicadores y en general
fas que se relacionen con el objetivo misional de la insitucion.

5. Acompaiar y darles cumplimiento a los diferentes sistemas integrados de gestign, calidad,
comités y demés procesos de desempefic 0 resu!!;dcs. .

6. Garantizar los estandares de calidad de la prestacion c'lel ger\fI,clo de salud.

7. Cumplir con los planes de capacitacion ‘conlinua dela mshtucuon.”

8. Participary desarrollar los planes de mejora, desempefio, evaluacién, seguimiento y similares
referentes a la practica médica.

9. Gestionar el personal de enfermeria de la unidad hospitalaria

10. Distribuir el personal de enfermerfa en cada servicio

11. Requerir, distribuir y controlar el material, ropa, equipo e instrumental,

12. Revisar que la historia clinica asegura el cumplimiento de las ordenes médicas y e
tratamiento de! paciente basados en los protocolos y procedimientos establecidos por Ia
institucion.

3. Cumpiir ias normas de bioseguridad, saiud ocupacional, gesiion ambiental y caiidad se
cumplen de acuerdo con los estandares y procesos institucionales.

14. La adecuada preslacion de los servicios de salud en forma integral, con calidad, oportunidad,
agilidad y pertinencia han influido han contribuido a incrementar la satisfaccién de los
usuarios, disminuir la tasa de morbimortalidad por enfermedades de contral, (HTA, TBC, ITS,
otr)
elr),

15. La constante participacion en charlas educativas y capacitaciones en temas de salud han
incentivadoa participacion de la comunidad y el respaldo de esta hacia la Institucién; ademés
de fomentar habitos higiénicos y saludables en [a poblacién.

16. Realizar actividades de evaluacion, seguimiento y supervision.

17. La oportuna inlervencion en las visitas de notificacion obligatoria en vigilancia epidemioldgica
ha evitado la diseminacion de enfermedades contagiosas y una eficiente y pronta intervencion
sobre la enfermedad.

18. Lasﬂ demas que le sean asignadas que se relacionen.

ST CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y ac}galizacidn de cursos ylo estudios de normas, estandares, guias y
protocolos de afencion en salud del orden nacional, departamental y local.

2. Alcance médico de los disfintos niveles de complejidad,

Conacimiento en humanizaci ici
' i6n de los servicios de salu
4. Hemamientas ofimaticas, o

Lo

e o et b
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! TN MPETENGIA "COMPORTAMENTALES
i e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
: Aprendizaje coninuo. « Aporte profesional B
Orientacian a resuftados. »  Comunicacion efectiva

o Gestion de procedimientos.

Orientacion al usuario y al ciudadane. 0
Instrumentacion de decisiones.

Compromiso con la organizacian.
Trabajo en equipo.

i Adaptacién al cambio.
i VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

® & o © > @

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Trulo profesional en el area del Conocimiento
de Ciencias de Ia salud, Niicleo Bésico del Minimo un (1) de experiencia.

Conocimiento: Enfermeria

™
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PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO - MEDICO

{ VIl IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Emplec: Profesional Servicio Social Obligatorio - Médico -
Codigo: 217

Grado: 1

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

IX.,  AREA FUNCIONAL: SERVICIOS DE LA SALUD
X. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores de medicina general segura y humanizada, en la promocion y prevencion
de las enfermedades, diagnésticos, tratamiento y rehabilitacion a los usuarios de la E.S.E.
XI.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nive! Profesional;

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de
su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos,
asi como la ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4, Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas. -

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del rea interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

| Especificas del Cargo:

1.~ Cumplif con las normas, estandares, gufas y protocolos de atencion en salud del nivel nacional,
departamental y Jocal.

