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“Por el cual se ajusta la Planta semiglobal de Personal del Hospital Pablo V1 Bosa [ Nivel de Atencion,
Empresa Social del Estado a lo dispuesto en el Decreto ley "85 de 2005"

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL PABLO VI BOSA I NIVEL DE
ATENCION, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,

en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 17 del nume-zl 6° del
Acuerdo de Junta N° 003 del 12 de junio de 1998, y en especial las c:aferidas
por el Decreto Ley 785 de 2005, vy

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 125 de la Constitucion Politica, los empleos
en los 6rganos y entidades del Estado son por regla general de carrerz

Que la Ley 909 de 2004, que regula el empleo publico, la carrera adm nistrativa
y la gerencia publica, es aplicable a los empleados que prestan sus se-vicios en
las entidades Distritales.

Que los Articulos 21, 27 y 29 del Decreto Ley 785 del 17 de marzc Ze 2005,
disponen que las plantas de personal de las entidades se deberdn ziustar al
sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos por niveles de guz trata el
citado Decreto, dentro del afio siguiente a la vigencia del mismo.

Que en concepto que emitiera el Director de Desarrollo rganize:zional en
conjunto con la Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Depz-tamento
Administrativo de la Funcidn Publica al Departamento Administ-ztivo del
Servicio Civil Distrital se determina que el término sefalaco en el Dsireto Ley

lae

785 de 2005 debe ser cumplido por las entidades estatales.

Que dicho ajuste implica la supresion de algunos empleos vy crezcion =1 niveles
jerdrquicos diferentes, sin que en estricto sentido se trate de cargos n.-zvos.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 en su articulo 3° sefald los niveles j=-arquicos
de los empleos de las entidades territoriales, sin mencionzar los niveles:
ejecutivo, administrativo, auxiliar ni operativo.

su nomenc atura se
como tales =0 la Ley

i
|

Que entre los empleos en los gque es preciso modific
encuentran empleos de carrera administrativa definido
909 de 2004.
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Que desde este punto de vista el ajuste en la nomenclatura de los empteos no
significa supresion ni creacion de empleos nuevos en las entidades estatales de

conformidad con la Ley 909 de 2004.

Que el inciso cuarto del Pardgrafo del articulo 38 de la Ley 996 de 2005, sobre
garantias electorales, dispone que la ndmina del respectivo ente territorial o
entidad no se podrd modificar dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las
elecciones a cargos de eleccién popular, salvo que se trate de provisién de
cargos por faltas definitivas, con ocasiéon de muerte o renuncia irrevocable del
cargo correspondiente debidamente aceptada, y en los casos de aplicacion de
las normas de carrera administrativa.

—

Que la Corte Constitucional, mediante Sentencia C-1153 de 2005, precisé el
alcance de la disposicion anterior, a la modificacion de la Planta de Personal, es
decir, que con esta restriccién no se podra modificar la planta de cargos,
durante la vigencia de la mencionada ley de garantias.

Que no obstante la excepcidén consagrada en el articulo 38 de la Ley 996 de
2005, para la modificacién de las plantas de persona en aplicacion de las
normas de carrera, el Departamento Administrativo de iz Funcion Putlica en el
concepto mencionado anteriormente sefiala que en vigencia de la mencionada
Ley “no es viable crear empleos en las entidades de la Rama Ejecutive del nivel

nacional y territorial.”

Que de conformidad con lo anterior, los efectos particuiares de la supresion y
creacién de cargos que se realicen en el presents Acuerdo, dentro de la
adecuacién del sistema de nomenclatura administrative para los cargos que
cambian de nivel, se condicionardn a los términos del articulo 38 de |z Ley 996
de 2005, es decir que dichos efectos se produciran luego de Iz eleccion
presidencial.

Que mediante Acuerdo N°. 001 del 14 de mayo de 1999 de la Junta Directiva,
se establecié la Planta global de Empleos del Hospital Pzolo VI Bosa I Nivel de
Atencién, Empresa Socizl del Estado.

Que mediante Acuerdo N°. 009 del 12 de septiembre
Directiva, se ajustd parcialmente la planta semigioba

nomenclatura y clasificacion de empleos estabizcidas e
2005.

de perscnal a la

de 2005 de la Junta
|
| Decreto Lzy 785 de

)
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Que para poder cumplir con el plzz)y establecido en el Decreto 785 de 2005 =s
necesario ajustar la tc:alidad de Planta Semiglobal de Empleos del Hospizal
Pablo VI Bosa I Nivel de Atencidén, Zmpresa Social del Estado. '

1t

Que para efecto del ajuste de nc~=2nclatura ordenado por el Decreto Ley 785
de 2005, el Departamento Adm - 'strativo del Servicio Civil Distrital emizid
Concepto Técnico favorable, mediz-te oficio DIR N© 0841 del 17 de marzo de
2006.

Que para el mismo fin, el area Firznciera, expidid la certificaciéon Presupues:al
con la cual se ampara el ajuste de : planta de personal.

En mérito de lo expues:o,
ACUERDA

ARTICULO 1°. Suprimanse de |z alanta semiglobzl de empleos del Hospizz
Pablo VI Bosa, Empresa Social del z:2ado, los siguientes cargos:

N° Cargos Denominacic- Cédigo f Grado

NIVIL EJECUTIVO

4 DIRECTOR DE Cz'\TRO DE SALLC 37 03
5 JEFE GRUPO 2232 01
1 JEFE DEPARTAMEZYTO =30 02

ARTICULO 2°, Créanse en la planzz semiglobal de empleos del Hospital Pablo
VI Bosa, Empresa Sociai del Estadc s siguientes cargos:

N° Cargos Denominacic- Cédigo Grado

NIVE. "ROFESIONAL

4 LIDER DE PROYEC™D z-3 06
> LIDER DE PROYEC™D . 05
4 PROFESIONAL ES=ZCIALIZADO e 05
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ARTICULO 3°. Los efectos particulares que generen la supresién y creacidén de
los cargos a que se refieren los articulos anteriores se produciran a partir del
dia siguiente a la eleccién presidencial de 2006, de conformidad con el articulo

190 de ia Constitucion Politica.

