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Acuerdo 20

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE CARACTER
TEMPORAL DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL SAN
RAFAEL NIVEL Il DE SAN JUAN DEL CESAR-LA GUAJIRA

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

En ejercicio de sus faculiades legales, y especialmente las conferidas mediante la
Ordenanza 003 de 2003, los articulos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005, v
los Decretos 2484 de 2014 y 1083 de 20135,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia consagra que "No
habra empleo plblico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que la Ley 908 de 2004, en su Articulo 21 sefiala: "Empleos de caracter temporal.
De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les
aplica la presente Ley, podran contemplar excepcionaimente en sus plantas de
personal emplecs de carécter temporal transitorio. Su creacidn debera responder
a una de las siguientes condiciones: (...) b) Desarrollar programas o proyectos de
duracién determinada; c) Suplir necesidades de perscnal 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 I, esta requiere veintisiste
(27) empleos de caracter temporal con la denominacion de Medico General.

Que mediante Acuerdo No. 18 del 2018, se crean unos empleos de caracter
temporal en la planta de personal de la ESE Hospital San Rafael Nivel |I.

Que las funciones que se establecen en el presente Acuerdo deberan ser
cumplidas por los funcionarics con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

En virtud de lo anterior;
ACUERDA
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Marnual de Funcicnes y Competencias

Laborales para cuarenta y siete {47) cargos de cardcter temporal de la ESE
Hospital San Rafael Nivel |l, de |a siguiente manera:

" San Juan del Ceser — La Guajia i,

Calle 4 Sur enire Carreras 4y 5 Telsfonos: TT40883 - ??42353 7740051
Pagina Web www herafaelsanjuan oo
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
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Denominacion del Emplen: MEDICO GENERAL

Nivel: Profesional

Codigo: 211

Grado: 05

Dependencia Unidad Funcional de Baja Complejidad.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supernvision directa

Il PROPOSITO 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 log protocolos establecidos v normas vigentes.

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar examenes de medicina general, establecer diagnésticos y prescribir el
tratamiento de conformidad a las guias vy profocolos médicos establecidos
respetando los derechos y deberes del usuario, familia y comunidad.

. Realizar procedimientos de prescripcion de medicamentos especiales con la
debida autorizacion del Jefe inmediato, en los casos en que el paciente por su
cuadro patologico o estado de salud lo requiera.

. Realizar las actividades de medicina general en promocion de la salud,
prevencion de la enfermeadad, tratamiento, rehabiltacién y seguimienta sagun
su drea de desempefioc de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas.

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

. Elaborar y diligenciar correcta y claramante las historias clinicas, RIPS de
consulta, de Promocion y Prevencidn, perfil epidemiologico y demas registros de |
atencion al usuario que expida la institucién hospitalaria y que sean requeridos
de acuerdo a los critenios establecidos en la normatividad legal vigente.

. Ordenar Inter consultas yo remisiones, Segin el nivel de atencién que requiere |
la patologia, dentro de la estrategia de redes de sewvicios de salud, de acuerdo |
con el procedimiento y reguiriendo la autorizacion de quien corresponda
teniendo en cuenta las normas del sistema de remision de la ESE.

. Prestar el sernvicio de salud en el marco del modelo de atencion en salud
institucional vigente, orientando a los usuarios en la infermacion concerniente a
los sernvicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente.

Fropach. Jonps Odokis
Powigd- Agpcor Juridico
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8. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemioldgica de acuerdo a su area de
desempefo en cumplimiento de los protocolos vigentes.

9. Recopilar informacion estadistica generada en sus consultas para las
enfermedades de vigilancia epidemiolégica, haciendo la respectiva notificacion
chligatoria segun la normatividad vigente, debe hacerse de manera periddica
(diaria, semanal, mensual) o inmediata segin la gravedad del caso.

10, Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
chjetivos, planas y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Desarrcllar las estrategias de participacion 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 comunicacion, empatia, respeto
con los pacientes, usuarios y compaferos de trabajo, asi como, la aplicacién de
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle
calidad y eficiencia en la labor asistencial.

13.Reportar oporiunamente las anomalias que se presenten en la prestacion del
servicio y la proposicion de alternativa de solucion.

14.\elar por el buen uso de los bienes de consumeo, bienes devolutivos, aquipos ¥
demas elementos de trabajo recibidos para el desarrolio de actividades y/o el
desarrollo de la misidn de entidad, verificando la existencia actualizada de la
lista de bienas o inventario escrifo de los mismos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Sistema General de Seguridad Social en Salud.

« Conocimiento en Prevencion y Promocion.

« Conocimiento Historias Clinicas

= Conocimiento en Servicio farmacéutico

= Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud plblica.

s Conocimiento an Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

= Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en
Medicina.

Frogechd, Jovgs apine
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« Tarjeta profesional

s Cerificacion de AIEPI.

