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ACUERDO 
CODIGO PR-DE-01 

FECHA 
APROBACION JUNIO 2012 

Acuerdo 20 

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y 
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE CARÁCTER 

TEMPORAL DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL SAN 
RAFAEL NIVEL II DE SAN JUAN DEL CESAR-LA GUAJIRA 

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL II DE SAN 
JUAN DEL CESAR-LA GUAJIRA 

En ejercicio de sus facultades legales, y especialmente las conferidas mediante la 
Ordenanza 003 de 2003, los artículos 13, 28 y  32 del Decreto Ley 785 de 2005, y 

los Decretos 2484 de 2014 y  1083 de 2015; 

CONSIDERANDO: 

Que el artículo 122 de la Constitución Política de Colombia consagra que "No 
habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento". 

Que la Ley 909 de 2004, en su Artículo 21 señala: "Empleos de carácter temporal. 
De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les 
aplica la presente Ley, podrán contemplar excepcionalmente en sus plantas de 
personal empleos de carácter temporal transitorio. Su creación deberá responder 
a una de las siguientes condiciones: (...) b) Desarrollar programas o proyectos de 
duración determinada; c) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de 
trabajo, determinada por hechos excepcionales ( ...)" 

Que para adelantar actividades relacionadas con los proyectos establecidos en el 
Plan de Desarrollo de la ESE Hospital San Rafael Nivel II, esta requiere veintisiete 
(27) empleos de carácter temporal con la denominación de Medico General. 

Que mediante Acuerdo No. 19 del 2018, se crean unos empleos de carácter 
temporal en la planta de personal de la ESE Hospital San Rafael Nivel II. 

Que las funciones que se establecen en el presente Acuerdo deberán ser 
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al 
logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan. 

En virtud de lo anterior; 

ACUERDA 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias 
Laborales para cuarenta y siete (47) cargos de carácter temporal de la ESE 
Hospital San Rafael Nivel II, de la siguiente manera: 

San Juan del Cesar — La Guajira 
CaHe 4 Sur entre Carreras 4 y  5 Teléfonos: 7740883 — 7742353 — 7740051 

Página Web www. hsrafaelsanluan. govco  
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del Empleo: MEDICO GENERAL 

Nivel: Profesional 

Código: 211 

Grado: 05 

Dependencia Unidad Funcional de Baja Complejidad. 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores asistenciales de médica general, aplicando los conocimientos, 
habilidades y destrezas profesionales, para promover la salud, prevenir la enfermedad, 
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, 
de acuerdo con los protocolos establecidos y normas vigentes. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar exámenes de medicina general, establecer diagnósticos y prescribir el 
tratamiento de conformidad a las guías y protocolos médicos establecidos 
respetando los derechos y deberes del usuario, familia y comunidad. 

2. Realizar procedimientos de prescripción de medicamentos especiales con la 
debida autorización del Jefe inmediato, en los casos en que el paciente por su 
cuadro patológico o estado de salud lo requiera. 

3. Realizar las actividades de medicina general en promoción de la salud, 
prevención de la enfermedad, tratamiento, rehabilitación y seguimiento según 
su área de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas 
establecidas. 

4. Participar en las actividades programadas tendientes a mejorar el estado de 
salud de la comunidad. 

5. Elaborar y diligenciar correcta y claramente las historias clínicas, RIPS de 
consulta, de Promoción y Prevención, perfil epidemiológico y demás registros de 
atención al usuario que expida la institución hospitalaria y que sean requeridos 
de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad legal vigente. 

6. Ordenar ínter consultas y/o remisiones, Según el nivel de atención que requiere 
la patología, dentro de la estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo 
con el procedimiento y requiriendo la autorización de quien corresponda 
teniendo en cuenta las normas del sistema de remisión de la ESE. 

7. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atención en salud 
institucional vigente, orientando a los usuarios en la información concerniente a 
los servicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente. 

Proyctó. Jorge Ospina 
Revísó Asesor Jurídico 
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8. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemiológica de acuerdo a su área de 
desempeño en cumplimiento de los protocolos vigentes. 

9. Recopilar información estadística generada en sus consultas para las 
enfermedades de vigilancia epidemiológica, haciendo la respectiva notificación 
obligatoria según la normatividad vigente, debe hacerse de manera periódica 
(diaria, semanal, mensual) o inmediata según la gravedad del caso. 