ARTICULO 4°. Ajustar parcialmente la planta semiglobal de empleos del
Hospital Pablo VI Bosa, Empresa Social del Estado a la nueva Nomenclatura y
Clasificacién de empleos y complementarla con los ajustes realizados mediante
el Acuerdo 009 del 12 de septiembre de 2005, asi:

T

; SITUACION ANTERIOR ’ SITUACION NUEVA
; Denominacién del empleo .CédigoGrado}E Denominacion del empleo ‘Cédigo;Grado
SUBDIRECTOR CIENTIFICO - 072 04 SUBDIRECTOR CIENTIFIZO {072 . 04

'GERENTE EMPRESA SOC AL DEL

rmoc = = < 1 =g : { ok
GERENTE =MPRESA SOCIAL DEL £STADO 085 01 ESTADO | 085 | 01
JEFE DE OZICINA ASESORA i 115 03 IASESOR 105 | 03
; . ‘ JEFE DE OFICINA ASESC=A DE
= = = g 2 . 1 2 { ~ ‘ 2
JEFE DE O=ICINA ASESORA . 115 03 o ANEACION 115, 03
MEDICO GZNERAL 310 08 IMEDICO GENERAL 211 | 08
MEDICO GEINERAL . 310 26 IMEDICO GENERAL 211 | 26
ODONTOLCGO | 325 08 IODONTOLOGO 214 . 08
QDONTOLC GO L32 25 ODONTOLOGO 214 . 25
BACTERIOLOGO SERVICIO SOCIAL : 354 0> PROFESIONAL SERVICIC SOCIAL 517 | 03
OBLIGATCAIO oo < OBLIGATORIO csfb Pl
i o . PROFESIONAL SERVICIC SOCIAL _
. \' E N Q N r ’_t j 1
ENFERMERZ SERVICO SOCIAL - 360 02 JRLIGATORIO 217 02
MEDICO S=Z2VICIO SOCIAL - ‘PROFESICNAL SERVICIZ SOCIAL .
OBLIGATCZ10 305 08 hgligaToORIO 217, 08
ODONTOLCGO SERVICIO SOCIAL | 330 0g [PROFESIONAL SERVICIZ SOCIAL | 5917 1 08
OBLIGATC=:0 - OBLIGATORIO Coctl
'PROFESIOAL UNIVERSITARIO ! 340 | 08 PROFESICHAL UNIVERSITARIO I 219 , 08
PROFESIO". AL UNIVERSITARIO ' 340 10 ‘PROFESICIIAL UNIVERSITARIO S 219 . 10
PROFESIONAL UNIVERSITARIO ' 340 13 PROFESIONAL UNIVE2SI™ARIO 219 13
] _ L PROFESIONAL UNIVEZSITARIO AREA B
3t AL JIVERSITAF 3 13 23 3

PROFESIO®. AL UNIVERSITARIO L3327 13 SAlUD 37 12
- o 'PROFESIC AL UNIVE=SI™2RI0 AREA j

I ZTERINARIC 33 ; 23 4
MEDICO VETERINARIC . 0 14 cAlUb 237 1
: - PROFESIG AL UNIVE=SI"2RI0 AREA

~ ST 2 | = bk a4
BACTERIC_DG © 352 14 o, b 237 14
ENFERMER . 265 19 ENFERMERD 243 19
TECNICO 201 09 TECNICC TPERATIVC z14 09
TECNICO . 201 12 TECNICO SPERATIVGC 314 - 12
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“Por el cual se < w:-u la Planta semiglobal de Personal del Hospital P.2x.. 1T Bosa I Nivel de Atencion,
T ~resa Social del Estado a lo dispuesto en el Decreto .. "85 de 2005
SITUACION ANTERIOR SIT_ACION NUEVA

; Denominacic- del empleo ‘CédigoGrado: Denominac: - del empleo CcodigoGrado
TECNOLOGO 401 13 TECNICO OPERATT.: 314 13
TECNICO EN SANE+"ZNTO 448 + 0S5 {TECNICO AREA S~._. - 323 0S
TECNICO EN SALL Z IZUPACIONAL i 440 07 TECNICO AREAS~A._. - 323 07
AUXILIAR 565 09 AUXILIAR ADMINIZ"=ATIVO 407 09
AUXILIAR 565 11 AUXILIAR ADMINIZ"-ATIVO 407 11
‘PROMOTOR DE SA_ .- 541 : 03 AUXILIAR AREA S~_.°C 412 03
AUXILIAR DE INFC=+ACION EN SALUD | 509 | 05 AUXILIAR AREA SA_.D 412+ 05
IAUXILIAR DE LABC =.: TORIO CLINICO © 527 ! 11 'AUXILIAR AREAS~A_.D L 412 111
AUXILIAR EN SALL Z SAMILIAR'Y 3 ! T < oA ! ;
‘COMUNITARIA 533 | 11 ‘AUXILIAR AREA S+_.C 412 ; 11
AUXILIAR DE CONZ . _"ORIO : v . -
ODONTOLOGICO 518 . 12 AUXILIAR AREA S.-_.C 412 12
AUXILIAR DE HIGIZ"\Z ORAL 523 15 AUXILIAR AREA S-__C 412 15
AUXILIAR DE ENFEZ=ZRIA 555 . 17 AUXILIAR AREAS:__C 412 1 17
SECRETARIO 540 10 SECRETARIO 440 10
SECRETARIO 540 | 16 SECRETARIO 440 16
ARTICULO 5. Las funciones propias del Hospital “:z:zio VI Besa I Nivel de

Atencién Emc-z:a Social del Estado, serdn cumplida: -3r la Planta semiglobal

I

de Personal c .z 2 continuacion se fija:

DESPACHO DEL GERENTE

p=-:minaciéon del Empleo Codigo Z-zdo ; N° de Cargos
GERENTE EMPRES.+ 2 ICIAL DEL ESTADO 285 Sl 1 (UNO)
105 T 1 (UNO)

ASESOR

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

SUBDIRECTOR CIZ'.777ICO 372 - 1 (UNO)
NIVEL ASESOR
JEFE DE OFICINA +ZZ3DRA DE PLANEACION 15 . : 1 (UNO)
i
NIVEL PROFESIONAL
LIDER DE PROYEC™ © 208 - | 4 (CUATRO)
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Denominacon del Empleo Cédigo Grado N° de Cargos -
LIDER DE PROYECTO 208 05 2 (DOS)
MEDICO GENERAL ' o211 08 2 (DOS)
MEDICO GENERAL 211 26 4 (CUATRO)
ODONTOLOGO 214 08 4 (CUATRO)
ODONTOLOGO 214 25 2 (TRES)
PROFESIONAL SERVICIO S ZIAL OBLIGATORIO 217 ; 02 3 (TRES)
PROFESIONAL SERVICIO = 217 . 08 14 (CATORCE)
PROFESIONAL UNIVERSIT ) 219 ] 08 : (UNO)
PROFESIONAL UNIVERSIT 219 10 1 (UNO)
PROFESIONAL UNIVERSIT==. 219 13 1 (UNO)
PROFESIONAL ESPECIALIZ~ZD 222 05 < (CUATRO)
PROFESIONAL UNIVERSIT=-.) AREA SALUD 237 13 . (UNO)
PROFESIONAL UNIVERSIT+-.2 AREA SALUD 237 14 3 (TRES)
ENFERMERO 243 19 4 (CUATRO)
NIVEL TECNICO
TECNICO OPERATIVO 314 09 : (UNO)
TECNICO OPERATIVO 314 12 - (UNG)
TECNICO OPERATIVO 314 13 . (UNO)
TECNICO AREA SALUD 323 07 1 (UNO)
TzCNICO AREA SALUD 323 0S 5 (SEIS)
NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR AREA SALUD 412 15 : (UNO)
AUXILIAR AREA SALUD 412 i1 4  (CUATRO)
AUXILIAR AREA SALUD 412 05 2 (TRES)
SECRETARIO 440 10 i (UNO)

ECRETARIO 440 16 . (UNO)
AUXILIAR AREA SALUD 412 03 > (SEIS)
AUXILIAR AREA SALUD 412 17 -9 'DIECINUEVE)
AUXILIAR ADMINISTRATI . 497 0¢ > (TRES)
AUXILIAR ADMINISTRATI. 407 11 - (UNO)
AUXILIAR AREA SALUD 412 12 7 (SIETE)

TOTAL >_ANTA EMPLEADOS PUBLICOS 111 (CIENTO ONCE)

PARAGRAFO TRANSITORIO: Son parte transitoria de la Plz-za Semiglobal de

Empleos del Hosp =z Pablo VI Bosa I Nivel de Atencién, E~:resa Social del
Estado, los cargos s.:rimidos en el articulo 1° con las condiz -~es establecidas
en el articulo 3° -= presente Acuerdo, y a partir de ese “:cha entrard en

vigencia plena la P z-:2 aqui fijada con los cargos creados en = articulo 2°.

ARTICULO 7°- Lc: =mpleados plblicos del Hospital Pablc .. Bosa Empresa
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“Por el cual se ajusta la Planta semiglora. e e)v}}fg‘dc Hospltu[ Pablo VI Bosa I Nivel de A:<zcidn,
Empresa Social del Ested: 1 lo dispuesto en el Decreto ley 785 de 2005

Social del Estado, que se encLz-iren desempefiando empleos a los cuz 25 se
les haya modificado el nivel je-z-guico en virtud de lo dispuesto en el Z=zcreto
785 de 2005, continuardn perc'c endo la misma Asignacién Bdsica, pc-izntaje
de Gastos de Representacién . Prima Técnica, asignados con ante- :-idad,
mientras permanezcan en los =mpleos equivalentes, de conformidac zon lo
dispuesto en el pardgrafo 2° de z-ticulo 21 del citado decreto.

ARTICULO 8°. El presente Ac.=-do rige a partir de la fecha de su expez zidny
deroga todas las disposiciones .z le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e
Dado en Bogotd D.C., a los _17 Zfas del mes de _marzo de 209/6

GLORIA LTBIA OLANrA I)év__LON
Secretario Junta Directiva

Proyectd: Heé==or Julio Esoinosa Rueda
Revisd: Hernz~ Restrezs Gueavara
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| (12 SET 2009
Por el cugl se ajusta parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencnas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hos pital Pablo
VI Primer Nivel Empresa Social del Estado. )

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL PABLO VI BOSA PRIMER NIVEL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,

en ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 17 de los Estatutos del
Hospital y el articulo 29 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:
Que mediante la Ley 909 de 2004 se expidieron normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, aplicables a los organismos y
entidades de la administracién publica, entre las que se encuentran los del distrito
capital.

Que en desarrollo de las facultades extraordinarias otorgadas por la Ley 909 de 2004,
el Gobierno Nacional expidié los Decretos Ley 770 y 785 de 2005 por medio de los
cuales se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades nacionales y territoriales que se
regulan por la mencionada Ley.

Que en los Decreto Ley 770 y 785 de 2005 establecen los criterios y la obligatoriedad
de las entidades del orden nacional y territorial para definir e incorporar en los
manuales especificos de funciones y de requisitos las competencias laborales para el
ejercicio del empleo publico.