EXPERIENCIA;

« Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Frigmord. Jonge Cspima
Feviad: Agegor Moo



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL | VERSION oy 5010 _
cODIGO PR: DE - 01
- APROLGIoN | JUNIO 2012
e . IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacidn del Empleo: MEDICO GENERAL
Nivel: Profesional
Cadigo: 211
Grado: 05
Dependancia Mediana Complejidad.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO 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.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A

URGENCIAS

1.

Brindar atencion médica, establecer diagnosticos y prescribir el fratamiento de
conformidad a las guias y protocolos meédicos establecidos respetando los
derechos y deberes del usuario, familia y comunidad,

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

Realizar evoluciones pertinentes a todo usuaro en el area de observacion y
consultorios, registrar reportes de laboratorios @ imagenes diagnosticas.

Considerar al pacients de una forma integral, tanto desde el punto de vista fisico |
como psiquico, tratando de aminorar o corregir la situacion de conflicto |
emocional que tanto el paciente como los familiares presentan ante un proceso |
urgente.

. Ordenar inter consultas yio remisiones, Segin el nivel de atencidn que requiere

la patologia, dentro de |la estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo
con el procedimiento y requiriendo la autorizacién de guien comresponda teniendo
en cuenta las normas del sistema de remision de la ESE.

Realizar control médico periodico a los pacientes.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser
aplicade en el Hospital.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud,
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8. Orientar la prestacion de primeros auxilios, emergencias psiguiatricas y remision
de pacientes solicitados por radiotelefone u ofro medio idoneo.

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

11.Realizar las actividades de medicina general en promocidn de la salud,
prevencion de la enfermedad, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento segln su
drea de desempeno de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas.

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

13.Elaborar y diligenciar correcta y claramente las historias clinicas, RIPS de
consulta, de Promocion y Prevencion, perfil epidemioiogico y demas registros de
atencién al usuario que expida la institucion hospitalaria y gue sean requeridos
de acuerdo & los criterios establecidos en la normatividad legal vigente.

14, Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atencion en salud
institucional vigente, onentando a los usuarios en la informacién concemiente a
los servicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente.

15.Participar en las acciones de Vigilancia Epidemioldgica de acuerdo a su area de
desempefio en cumplimiento de los protocolos vigentes,

16.Recopilar  informacion estadistica generada en sus consultas para las
enfermedades de vigilancia epidemiolégica, haciendo la respectiva nofificacion
obligateria segln la normatividad vigente, debe hacerse de manera periddica
(diaria, semanal, mensual) o inmediata segln la gravedad del caso,

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

18. Desarrollar las estrategias de participacion social, con los diferentes actores
locales con el fin de garantizar la pertinencia vy efeclividad de las intervenciones
en salud

19. Lograr buenas relaciones, buenos niveles de comunicacion, empatia, respeto
con los pacientes, usuarios y compaferos de trabajo, asi como, la aplicacion de
tecnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimire
calidad y eficiencia en la labor asistencial.

20.Reportar oporiunamente las anomalias que se presentan en la prestacion dal
servicio y la proposicion de alternafiva de solucién.

21.Velar por el buen uso de |os bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos vy
demas elementos de frabajo recibidos para el desarrollo de actividades yfo el
desarrollo de la mision de entidad, verificando la existencia actualizada de la lista
de hienes o inventario escrito de los mismos.

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

lllllll
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HOSPITALIZACION

1. Realizar examenes de medicina general, establecer diagnésticos v prescribir &l
tratamiento de conformidad a las guias y protocolos médicos establecidos
respefando los derechos y deberaes del usuarie, familia y comunidad.

2. Realizar procedimientos de prescripcion de medicamentos especiales con la
debida autorizacion del Jefe inmediato, en los casos en que el paciente por su

cuadro patolégico o estado de salud lo requiera.

3. Realizar las actividades de medicina general en promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento segan su
drea de desempefio de conformidad con los lineamientos y politicas
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 clinicas, RIPS de
consulta, de Promocion y Prevencion, perfil epidemiclogico y demas registros de
atencion al usuaro gue expida la institucién hospitalana y que sean requendos
de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad legal vigente,

6. Realizar inter consultas ylo remisiones, Segun el nivel de atencion que requiare
la patologia, dentro de la estrategia de redes de servicios de salud, de acuerdo
con el procedimiento y requinendo la autorizacidon de quien comresponda teniendo
en cuenta las normas del sistema de remisién de la ESE.

7. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atencion en salud
institucional vigente, orientando a los usuarios en la informacion concernients a
los servicios prestados por la ESE vy los derechos y deberes del paciente.

8. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemioldgica de acuerdo a su area de
desempefic en cumplimiento de los protocolos vigentes.