1O.Coordinar y 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. 

11.Desarrollar las estrategias de participación social, con los diferentes actores 
locales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones 
en salud. 

12. Lograr buenas relaciones, buenos niveles de comunicación, empatía, respeto 
con los pacientes, usuarios y compañeros de trabajo, así como, la aplicación de 
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle 
calidad y eficiencia en la labor asistencial. 

13. Reportar oportunamente las anomalías que se presenten en la prestación del 
servicio y la proposición de alternativa de solución. 

14. Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y 
demás elementos de trabajo recibidos para el desarrollo de actividades y/o el 
desarrollo de la misión de entidad, verificando la existencia actualizada de la 
lista de bienes o inventario escrito de los mismos. 

15. Ejercer las demás que le sean asignados por autoridad competente de acuerdo 
a la naturaleza de las funciones del cargo y las necesidades del servicio. 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

• Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

• Conocimiento en Prevención y Promoción. 

• Conocimiento Historias Clínicas 

• Conocimiento en Servicio farmacéutico 

• Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud pública. 

• Conocimiento en Normas de Bioseguridad. 

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS: 

• Título Profesional en las disciplinas del núcleo básico del conocimiento en: 
Medicina. 

P,oyectó. Jorge Ospina 
Revisó. Asesor Jurídico 
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Tarjeta profesional 

Certificación de AIEPI. 

EXPERIENCIA: 

. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. 

Proyectó. Jorge Ospina 
Revisó: Asesor Jurídico 



° 
Z 

t 
' 

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL 
INTERNO 

VERSION 
00 

Página 5 de 16 

RESOLUCION 

CÓDIGO PR- DE -01 

FECHA 
APROBACION 

JUNIO 2012 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del Empleo: MEDICO GENERAL 

Nivel: Profesional 

Código: 211 

Grado: 05 

Dependencia Mediana Complejidad. 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores asistenciales de médica general, aplicando los conocimientos, 
habilidades y destrezas profesionales, para promover la salud, prevenir la enfermedad, 
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, de 
acuerdo con los protocolos establecidos y normas vigentes. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

URGENCIAS 

1. Brindar atención médica, establecer diagnósticos y prescribir el tratamiento de 
conformidad a las guías y protocolos médicos establecidos respetando los 
derechos y deberes del usuario, familia y comunidad. 

2. Iniciar de forma eficiente la atención urgente a todo paciente afecto de un agudo. 

3. Realizar evoluciones pertinentes a todo usuario en el área de observación y 
consultorios, registrar reportes de laboratorios e imágenes diagnósticas. 

4. Considerar al paciente de una forma integral, tanto desde el punto de vista físico 
como psíquico, tratando de aminorar o corregir la situación de conflicto 
emocional que tanto el paciente como los familiares presentan ante un proceso 
urgente. 

5. Ordenar ínter consultas y/o remisiones, Según el nivel de atención que requiere 
la patología, dentro de la estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo 
con el procedimiento y requiriendo la autorización de quien corresponda teniendo 
en cuenta las normas del sistema de remisión de la ESE. 

6. Realizar control médico periódico a los pacientes. 

7. Colaborar en la elaboración e implantación del plan de emergencia para ser 
aplicado en el Hospital. 

8. Establecer y mantener las relaciones de coordinación necesarias para lograr una 
eficaz prestación de los servicios de salud. 

proyectó. Jorge Ospina 
RevisÓ Asesor Jurídico 
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9. Orientar la prestación de primeros auxilios, emergencias psiquiátricas y remisión 
de pacientes solicitados por radioteléfono u otro medio idóneo. 

10. Realizar entrega y recibo de turno a la hora indicada. 

11.Realizar las actividades de medicina general en promoción de la salud, 
prevención de la enfermedad, tratamiento, rehabilitación y seguimiento según su 
área de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas 
establecidas. 

12. Participar en las actividades programadas tendientes a mejorar el estado de 
salud de la comunidad. 

13.Elaborar y diligenciar correcta y claramente las historias clínicas, RIPS de 
consulta, de Promoción y Prevención, perfil epidemiológico y demás registros de 
atención al usuario que expida la institución hospitalaria y que sean requeridos 
de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad legal vigente. 

14. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atención en salud 
institucional vigente, orientando a los usuarios en la información concerniente a 
los servicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente. 

15. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemiológica de acuerdo a su área de 
desempeño en cumplimiento de los protocolos vigentes. 

16.Recopilar información estadística generada en sus consultas para las 
enfermedades de vigilancia epidemiológica, haciendo la respectiva notificación 
obligatoria según la normatividad vigente, debe hacerse de manera periódica 
(diaria, semanal, mensual) o inmediata según la gravedad del caso. 

17.Coordinar y 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. 

18. Desarrollar las estrategias de participación social, con los diferentes actores 
locales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones 
en salud. 

19. Lograr buenas relaciones, buenos niveles de comunicación, empatía, respeto 
con los pacientes, usuarios y compañeros de trabajo, así como, la aplicación de 
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle 
calidad y eficiencia en la labor asistencial. 

20. Reportar oportunamente las anomalías que se presenten en la prestación del 
servicio y la proposición de alternativa de solución. 

21.Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y 
demás elementos de trabajo recibidos para el desarrollo de actividades y/o el 
desarrollo de la misión de entidad, verificando la existencia actualizada de la lista 
de bienes o inventario escrito de los mismos. 

22. Ejercer las demás que le sean asignados por autoridad competente de acuerdo a 
la naturaleza de las funciones del cargo y las necesidades del servicio. 

Proyectó. Jorge Ospina 
PevisÓ Asesor Jurídico 
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HOSPITALIZACIÓN 

1. Realizar exámenes de medicina general, establecer diagnósticos y prescribir el 
tratamiento de conformidad a las guías y protocolos médicos establecidos 
respetando los derechos y deberes del usuario, familia y comunidad. 

2. Realizar procedimientos de prescripción de medicamentos especiales con la 
debida autorización del Jefe inmediato, en los casos en que el paciente por su 
cuadro patológico o estado de salud lo requiera. 

3. Realizar las actividades de medicina general en promoción de la salud, 
prevención de la enfermedad, tratamiento, rehabilitación y seguimiento según su 
área de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas 
establecidas. 

4. Participar en las actividades programadas tendientes a mejorar el estado de 
salud de la comunidad. 

5. Elaborar y diligenciar correcta y claramente las historias clínicas, RIPS de 
consulta, de Promoción y Prevención, perfil epidemiológico y demás registros de 
atención al usuario que expida la institución hospitalaria y que sean requeridos 
de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad legal vigente. 

6. Realizar ínter consultas y/o remisiones, Según el nivel de atención que requiere 
la patología, dentro de la estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo 
con el procedimiento y requiriendo la autorización de quien corresponda teniendo 
en cuenta las normas del sistema de remisión de la ESE. 

7. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atención en salud 
institucional vigente, orientando a los usuarios en la información concerniente a 
los servicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente. 

8. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemiológica de acuerdo a su área de 
desempeño en cumplimiento de los protocolos vigentes. 

9. Recopilar información estadística generada en sus consultas para las 
enfermedades de vigilancia epidemiológica, haciendo la respectiva notificación 
obligatoria según la normatividad vigente, debe hacerse de manera periódica 
(diaria, semanal, mensual) o inmediata según la gravedad del caso. 

1O.Coordinar y 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. 

11 . Desarrollar las estrategias de participación social, con los diferentes actores 
locales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones 
en salud. 

12. Lograr buenas relaciones, buenos niveles de comunicación, empatía, respeto 
con los pacientes, usuarios y compañeros de trabajo, así como, la aplicación de 
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle 
calidad y eficiencia en la labor asistencial. 

13.Reportar oportunamente las anomalías que se presenten en la prestación del 

Pwyectó. Jorge Ospine 
Revisc5: Asesor Jurídico 
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servicio y la proposición de alternativa de solución. 

14.Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y 
demás elementos de trabajo recibidos para el desarrollo de actividades y/o el 
desarrollo de la misión de entidad, verificando la existencia actualizada de la lista 
de bienes o inventario escrito de los mismos. 

15. Ejercer las demás que le sean asignados por autoridad competente de acuerdo a 
la naturaleza de las funciones del cargo y las necesidades del servicio. 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

• Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

• Manejo básico de urgencias neurológicas y psiquiátricas 

• Toxicología y farmacodependencia 

• Prevención y Promoción. 