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 2539 de julio 22 de 2005 por el cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley
770 y 785 de 2005.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica diseiio el “instructivo para
el ajuste del manual especifico de funciones y de competencias laborales” con el
proposito de contribuir y orientar los procedimientos para establecer el propdsito
principal, las competencias funcionales con sus respectivas contribuciones individuales

'y conocimientos esenciales de los empleos publicos, teniendo en cuenta los

lineamientos contenidos en el Decreto 2539 de 2005, que servird de base a las
entidades del orden nacional y territorial para la apertura de los procesos de seleccion
e ingreso al servicio publico, en los términos de la ley 909 de 2004.

Que el manual de funciones y requisitos debera ajustarse en los términos establecidos
en el Decreto 2359 de 2005 para los cargos que conforman el Plan Anual de Vacantes
a mas tardar el 15 de septiembre de 2005.
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HOSPITAL PABLO VI BOSA

Empresa Social del Estaco

Que gl artigulo 29 del Decreto Ley 785 de 2005 dispone que, dentro del afio siguiente
a la vigencia del mismo, las autoridades competentes procederan a ajustar las plantas
de personal y los manuales de funciones y requisitos al sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos previsto en dicho Decreto. '

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO‘ 10. Ajustar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman el plan anual de vacantes

contempladas en la planta de personal del Hospital Pablo VI Bosa Primer Nivel

Empresa Social del Estado, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos. y
funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al Hospital Pablo VI Bosa Primer
Nivel Empresa Social del Estado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Medico general

Caodigo: 211

Grado: 26

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de medicina general en acciones de promocion,
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la salud ai paciente de una
comunidad, tendiente a generar una mejor condicién de vida a toda la comunidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS

1. Practicar examenes de medicina general, establecer diagnosticos Yy
prescribir el tratamiento.

2. Realizar las actividades de medicina general en promocion y prevencion.

3. Realizar las actividades propias del servicio de urgencias: consulta de
urgencias, observacion, hospitalizacién, atencion de partos, etc.

4. Elaborar historias clinicas completas de acuerdo con la normatividad
vigente.

5 Realizar las acciones de salud publica de su responsabilidad en la
promocion de la salud, prevencion de la enfermedad, tratamiento y
rehabilitacién necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Desarrollar y apoyar la ejecucion de actividades de promocion de la salud,

prevencién de la enfermedad y vigilancia en salud publica a nivel intra y

27q



3de 3

k--010
1 2 SET. 2005

HOSPETAL PABLO VI BOSA

vlel Estade

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

extramural del POS el PAB y otros programas y proyectos de
responsabilidad de la institucion.

Apoyar el desarrollo de estrategias de participaciéon social, con los
diferentes actores locales con el fin garantizar la pertinencia y
efectividad de las intervenciones en salud e impulsar y motivar la
conformaciéon de grupos de participacion social.

Participar en la elaboracién y actualizacién del diagnéstico de salud de cada
una de las localidades del area de influencia de la Empresa Social del
Estado. ‘

Evaluar junto con el equipo de salud, la eficiencia y el impacto de los
programas ofrecidos a la comunidad.

Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la
estrategia de redes de servicios de salud de acuerdo con la
normatividad vigente.

Participar en las acciones en vigilancia epidemioldgica para situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacion.

Identificar necesidades y participar en estudios tendientes a solucionar los

problemas de salud de la comunidad.

Propiciar las relaciones de coordinaciéon necesarias para lograr una eficaz
prestacién de los servicios de salud.

Participar en el analisis de la informacién de oferta y demanda de servicios
de salud del area de influencia que permita proponer alternativas de
solucion.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le
sean encomendados para el ejercicio de su actividad.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada
prestacion del servicio.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio.

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las funciones a su
cargo.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Conocer, aplicar las normas de Gestiéon Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el
trabajo aplicando las técnicas de Bioseguridad .

Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion.

Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza

del cargo

s /O

=
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S (CRITERIOS DE DESEMPENO)

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALE

1. Entregar en forma clara y oportuna todos los registros y formatos
diligenciados aplicando el sistema de gestion Documental.

2. Los planes y programas las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez
cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en la promocién y
prevencién de la salud, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas acciones de salud y vigilancia Publicas

Programas de Salud Ocupacional y Planes de Emergencia
Manuales de Gestién Ambiental e Higiene y Seguridad Industrial.
Sistema de Gestion Documental e Informatica Basica
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Sistema de Gestion de Calidad

OarLN =

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . Experiencia

# Titulo de Formacion Universitaria |Dos (2) afios de experiencia relacionada
en Medicina.
Tarjeta Profesional

#*

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesiqnal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 13

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestiones ‘de nivel profesional en el area de contabilidad general,
tendientes a generar los estados financieros reales de la institucién a fin de
promover un desarrollo integral de la institucion.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: CONTABILIDAD GENERAL
1. Analizar las modalidades de asignacién de los recursos que conduzcan a la mayor
equidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia en el gasto y proponer
recomendaciones para su mejoramiento.
2. Verificar y llevar la contabilidad general, registro presupuestal de la Institucion, de

conformidad con las normas legales vigentes.

1
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3. Verlflcar los movimientos de caja y bancos y elaborar balances para su

publicacién.

4. Verificar la razonabilidad y calidad de las cifras que reflejan la situacion financiera

de la Institucién y los resultados de operacién de los distintos periodos contables

preestablecidos.

5. Contabilizar y actualizar los ajustes necesarios a los bienes de acuerdo con Ia

normatividad vigente.

6. Cumplir con las disposiciones legales, administrativas y de control sobre la

incorporacion y baja de bienes de los activos de la Institucién.

7. Participar en la planeacién de las actividades de la dependencia y gestionar los|

recursos necesarios para su correcto funcionamiento.

8. Realizar conciliacion con presupuesto, tesoreria, facturacion, inventarios,

almacén, personal, contabilidad, cartera, etc.

9. Elaborar y presentar los estados financieros de acuerdo a las directrices de las

entidades de control Distrital y Nacional, refrendandolos con su firma.