: %uﬂ}?ﬂ'ﬁ @/’ﬂf”lﬂwg& '/,/‘ ([//u{
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o iitegral & los usuarios en los diferentes servigios g i -
5 fizar una atencion Int€g a0 , Brvicios de [a ingfiie ==~ -
o9 ;?;::s ostandares de calidad de la actividad médica, © lainstiuign oon o5 i
3 cu;npiir con e sistema de referencia y conirarrererencia de acuerdo a fa nofmalividad yigenje, |
4 Asequrar el debido manejo dela informacion sensible y fa confidencialigag que m Vigente, |
éier&icio de la labor con los pacientes y usuarios. aneja en g| |

¢l

5. Participar en 10 programas, proyectos, eventos y actividades en donde s _
" misional de 1 institucion.

Eiscutar ssirategies par2 sl cump!imien':c de metas institucionales, indicadores v an ganaral

las que s relacionen con el objetivo misional de la institucién. YRR

7. Acompaiar ¥ daries cumplimiento a Io§ diferentes sistemas integrados de gestion, calidad
comités y demés procesos de desempefio 0 resyltadgs. : '

8. Reaizer viglancia y notificacion de eventos de interés en salud plblica de conformidad a [os

lineamientos de SIVIGILA.

9. Garantizar los estandares de calidad de la prestacion del servicio de salud.

10. Cumplir con los planes de capacitacion continua de la institucion.

41. Apoyar los procesos de la institucién en donde se requiera personal médico.

12, Desamollar los informes que le Sean requeridos por su superior jerarquico.

13, Participar y desarrollar los planes de mejora, desempefio, evaluacién, seguimiento y similares

referentes a la practica medica.

14, Las demdas que le sean asignadas que se relacionen.

! Xll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conacimiento y actualizacién de cursos y/o estudios de normas, estandares, quias y protocalos
de atencién en salud del orden nacional, departamental y local.

2. Alcance médico de los distintos niveles de complejidad.

3. Conacimiento en humanizacion de los servicios de salud.

4. Herramientas ofimaticas.

8 el abjeto
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COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

i COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados,

o Aporte técnico-profesional
o Comunicacion efectiva

} «  Orientaci6n af usuario y al ciudadano. o Geslion de procedimientos.

| * Compromiso con la organizacion. Instrumentacin de decisiones.

. Trabajo en equipo.

%T-—t__ﬁﬁiﬂ@ﬁﬂ_.ﬁl_c;mbio, JR——

b V. REQUISITGS DE FORMACIGN AGADENICA Y EXPERIENCIA

L. FORMACIONACADEMICA | EXPERENCA ... -
e i “.“'/“‘f/
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NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD. (ANTES AUXILIAR DE ENFERMERIA)
——— 7. .. b IDENTIFIAGION" _
S T

Nivel: Asistencial.

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud. (Antes Auxiliar de Enfermery
Codigo: gé 2

Grado:

No. de cargos: Cuatro (4) .

Dependencia Dopde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa,

18 AREA FUNCIONAL: SERVICIOS DE LA SALUD
Ill. PROPQSITO PRINCIPAL
Apoyar en el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion relacionadas con el objeto misional de Ja entidad.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nivel Asistencial:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
comespondencia, refacionados con los asuntos de competencia del drea donde se encuentre y
acorde al objeto misional de la entidad.

| launr v maantanar ashinlizadae lae ro
LICYGT Yy MGMCHeT aLluancduus e iv

»

gistros de carécter tenics, administrative y financicre y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientara los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4, Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarollo y ejecucion de las actividades del &rea de desemperio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran. .