• Conocimiento Historias Clínicas 

• Conocimiento en Servicio farmacéutico 

• Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud pública. 

• Conocimiento en Normas de Bioseguridad. 

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS: 

• Título Profesional en las disciplinas del núcleo básico del conocimiento en: 
Medicina. 

• Tarjeta profesional 

• Certificación de capacitación en Soporte Vital Básico y Avanzado. 

• Certificación de AIEPI. 

EXPERIENCIA: 

• Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. 

Proyectó. Jorge Ospina 
Revisó: Asesor Jurídico 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del Empleo: ENFERMERO 

Código: 243 

Grado: 01 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar los servicios profesionales de Enfermería, poniendo a disposición de la ESE 
los conocimientos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las 
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estándares 
técnico-científicos y administrativos establecidos. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Proponer, diseñar, implementar la aplicación de procedimientos, métodos y 
técnicas que impliquen una mayor efectividad y productividad en las 
actividades a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional. 

2. Establecer y mantener mecanismos de coordinación intra e interinstitucional 
para la complementariedad en la prestación de los servicios de conformidad 
con las atribuciones de la Dependencia. 

3. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigentes 

4. Apoyar la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la 
población del área de influencia para determinar los proyectos y programas a 
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de información 
establecidos. 

5. Revisar las historias clínicas e instrucciones médicas de todos los casos 
ambulatorios y de hospitalización atendiendo los protocolos y procedimientos 
pertinentes. 

6. Hacer seguimiento a los pacientes que lo ameriten y responder por los 
tratamientos de todos los pacientes de conformidad con los lineamientos y 
criterios establecidos en la prescripción médica. 

7. Participar en la revista médica y de enfermería según los procedimientos y 
términos establecidos por la Entidad. 

8. Coordinar y supervisar los programas de promoción de la salud y prevención 
de la enfermedad, PAl, TBC, HANNSEN, hipertensión, diabetes y demás de 
control sobre la población vinculada a ellos, en cumplimiento de la misión 

Proyectó. Jorge Ospina 
FevisÓ Asesor Jurídico 
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institucional. 

9. Realizar vigilancia epidemiológica en todas las situaciones que sean factor de 
riesgo, tendiente a disminuir la enfermedad en la población del área de 
influencia, de conformidad con los protocolos y procedimientos pertinentes. 

10. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones de las entidades y el sistema de información institucional. 

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 

12.Participar en la elaboración y actualización del manual de procesos y 
procedimientos de su servicio. 

13.Cumplir con las guías, protocolos, manuales, procesos y procedimientos 
establecidos y adoptados por la ESE. 

14. Procurar la optimización en la prestación de los servicios de salud y velar por 
la validez científica de las técnicas y procedimientos utilizados en la 
prevención, diagnóstico y tratamiento de las enfermedades, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

15. Hacer seguimiento a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo, 
para prevenir y diseñar planes y programas que prevengan o minimicen los 
riesgos, en cumplimiento de la misión asignada a la Institución. 

16.Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigentes. 

17. Participar en la revisión, ajuste y desarrollo del Sistema de Garantía de la 
Calidad en la prestación de los servicios, para cumplir con el ordenamiento 
legal pertinente. 

18. Cumplir con las normas de higiene, seguridad industrial y salud ocupacional 
de la Empresa, conforme a las disposiciones legales vigentes y los 
procedimientos establecidos por la ESE. 

19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

20. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su 
cabal cumplimiento. 

21.Realizar un correcto diligenciamiento de las historias clínicas de los 
pacientes, que insumos solicitados coincidan con la atención del paciente, 
que los laboratorios e imágenes diagnósticas solicitadas se encuentren 
adjuntos a la misma. 

22. Cumplir con el plan de gestión integral de residuos hospitalarios, las normas 
de bioseguridad sanitarias, protocolos de limpieza y desinfección de las 

Proyoctó. Jorge Ospina 
Revisó; Asesor Jurídico 
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distintitas áreas de la unidad funcional. 

23. Distribuir, supervisar y orientar la labor desarrollada por las auxiliares de 
enfermería. 

24.Asistir a reuniones, actividades, capacitaciones que se convoquen en la 
institución. 

25. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestación de los 
servicios y atender al público de manera cordial y oportuna. 