10. Proyectar y presentar informes de las obligaciones fiscales.

11. Presentar y elaborar las declaraciones de Impuestos de Retencion en la fuente

ICA y otros de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Participar en la elaboracién del plan de accién anual de la dependencia.

13. Mantener permanentes relaciones de coordinacion intra y extra institucionales

necesarias para la adecuada prestacion del servicio.

14. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

15. Realizar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

16. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios, manual

de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo aplicando las

técnicas de Bioseguridad .

17. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las actividades
de los planes de emergencias existentes en cada sede de la institucion.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza de su

cargo.

HOSPITAL PABLO VI BOSA
wga Social del Estado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Contable

Normas y Directrices de la Contaduria General de la Nacion
Planes y programas de Saneamiento Contable

Normatividad seguimiento de recuperacion de cartera
Normatividad y directrices en seguimiento y ejecucion presupuestal
Planes y programas en materia de recaudo de cartera

Sistema de Gestion Documental e Informatica Basica
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Programas de Salud Ocupacional y Planes de Emergencia

10. Manuales de Gestion Ambiental e Higiene y Seguridad Industrial
11.Sistema de Gestion de Calidad

©CONDORWN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
# Titulo universitario en contaduria # Dos (2) anos de experiencia
publica. profesional relacionada.
#* Tarjeta Profesional.

[z
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Empresa Social del Egtado

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 8

No. De cargos Uno (1)

Dependencia \ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestiones de nivel profesional en el area inventarios y almacén,
tendientes a mantener en forma adecuada los bienes de la institucién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: INVENTARIOS Y ALMACEN

1. Velar por la custodia, conservacion vy cuidado de los bienes de la
Institucion.

2  Colaborar con las diferentes unidades, organico funcionales de la
Institucién en el manejo de inventarios generales e individuales, control y
manejo de los bienes a las diferentes area de la Institucién.

3. Velar por la actualizacion del seguro de los bienes muebles e inmuebles de
la Institucion, asi como las polizas de manejo de los empleados, de
conformidad con las normas legales vigentes y llevar el control del
movimiento de los bienes de almacén e informar oportunamente a
contabilidad por clase de insumos y por centro de costo.

4. Verificar que los elementos que ingresen al almacén coincidan con la
calidad y cantidad que se contrata.

5. Implementar y actualizar el sistema de clasificacion y codificacion de los
productos almacenados en las bodegas.

6. Verificar el almacenamiento, custodia y distribucién de los elementos

adquiridos por la entidad.

Elaborar periédicamente el inventario de los bienes de la entidad.

Rendir informes y cuentas establecidas por las normas administrativas.

Hacer evaluaciones de los principales productos utilizados, determinando lo

que se debe mantener en stock, en cantidad y calidad, segun las

necesidades de la Institucion.

10. Elaborar cuadros estadisticos e informes sobre las actividades de la
dependencia y remitirlos a la Gerencia para lo pertinente.

11. Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

12. Responder por el uso adecuado de los recursos y bienes a cargo asignados
al servicio.

13. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

14 Realizar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

15. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo J

© o~
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aplicando las técnicas de Bioseguridad .

16. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las

gctividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la

naturaleza de las funciones del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-

Los inventarios de la entidad se entuentran actualizados y cumplen con la
normatividad vigente.

Los bienes muebles e inmuebles de la entidad se encuentran debidamente
amparados con sus respectivas polizas, dando cumplimiento a la
normatividad vigente y a las politicas institucionales.

Los materiales se han clasificado y almacenado observando las técnicas de -

almacén generalmente aceptadas.

La entrega de los materiales y bienes a las distintas dependencias se ha
realizado en la oportunidad requerida y se han adquirido sujetandose al
plan de compras de la entidad.

La informacién de los movimientos de almacén esta actualizada en el
sistema de gestién de archivo y cumple con las normas fiscales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoOoNOIOE LN =

Normas técnicas de seguridad e higiene industrial

Normas y Directrices de la Contabilidad

Planes y programas de Saneamiento Contable

Directrices en seguimiento y ejecucion presupuestal
Sistema de Gestion Documental e Informatica Basica
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Sistema de Gestion de Calidad

Técnicas para almacenamiento de materiales

Programas de Salud Ocupacional y Planes de Emergencia

10. Manuales de Gestion Ambiental e Higiene y Seguridad Industrial
11. Normas y Directrices en materia de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
# Titulo formacion Universitaria en # Dos (2) afios de experiencia
Administraciéon de Empresas, profesional relacionada.

% Tarjeta Profesional.

Administracion Publica,
licenciado, Ingenieria Industrial.

NIVEL TECNICO

Al,}@léf
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Tecnico en Area Salud

Cadigo: 323

Grado: 5

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervisién Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas propias del Plan de Atencién Basico, componente

ambiental, relacionadas con la promocion y prevencion de factores de riesgo de

tipo ambiental; las acciones de inspeccion, vigilancia y control relacionadas con
la aplicacion y cumplimiento de las normas de interés sanitario en

establecimientos, que contribuyan al mejoramiento de la salud ambiental de la

comunidad del area de influencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: ATENCION AL MEDIO AMBIENTE - SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ASISTENCIALES

1. Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la
comunidad y de las condiciones ambientales de la zona de influencia,
entender e interpretar sus resultados.

2. Colaborar en el diagnéstico de enfermedades infecto-contagiosas y
zoonoticas para hacer el seguimiento epidemiolégico respectivo, de
acuerdo con normas y protocolos establecidos para el area de Atencion
al Medio Ambiente.

3. Verificar que los establecimientos de interés en salud publica cumplan con
la normatividad sanitaria vigente.

4. Apoyar la labor de promocién, prevencion y educacion a la comunidad en io
referente a la proteccion ambiental y de alimentos.

5. Realizar actividades de control de riesgos del ambiente y consumo.

6. Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que deben tener los
productos alimenticios, medicamentos y parametros sanitarios Yy
ambientales mediante sensibilizacion a la comunidad acorde con la
legislacion sanitaria vigente.