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

desempefio y fa naturaleza del empleo.

o

lfsgciﬁcas dei Cargo: |
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e aeTos servicios de atencién, prevencion y promoci i
C restacion de los servicios « Prevencion y pro —
yar ena P amas que desarrolle 1a E.S.E. Promocion de fa sajyq g

iterentes progr ; i :
lgs ge!fecfi%nar 2[ender y brindar serviclos a la comunidad sobre la
3 ::onSno de los principales problemas de salud de acuerdo a los senvicios de |3 entidad

3. Apoyar en 1as campafias e salud Fl"ei‘ée”dén y promocidn de acuerdo a as necesigs fode)
- salud conformé a las normas establecidas. | |
Desarrollar trabajo inlra ¥ extra mural con agentes comunitarios, ]

. i los p!aneds y programas especlficos de acuerdo al primer pivel do |
““““ i le sean encomendados. il de|
6 EF‘:::::‘!imzi;rr1 g:fridos de salud en la comuqidad y &rea dg influencia de la entidad, E
7: Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las i
|

i’ |
Prevencion y tratamignyq |

fechas estipuladas referentes a informacion que es generada dgsde el puesto de trabajo.

8. Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades

9, Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién contenida en
el software no se altere 0 des?garezca. . .

10. Apoyar los procedimientos médicos en la atencién a los pacientes en cualquiera de los
servicios habilitados y conexos de la institucién.

11, Preparar y responder por el material, equipo y elementos asignados a su cargo

12. Efectuar el seguimiento y control peri6dico al desarrolio de las actividades relacionadas con
los procesos y el dreaa la cual se encuentre asignada.

13, Brindar asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de las
actividades y tareas asignadas.

14, Realizat seyuinrienio y contiol operalive @ 08 prograras y pi oyecios gue lene bajo su
responsabilidad.

15. Mantener actualizada las bases de datos de forma que permita tener veracidad y oportuna
informacién sobre la poblacion beneficiaria.

16, Atender a los usuarios o entidades que acudan a la dependencia de acuerdo a la solicitud
o ‘?Sf'énfaria y orientarlo hacia ofra Area en caso de ser necesario,

17. 2131;?; ;t;%:iéniento y control operativo a los programas y proyectos que tiene bajo su

}g f::’dct‘ap;;gm?ipmcesos de seguimiento, calidad y evaluacion de la entidad.

e sean asignadas de acuerdo al nivel o le sean delegadas.

KY; g

oo V. CONOCIMIENTO TG
1. Conodmi b S BASICOS 0 ESENCIALES
d:?;?;gilg: lgny a?ual'zac‘é” de cursos y/o estudios de normas, estandares, gulas y protocolos
L2, Alcance médimsg ud del orden nacional, departamental y local.
=200 asistencial de Jos distintos niveles de complejidad. !
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:J' Herramientas ofimaticas.
. Vi COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

i B lcom_JNES,,.,_F—~ POR NIVEL JERARQUICG
—Aprendizaie cONI. « Mangodelainformacen
L. Orientacion 8 resultados. e Relaciones interpersonale '
| e Orientacion al usuario y al cluc_igdano. e Colaboracién. 25
I e promiso €0 la organizacton.
Pooe Trabajo €n equipo-
) Adaptacion al cambio.
: Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica 0 tecnologica.
Doce (12) meses de experiencia re'acionzda
Jaboral. ¢
Equivalencia: Aprobacion de tres (3) afiosde | Para la e : 5 ey
: e ’ 4 quivalencia: Dieciocho (18) meses ¢
; educacion supen_or'en la moda_hdad de experiencia relacionada o laboral. ;
5 fomacon 1scnoiogica 0 prcfes;ona! o
| .
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» SALUD. (ANTES AUXILIAR DE INFORMACION EN sLup)

AUXILIAR ARE:
:ﬂ_‘,,,,--w--f""””’ . DENTIFICACION -
!”ﬁivevl/ Asistencli&al. —
| : Auxiliar Area Salud. (Ant il
{  penominacion del Empleo: Salud) (Antes Auxiliar de Informacién en
| codigo: 412
I ( Grado: L
! ) g Dos (2)
i os:
| oo oo Donde se ubique el cargo
—

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dependencia g b
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
w: SERVICIOS DE LA SALUD

de actividades

de apoyo y complementarias de las tareas propias de

Apoyar en el gjercicio
los niveles superiores,

o de labores que se ca

racterizan por el predominio de actividades
das con el objeto misional de la entidad.

manuales o tareas de simple ejecucion relaciona
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo al Nivel Asistencial:

radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

1. Recibir, revisar, clasificar,
comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia del area donde se encuentre y
acorde al objeto misional de la entidad.