26.Gestionar y responder por los insumos, medicamentos y equipos que se 
requieran para realización de procedimientos y funcionamiento de la unidad 
funcional. 

27.Supervisar que se garantice un ambiente físico idóneo que garantice la 
atención oportuna y seguridad del paciente de su unidad funcional. 

28. Resolver dudas e inquietudes no médicas a los familiares o transmitirlo al 
médico en caso que corresponda. 

29. Las demás que establezcan la ley, los reglamentos y la Junta Directiva de la 
Empresa. 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

• Sistema de Garantía de la Calidad. 

• Guías de manejo definidos por la Institución. 

• Sistema General de Seguridad Social en salud. 

• Normatividad sobre programas de Promoción y Prevención. 

• Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clínicas. 

• Políticas de salud pública. 

• Demás legales que rigen las actividades encomendadas. 

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS: 

• Título profesional en disciplina académica de núcleo básico de conocimiento en: 
Enfermería. 

• Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. 

Pro yectó. Jorge Ospine 
Revisó. Asesor Jurídico 
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EXPERIENCIA: 

. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. 

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comportamentales comunes a los 
servidores públicos. Las competencias comportamentales comunes para los 
diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Específico de Funciones y 
de Competencias Laborales, serán las siguientes: 

COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Orientación a 
resultados 

Ejecutar las 
actividades de los 
procesos asignados, 
de acuerdo con los 
objetivos propuestos, 
con eficacia y calidad, 

Realizar las funciones 
y cumplir los 
compromisos 
organizaciones con 
eficacia y calidad. 

• Cumple con oportunidad en función de 
estándares, objetivos y metas establecidas 
por la entidad, las funciones que le son 
asignadas. 

• Asume la responsabilidad por sus resultados. 
• Compromete recursos y tiempos para 

mejorar la productividad tomando las 
medidas necesarias para minimizar los 
riesgos. 

• Realiza todas las acciones necesarias para 
alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se presentan 

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano 

Dirigir las decisiones y 
acciones a la 
satisfacción de las 
necesidades e 
intereses de los 
usuarios internos Y 
externos, de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas 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 
diseñar proyectos o servicios. 

• Da respuesta oportuna a las necesidades de 
los usuarios de conformidad con el servicio 
que ofrece la entidad. 
Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para conocer 
sus necesidades y propuestas y responde a 
las mismas. 

• Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 

Hacer uso 
responsable y claro de 
los recursos públicos, 

eliminando cualquier 

• Proporciona información veraz, objetiva y 
basada en hechos. 

• Facilita el acceso a la información 
relacionada con sus responsabilidades y con 

San Juan del Cesar — La Guajira 
Calle 4 Sur entre Carreras 4 y  5 Teléfonos: 7740883 — 7742353 — 7740051 
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Transparencia 

discrecionalidad 
indebida en su 
utilización y garantizar 
el acceso a la 
información 
gubernamental, 

el servicio a cargo de la entidad en que 
labora. 

• Demuestra imparcialidad en sus decisiones 
e 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 prestación del 
servicio. 

Hacer uso • Proporciona información veraz, objetiva y 
responsable y claro de basada en hechos. 

los recursos públicos, u Facilita el acceso a la información 
relacionada con sus responsabilidades y con eliminando cualquier 

discrecionalidad 
el servicio a cargo de la entidad en que 
labora. 

Transparencia indebida en su • Demuestra imparcialidad en sus decisiones 
utilización y garantizar • Ejecuta sus funciones con base en las 
el acceso a la normas y criterios aplicables 
información • Utiliza los recursos de la entidad para el 

gubernamental, desarrollo de las labores ' la prestación del 
servicio. 

• Promueve las metas de la organización y 
respeta sus normas. 

Compromiso con la Alinear el propio • Antepone las necesidades de la organización 
organización comportamiento a las a sus propias necesidades. 

necesidades, 
prioridades y metas 

u Apoya a la organización en situaciones 
difíciles. 

• Demuestra sentido de pertenencia en todas organizacionales. 
sus actuaciones. 

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerárquico. Las 
competencias comportamentales por nivel jerárquico que corno mínimo se 
requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el presente Manual 
Específico de Funciones y Competencias Laborales, serán las siguientes: 

NIVEL PROFESIONAL 

COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Aprende de la experiencia de otros y de 
la propia. 