7. Realizar actividades de educacion y proteccién del medio ambiente, con
participacion comunitaria e intersectorial dirigidas a la poblacion del
area de influencia y al personal vinculado a las instituciones de salud.

8. Presentar al superior inmediato informes sobre la situacion hallada en
alimentos, zoonosis y contaminacién ambiental del area.

9. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos del area de
saneamiento ambiental.

10. Realizar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

11. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
12.Participar en campafas masivas de vacunacion antirrabica canina y felina
13.Vigilar animales segun especie causantes de accidentes rabicos en
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14.Realizar a nivel intra y extra sectorial programas, actividades tendientes a
mejorar las condiciones sanitarias de la poblacion del area de influencia.

15.Comprobar y recomendar las condiciones sanitarias de vivienda y areas
publicas de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

16.Comprobar el cumplimiento de normas de calidad del agua, disposiciones
de aguas residuales y desechos sélidos en el area de influencia y
proponer otras alternativas de manejo mas eficaces y econémicas. .

17. Conocer, aplicar las normas de Gestién Ambiental, residuos hospitalarios,

manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el
trabajo aplicando las técnicas de Bioseguridad .

18. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucién.

19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Actividades técnicas, sesiones de educacion, visitas e intervenciones en
salud publica realizadas acorde con las metas, cronogramas de actividades
y lineas de intervencién del Plan de Atencién Basico (industria y ambiente,
seguridad alimentaria, habitat y asentamientos humanos, servicios de
salud, saneamiento basico y enfermedades compartidas entre el hombre y
los animales) y procedimientos establecidos por el hospital.

2. Documentos y registros diligenciados de conformidad con las directrices y
lineamientos institucionales.

3. Bases de datos (sistematizacién) generadas para el area ambiental.

4. Informes mensuales de actividades y gestion individual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social, la estructura de la prestacién
de servicios en salud, planes de beneficios y en especial plan
de atencidon basica, elementos técnico administrativos para la
aplicacion de la normatividad sanitaria y de salud publica.

2. Técnicos relacionados con el tema ambiental, factores de riesgo
ambiental, capacitacion y caracterizacién de condiciones
ambientales dirigidas a la comunidad.

Técnicos para el desarrollo de visitas y actividades de inspeccion,
vigilancia y control de establecimientos de interés sanitario.

Conocimientos basicos en el uso de sistemas de informacién,

Sistemas de vigilancia epidemioldgica y ambiente

Sistemas de gestion documental e informatica basica

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Sistema de gestion de calidad

w
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién tecnoldgica en
Promocién de Saneamiento ambiental
y afines o aprobacién de tres (3) afios
de formacién superior o diploma de
bachiller en cualquier modalidad

Experiencia
Dos (2) afio de experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

Técnico Operativo

314

9

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

en la entrega de informacion.

Realizar acciones de nivel técnico en el area de administrativa a fin de
mantener una gestion eficaz y eficiente, generando confiabilidad y oportunidad

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

administrativas .

ofrecidos a la Institucion.
orientados a mejorar la prestacion

area administrativa

o N

institucion.

naturaleza del cargo.

1. Colaborar en la implementacién y aplicacion de sotware en las areas

2. Participar en la programacion de las actividades del area administrativay en
la elaboracion y ejecucion de proyectos asignados al area.

3. Colaborar y apoyar en la ejecucion y desarrollo de las actividades en el
area administrativa de la institucion.

4. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios

5. Participar en el disefio e implementacion procedimientos administrativos

de los servicios del area

6. Participar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del

Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

9. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la

o

e
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en
el sistema de gestién documental

El manejo de programas se realiza a lo establecido por la institucion

Los registros y medios magnéticos son procesados y archivados

Informes de implementacion de procedimientos

Informes de evaluacién de impacto

arwN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental e Informatica Basica
Sistema de Gestion de Calidad

N —

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

- Titulo de formacion tecnoldgica # Dos (2) afios de experiencia
en Sistemas, Administracién de relacionada.
Empresas, y afines o aprobacion :
de tres (3) afios de formacion
superior o diploma de bachiller
en cualquier modalidad.

NIVEL ASISTENCIAL

T MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cadigo: 412

Grado: 17

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores del plan de cuidado de enfermeria con el fin de contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida del individuo, familia y comunidad, con

criterios de oportunidad, cumplimiento y calidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA : CAMI-CENTROS DE SALUD

1 Realizar actividades de enfermeria asignadas de acuerdo a los programas
y planes de accién de la Institucion.

\%
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

Educar al individuo, familia y comunidad en los aspectos de prevencion,
promocion, tratamiento de los principales problemas de salud que afectan la
poblacién del area de influencia.

Realizar las actividades programadas en el servicio para la atencién del
usuario teniendo en cuenta normas técnicas y administrativas.

Reclamar y entregar historias clinicas a Estadistica.

Distribuir las historias clinicas en cada consultorio. R

Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcion médica y la
asignacién de la enfermera jefe.

Entrevistar y preparar al paciente de acuerdo a la consulta e impartiendo la
educacién requerida.

Mantener sus respectivos servicios en orden y estricta limpieza.

Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su
cargo.

Administrar la dieta prescrita al paciente de acuerdo a normas técnico .

cientificas.

Desarrollar las actividades del programa ampliado de inmunizacion (PAIl) de
acuerdo a las normas técnico-administrativas vigentes.

Realizar el registro diario y consolidado mensual de las actividades
realizadas en el sitio de trabajo.

Realizar las acciones de salud publica de su responsabilidad en la
promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, tratamiento,
rehabilitacién y vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural,
necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo de estrategias de participacion social, con los
diferentes actores locales con el fin garantizar la pertinencia y efectividad de
las intervenciones.

Colaborar en actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de los
programas de salud de la Institucion

Participar en las acciones en vigilancia epidemioldgica para situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacion.

Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la
comunidad.

Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.