2 tlevar v mantener actualizades los registres de cardeter tacnico, administrativo y financicro
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
Jos procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

§ desarrolio y ejecucion de las actividades del érea de desempefio.

4 2:;':32; La'ﬁg;z r;rsop;ats de los servicios generales que demande la institucién.

S oot (i | e emas'cuando las neces:@ades del servicio lo requieran.

que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de

desempefio y la naturaleza del empleo.

Especificas dei Cargo:
gramas qué desarrolle

N

e

%}Mfls”%; (?/"’“/7"[«" W’?" /5'/‘ (,':\/i’]/

—
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12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

" Recepcionar, ate

L.

2T

Jost Macatares | Avih
2 hyrah

< Nk rvici i T
T Reer ¥ bflr}dﬂrvfcmaos a la comunidad y tratamiento oportuno do los
principales de acuerdo a los sevicios delaentidad.

Contibuir @ desamoiiar los pianes y programas especificos de acuerdo al primer nivel de
atencion que le sean encomendados.

Eiaborar los informes que $&an requendos por los diferentes entes de control an las fechas
estipuladas referentes @ informacion que es generada desde el puesto de trabajo.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion contenida en
archivos no se aliers @ dosaparazc.

Apoyar los procedimientos en la atencion a los pacientes en cualquiera de los serviclos de la

institucion.
Preparar y respen
Efectuarel segqui mi

procesos Y glareaa
Brindar asistencia administrativa U Operd

comprobar 1a eficacia de los métodos y proce

actividades y tareas asignadas.
Realizar seguimiento ¥ control operativo 8 los programas y pro.
responsabilidad.
Aianiener aciuaiizada ias bases Ge daios de forma que
informacion sobre la poblacion beneficiaria.

Atender a los usuarios 0 entidades que acudan a la dependencia de acuerdo a la solicitud
presentada y orientarlo hacia otra érea en caso de ser necesario.
Realizar sequimiento y control operativo que tiene bajo su responsabilidad.

Participar de los proceses de sequimiento, calidad v evalpacién de la entidad.

Realizar el procedimiento de informacion con el objeto de calcular indicadores estadisticos

requeridos para el andlisis de la informacion.
Participar en la admision de los recursos informati
ra determinar y mejorar su utilizacion.

o y elementos asignados a su cargo

der por el material, equip do
| desarrollo de las actividades relacionadas con los

ento y control periodico a
la cual se encuentre asignada.

tiva, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
dimientos utilizados en el desarrollo de las

yectos que tiene bajo su

permita tener veracidad y oportuna

cos, seguin las normas y procedimientos

establecidos pa
Operar los instrumentos queé le sean encomendados de manera clara, concreta y oportuna para
el ejercicio de su actividad.

| 0 le sean delegadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo al nivel

G iaVl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
y actualizacion de cursos ylo estudios de normas, estandares, guias y protocolos

1. Conocimienta
de atencién del orden nacional, departamental y local.
2. Normas genemles de archivo, correspondencia y gestion documental.
3. Conocimiento en humanizacién de los servicios de salud.
4. Herramientas ofimaticas. /
/

/

/

: //
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WA COMPORTANENTALES

Ap e Manejo de la informacign
Orientacion resultados. «  Relaciones interpersonal
Orientacion al usuario y al ciudadano. o Colaboracidn. =
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo-

o Adaptacional cambio.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VII.
RMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

rendizaje continuo.

Titulo de Bachiller de cualquier modalidad. )
No requerida.