• Se adapta y aplica nuevas tecnologías 
que se implanten en la organización. 

Adquirir y desarrollar e Aplica los conocimientos adquiridos a los 
permanentemente desafíos que se presentan en el 

Aprendizaje conocimientos, destrezas y desarrollo del trabajo. 
continuo habilidades, con el fin de u Investiga, indaga y profundiza en los 

mantener altos estándares temas de su entorno o área de 

San Juan del Cesar — La Guajira 
Calle 4 Sur entre Carreras 4 y  5 Teléfonos: 7740883 — 7742353 — 7740051 
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de eficacia organizacional desempeño. 
• Reconoce las propias limitaciones y las 

necesidades de mejorar su preparación. 
• Asimila nueva información y la aplica 

correctamente. 

Experticia 

profesional 

Aplicar el conocimiento 

profesional en la resolución 

de problemas y transferirlo a 
su entorno laboral. 

• Analiza de un modo sistemático y 
racional los aspectos del trabajo, 
basándose en la información relevante. 

• Aplica reglas básicas y concepto 
complejos aprendidos. 

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

• Clarifica datos o situaciones complejas. 
• Planea, organiza y ejecuta múltiples 

tareas tendientes a alcanzar resultados 
institucionales 

Trabajo en equipo 
y colaboración 

Trabajar con otros de forma 
conjunta y de manera 
participativa, integrando 
esfuerzos para la 
consecución de metas 

ms m uci na es comu 5 t.t o 1 ne 

• Coopera en distintas situaciones y 
comparte información 

• Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 
• Expresa expectativas positivas del equipo 

o de los miembros del mismo. 
• Planifica las propias acciones teniendo en 

cuenta la repercusión de la misma para 
la consecución de los objetivos grupales. 

• Establece diálogo directo con los 
miembros del equipo que permita 
compartir información e ideas en 
condiciones de respecto y cordialidad. 

• Respeta criterios dispares y distintas 
opiniones del equipo 

Creatividad e 
innovación 

Generar y desarrollar nuevas 

ideas, concepto, métodos y 
soluciones. 

• Ofrece respuestas alternativas. 
• Aprovecha las oportunidades y 

problemas para dar soluciones 
novedosas. 

• Desarrolla nuevas formas de hacer y 
tecnologías. 

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

• Inicia acciones para superar los 
obstáculos y alcanzar metas específicas. 

Asumir el rol de orientar y 

• 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 

San Juan det Cesar — La Guajira 
Calle 4 Sur entre Carreras 4 y  5 Teléfonos: 7740883 — 7742353 — 7740051 
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Liderazgo de 
grupos de trabajo 

guía de un grupo o equipo 
de trabajo, utilizando la 
autoridad con arreglo a las 
normas y promoviendo la 
efectividad en la consecución 
de objetivos y institucionales 

para la identificación de metas planes y 
actividades a seguir 

• Facilita la colaboración con otras áreas 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 
información necesaria. 

• Explica las razones de las decisiones 
Elegir entre una o varias • Elige alternativas de solución efectivas y 

Toma de 
alternativas para solucionar 
un problema y tomar las 

suficientes para atender los asuntos 
encomendados 

decisiones acciones concretas y • Decide y establece prioridad para el 
trabajo del grupo 

consecuentes con la elección 
• Asume posiciones concretas para el realizada manejo de temas o situaciones que 

demandan su atención 
• Efectúa cambios en las actividades o en 

la manera de desarrollar sus 
responsabilidades cuando detecta 
dificultades para su realización o mejores 
prácticas que puedan optimizar el 
desempeño 

• Asume las consecuencias de las 
decisiones adoptadas 

• Fomenta la participación en la toma de 
decisiones. 

ARTICULO CUARTO: El Coordinador del Talento Humano entregará a cada 
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente 
Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesión. Los jefes 
inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las 
mismas. 

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una 
profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, 
licencias, matrículas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, 
no podrán ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las 
mismas leyes así lo establezcan. 

ARTÍCULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su 
expedición. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Riohacha, La Guajira a los 28 días del mes de Diciembre de 2018. 

San Juan del Cesar — La Guajfra 
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ELIANA ENDOiÁ NDOZA 
- - / SECRETA - lO TjPRESIDENTE 
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