Solicitar al jefe inmediato los recursos necesarios y hacer uso racional de
los bienes a su cargo.

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en
actividades de salud e impulsar y motivar la conformaciéon de grupos de
participacién social.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le
sean encomendados para el ejercicio de su actividad.

Aplicar las normas, guias y protocolos en el ambito de su cargo que
garanticen la adecuada prestacion del servicio.

Participar en la elaboracién y actualizacién del diagnostico de salud de cada
una de las localidades del area de influencia de la Empresa Social del
Estado.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio al jefe
inmediato.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.
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27. Conocer, aplicar las normas de Gestién Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

28. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion. _

29. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

30. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion.

31. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los registros diarios e informes de actividades son entregados de acuerdo a
la programacion Institucional.

2. Las normas, guias y protocolos, son aplicados garantizando la adecuada
prestacion del servicio.

3. Los procesos de esterilizacién se encuentran acordes con los manuales
técnicos.

4. E| Plan de Gestidon Ambiental es aplicado de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas relacionadas con la administracién de medicamentos
Técnicas de esterilizacién en el manejo de equipos
Informatica basica

Técnicas de traslado de pacientes

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Sistema de gestion de calidad

IS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

# Certificado de Auxiliar de Dos (2) afios de experiencia relacionada
Enfermeria expedida por
una institucion
debidamente autorizada.

# Tarjeta Profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Auxiliar

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area de la Salud

Cadigo: 412

Grado: 12

No. de cargos Cuatro (4) -
Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de nivel auxiliar ‘en el consultorio odontolégico a fin de
brindar apoyo logistico con calidad y oportunidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o~

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

AREA: CAMI-CENTRO DE SALUD

Disponer oportunamente de los elementos necesarios para el desarrollo de
las actividades propias del odontélogo.

Preparar los materiales que se requieran para la atencion oportuna de los
pacientes.

Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales necesarios para la
atencién oportuna.

Asistir al profesional de odontologia en la realizacién de los procedimientos en
salud oral.

Tomar y revelar radiografias haciendo uso de la normatividad vigente.
Elaborar los pedidos de materiales de consumo y devolutivos, con el visto
bueno del jefe inmediato de salud oral.

Mantener actualizado el Kardex de material odontologico.

Programar las citas odontologicas.

Solicitar el mantenimiento correctivo de los equipos oportunamente al jefe
inmediato.

Colaborar en actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de los
programas de salud oral.

Responder por elementos y equipos que estén bajo su cuidado.

Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en
actividades de salud e impulsar y motivar la conformacion de grupos de
participacion social.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le
sean encomendados para el ejercicio de su actividad.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion
del servicio.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicic.
Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Conocer y poner en practica los manuales de bioseguridad, Plan de Gestion
Ambiental y Manual de Higiene y Seguridad Industrial, necesarios para la

e
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ejecucion de las actividades propias del cargo.

20. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

21. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la_
naturaleza de su cargo. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los materiales y los elementos necesarios para la atencién en la consulta
cumplen con los requisitos normativos.

2. Los procesos de esterilizacion se realizan de acuerdo con Ias necesidades de
la consulta.

3. Las técnicas de RX cumplen con los protocolos institucionales

4. La programacion de citas responde a las necesidades de los usuarios

5. El plan de atencién ambiental es aplicado de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

™" Protocolos y guias de manejo

B’ Procesos y procedimientos

E< Técnicas actualizadas de esterilizacion

g« Atencién al usuario

2<" Normas especiales de seguridad social en salud

I Sistema de gestién documental

@ <D Informatica basica
> Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
wa@l Sistema de gestiéon de calidad
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Certificado de Auxiliar de Consultorio |Dos (2) afios de experiencia relacionada
Dental expedido por una Institucion
debidamente autorizada.
Tarjeta Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

2z

47
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Nivel:
Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Auxiliar

Auxiliar Area Salud

412

11

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de nivel auxiliar en el laboratorio clinico a fin de brindar
apoyo logistico con calidad y oportunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13.
14.

156.

16.

17.

AREA : LABORATORIO CLINICO

Realizar toma de muestras, clasificarlas y distribuirlas para las diferentes
secciones del laboratorio.

Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo con los
examenes solicitados, preparar el material necesario para su procesamiento
y montar las pruebas requeridas.

Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recoleccion de
las muestras y las condiciones como se debe presentar al examen.
Entregar los resultados de los analisis al solicitante.

Colaborar en actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de los
programas de salud.

Responder por elementos y equipos que estén bajo su cuidado.

Participar en las acciones en vigilancia epidemioldgica para situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacion.

Propiciar las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le
sean encomendados para el ejercicio de su actividad.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada
prestacion del servicio.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio al jefe
inmediato.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Conocer y poner en practica los manuales de Bioseguridad, Plan de Gestion
Ambiental y Manual de Higiene y Seguridad Industrial, necesarios para la
ejecucién de las actividades propias del cargo.

Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las
actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la
institucion.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza de su cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El informe sobre la realizacion de toma de muestras responde a la evaluacion

de las bases de datos del total de pacientes recibidos.

La informacién al usuario sobre la recoleccion de muestras se realiza
conforme a las técnicas actuales para cada procedimiento.

La participacion en los procedimientos responde a las necesidades del
laboratorio.

Las muestras tomadas son revisadas en el momento de la recoleccion para
determinar su calidad y garantizar un 6ptimo procesamiento.

Las muestras para el analisis son preparadas de acuerdo al manual de
procedimientos del laboratorio clinico.

El plan de gestion ambiental es aplicado de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ahLN

Técnicas, procesos y procedimientos, actualizados de toma y manejo de
muestras para laboratorio

Informatica basica

Sistema de gestion documental

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Sistema de gestién de calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

§.¥'

%

Estudios Experiencia

Certificado de Auxiliar de |Dos (2) afos de experiencia relacionada
Laboratorio expedido por
una Institucion debidamente
autorizada.