Equivalencia: Diploma  de bachiller en
cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro
(4) afos de educacion basica secundaria y un
{1) afio d& gxpeiiencia laboral y viceversé, G
por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion bésica secundaria y CAP de SENA.

q/ j ”"57’1; C)ﬂ"f’%ﬁwy& ’g//(/},///

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

—
Josd Maria Forog Faran

Celador

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial.
Denominacion del Empleo: Celador.
Cdédigo: 412
Grado: 9
Uno (1)
Donde se ubique el cargo

No. de cargos:
Dependencia
Quien ejerza la supervision directa.
REA FUNCIONAL: SERVICIOS DE LA SALUD

Jefe inmediato:

L A
i, PROPOSITO PRINCIPAL
de actividades de apoyo ¥ complementarias de las tareas propias de
terizan por el predominio de actividades

Apoyar en el ejercicio

los niveles superiores, o de labores que se carac
manuales o tareas de simple eiecucion relacionadas con ¢l abjeto misional de la entidad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

odia de edificios y bienes muebles de la entidad.
muebles, enseres y equipos de oficina de las diferentes dependencias

ponder por inventario de los mismos.
ebles, enseres y equipos de la institucion.

das al final de la jornada laboral.

1. Ejercer la cust
2. Vigilaryevitarel hurto de
y consultorios, ademas res|
_ Colaborar con el mantenimiento de los bienes, mu
. Cuidar que las puertas y ventanas queden asegura
Impedir el acceso a areas restringidas a personal no autorizado.

14 cidentes ¢

ralsharar an la ArovARAIAR L1 Aaman madidas nus g0 taman an ralan ~
Coleborar en la prevencion ¥ o so tomen en relacidn con geciaenies o

QliMdv nmvuidue Yy
incendios.
Colaborar con la vigilancia de los vehiculos cuando estos se encuentren estacionados en él
4rea de la entidad.

8. Informar oporiunamente a las autoridades sobre las situaciones anémalas que detecte durante

el desarrolio de su actividad.
9. Velarpor el buen uso y mantenimiento de los bienes y elementos a su cargo.
Impedir el ingreso de personas extrarias a la entidad, como vendedores ambulantes y en

10.
general del personal ajeno a los servicios de la institucion.
11. Atender alos fungonanos y visitantes que lleguen al edificio orientandolos verbalmente.
g /_\yudar a los pacientes explicarles cémo usar las instalaciones y acomodarlos.
3. Ayudar en tareas como con ios pacientes o @ ias necesidades requeridas en el dia a di:
Ayudar ¢ n el di
institucion. . MR
14, Transportar documentos, mobiliari iagndsti iopsi
14, 5 o, aparatos de diagnastico, biopsias, entre otros
; e ) u
generen riesgos biolégicos o de contaminacién. . Lt
1_5. Las demas relacionadas o que le sean encomendadas de acuerdo al nivel.

Do W

™
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I 7 GONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
izacion de cursos y/o estudios de normas, esta -
c(;l:rl:[ nacional, depaﬂar{]emal y local. » estandares, guias y protogojog
2. Normas generales de archivg): correspondgnpia y gestién documental.
3l Conacimiento en humanizacion de Iqs servicios Fje salud.
I 4' Herramientas ofiméticas y de comunicacion bésicas.
T 2. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES — |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO :
B Aprendizaje continuo. o Manejo de ia informacian.
Orientacion a resultados. o Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
Compromiso con la arganizacion.
Trabajo en equipo.

l Adaptacion al cambio.
. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I 1. Conocimientoyd
de atenion del or

3.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Aprobacion de tres (3) aros de N serid
educacion basica secundaria. Sl S

Equivalencia: Se podra compensar cada ano

l de educacion por un (1) afio de experiencia en
¢l area. J//,,’—J

7 - i ] . i
A !/, /;L/,g,_{r[ﬁ. l/ .-",.:,,‘/nfl,gb,x\(,:";;‘ o |
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