Tarjeta Profesional

2+
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 9
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de nivel auxiliar relacionadas con la operacion técnica de
equipos de radioteléfono a fin de mantener comunicacion con las entidades
hospitalarias, el centro regulador de urgencias y los méviles de la institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: CAMI- URGENCIAS
1. Operar el equipo de radio asignado transmitir, recibir, registrar mensajes
aplicando cédigos.

2. Establecer contactos con el Centro Regulador de Urgencias, las instituciones o

ambulancias que den respuesta oportuna.

3. Solicitar asesoria e instrucciones al médico para determinar el estado del
paciente pidiendo remisién y medio de transporte.

4 Conservar ordenado su sitio de trabajo y los equipos en éptimas condiciones
velando por su mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Registrar en el formato correspondiente las remisiones realizadas en cada
turno.

6. Informar al médico jefe de turno la aceptacién del paciente remitido, las
condiciones de este y los medios de transporte.

7. Reportar al médico director las novedades presentadas asi como las fallas en el
funcionamiento de los equipos.

8. |dentificar la estacion de radio y reportar los casos particulares establecidos
segun la reglamentacion.

9 Informar a la central de radio de la Secretaria Distrital de Salud el cambio de
turno de los radio operadores o las novedades que se presenten.

10. Conocer y reportar a la secretaria Distrital de Salud sobre camas disponibles,
recurso médico y paramédico existente en caso de emergencias como
catastrofes, inundaciones y alertas rojas que necesiten de prioridad.

11. Identificar problemas de indole socioeconomica de los pacientes y realizar los
tramites administrativos tendientes a facilitar su solucion.

12. Diligenciar de manera clara y completa todos los documentos y formatos
necesarios para la remision del usuario.

13. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

14. Realizar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

15. Conocer, aplicar las normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios,
manual de higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el trabajo
aplicando las técnicas de Bioseguridad .

16. Conocer y cumplir con el programa de salud ocupacional y apoyar las

' actividades de los planes de emergencias existentes en cada sede de la

=@
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17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El informe sobre la remision de pacientes corresponde a los traslados
realizados. '

2. Elinforme estadistico sobre disponibilidad de camas se realiza de forma
permanente.

3. Elinforme periédico sobre el mantenimiento de los equipos permite conocer la
capacidad de respuesta del hospital.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo.

Clases de Documentos.

Normas especiales en seguridad social en salud.
Sistema de Gestion Documental

Informatica Basica

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
Sistema de Gestién de Calidad

Protocolos, registros, guias

Procedimientos de emergencias y desastres

CONOO R WD =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

# Diploma de bachiller en cualquier # Dos (2) afos de experiencia
modalidad. relacionada.

ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus

Realizar las funciones Y|

Orientacion alcumplir los compromisos| resultados.
resultados organizacionales cone Compromete recursos y tiempos para
eficacia y calidad. mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar

los riesgos.

o Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
sServiclos.

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 usuario para
conocer  sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizaciéon y garantizar
el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informacién  veraz,
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de |la
organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles. v
Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

7%+

ARTICULO 3°. Competencias Comporta mentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comporta mentales por nivel jerarquico de empleos que,
como minimo se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:
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NIVEL PROFESIONAL

é COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

!

Aprendizaje
Continuo

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

Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

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

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

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

Reconoce las propias limitaciones y-

las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia
profesional

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

Analiza de un modo sistematico vy
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
posibles soluciones.
Clarifica datos o]
complejas.

Planea, organiza y ejecuta mdultiples
tareas  tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

situaciones

— . Trabajo en
Equipoy
: Colaboracioén

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

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

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

Creatividad e

Generar y desarrollar

Ofrece respuestas alternativas.

85[5)
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DEFINICION DE LA
o
OMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Innovacion  |nuevas ’ideas. Aprovecha las oportunidades vy
conceptos, metodos problemas para dar soluciones
y soluciones. novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

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

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

|
1

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo
a las normas vy
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos 'y metas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

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

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

Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

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

Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

decisiones

Toma de

Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

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

Decide y establece prioridades para
el trabajo del grupo.

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

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos
técnicos del area de
desempefio y
mantenerlos
actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacién.
Aplica el conocimiento técnico a las

actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo

con las necesidades de la
organizacién.

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

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros
para conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucién de los mismos.
Colabora con otros para la
realizacion de actividades y metas
grupales.

| Creatividad e
| innovacion
|

Presentar ideas Yy
métodos novedosos
y concretarlos en
acciones.

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

Es practico.
Busca huevas alternativas de
solucion.
Revisa permanentemente los

procesos Yy procedimientos para
optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

\ COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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Manejo de la
Informacion

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

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

Recoge sélo informacién
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacibn a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.
No hace publica informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

Transmite informacién oportuna vy

objetiva.

Adaptacién al

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a

situaciones nuevas

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

cambio
: para aceptar los
cambios positiva vy
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se
Ade,wptarse a las difiera de ellas.
politicas . .
A Realiza los cometidos y tareas del
institucionales y .
T . L puesto de trabajo.
Disciplina buscar informacion Acepta la supervision constante
de los cambios en la P per . :

: Realiza funciones orientadas a
autoridad ar la accion de otros miembros
competente. apoyar 1a accior

de la organizacion.
Establecer y Escucha con interés a las personas y
mantener relaciones capta las preocupaciones, intereses y
de trabajo amistosas necesidades de los demas.
. ositivas, basadas i icazmente las ideas,
Relaciones y p Transmite efic

Interpersonales

en la comunicacion
abierta y fluida y en
el respeto por los
demas.

sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboraciéon

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.

Cumple los compromisos que
adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.
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ARTICULO 4°.El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado
en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de
las mismas.

HOSPITAL PABLO VI BOSA
Empresa Social del Egtado

ARTICULO 5°.Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO 6°. El Gerente, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y
de competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 7°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

HENRY|HURTADO MOSQUERA
Secretario Junta Directiva