9, Recopilar informacion estadistica generada en sus consultas para las
enfermedades de vigilancia epidemiolégica, haciendo la respectiva notificacion
obligatoria segin la normatividad vigente, debe hacerse de manera periddica
(diaria, semanal, mensual) o inmediata segun la gravedad del caso.

10.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.Desamollar las estrategias de participacion social, con los diferentes actores |
locales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones
an salud.

12 Lograr buenas relaciones, buenos niveles de comunicacion, empatia, respeto
con les pacientes, usuarios y companeros de trabajo, asi como, la aplicacién de
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle
calidad y eficiencia en la labor asistencial,
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14,

15,

sarvicio y 1a proposicion de alternativa de solucién.

Velar por el buen use de los bienes de consumo, bienes devolutives, equipos y
demds elementos de trabajo recibidos para el desarrollo de actividades y/o el
desarrollo de la misién de entidad, verificando la existencia actualizada de la lista
de bienes o inventaro escrito de los mismos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Manejo basico de urgencias neurologicas y psiguiatricas

Toxicologia y farmacodependencia

Prevencidn y Promocion.

Conocimiento Historias Clinicas

Conocimiento en Semvicio farmaceautico

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud pdblica.

Conocimiento en Normas de Biosegundad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo Profesional en las disciplinas del nucleo basico del conocimiento en:
Medicina.

Tarjeta profesicnal
Certificacidn de capacitacion en Soporte Vital Basico y Avanzado

Certificacion de AIEPI.

EXPERIENCIA:

L

Vainticuatro (24) meses de expenencia profesional relacionada.

Propecid Jomge O
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: ENFERMERO
Codigo: 243
Grado: 01
Dependencia Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qluien ejerza la supervision directa
. Il.  PROPOSITO PRINCIPAL N

Prestar los servicios profesionales de Enfermeria, poniendo a disposicion de la ESE
los conocimeentos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia v la comunidad, dentro de los estandares
técnico-cientificos y administrativos establacidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Proponer, disefiar, implementar la aplicacion de procedimientos, metodos y

técnicas que impliguen una mayor efectividad y productividad en las
actividades a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional.

Establecer y mantener mecanismos de coordinacion intra e interinstitucional
para la complementariedad en la prestacion de los servicios de conformidad
con las atribuciones de la Depandencia.

Apoyar la implementacién del sistema obligatono de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigentes

Apoyar la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la
poblacion del area de influencia para determinar los proyectos y programas a
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de informacion
establecidos.

Revisar las historias dinicas e instrucciones meédicas de todos los casos
ambulatorios v de hospitalizacion atendiendo |os protocolos y procedimientos
pertinentas.

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 prescripcion méedica.

Participar en la revista médica y de enfermeria seglin los procedimientos y
términos establecidos por la Entidad.

Coordinar y supervisar los programas de promoecion de la salud ¥ prevencion
de la enfermedad, PAl, TBC, HANNSEN, hipertension, diabetes y demas de
control sobre la poblacién vinculada a ellos, en cumplimiento de la mision
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institucional.
0. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas las situaciones que sean factor de

riesgo, tendiente a disminuir la enfermedad en la poblacion del area 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 vy el sistema de informacién institucional.

11_Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos Yy
procedimientos de su servicio.

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

14. Procurar la optimizacion en la prestacion de los servicios de salud y velar por
la validez cientifica de las técnicas y procedimientos ulilizados en la
prevencion, diagnéstico 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 disefiar planes y programas que prevengan o minimicen los
riesgos, en cumplimiento de la misién asignada a la Institucion.

16. Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE. de acuerdo con los procedmientos y normatividad
vigentes.

17. Paricipar en la revision, ajuste y desarrollo del Sisterna de Garantia de la
Calidad en la prestacion de los senvicios, para cumplir con el ordenamiento
legal pertinente.

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

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

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

21.Realizar un comecto diligenciamiente de las historias clinicas de los
pacientes, gue insumos solicitados coincidan con la atencién del paciente,
que los laboratorios e imagenes diagnosticas solicitadas se encuentren
adjuntos a la misma.

22, Cumplir con el plan de gestién integral de residucs hospitalarios, las normas
de bioseguridad sanilarias, protocolos de limpieza y desinfeccion de las
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distintitas areas de la unidad funcional.

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

24 . Asistir a reuniones, actividades, capacitaciones que se convoquen en la
institucion.
25.Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los

servicios y atender al publico de manera cordial y oportuna.

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

27.Supervisar que se garantice un ambiente fisico idéneo que garantice la
atencion oportuna y seguridad del paciente de su unidad funcional.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

« Sistema de Garantia de la Calidad.

e Guias de manejo definidos por la Institucion.

+ Sistema General de Seguridad Social en salud.

e Normatividad sobre programas de Promocién y Prevencién.

« Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clinicas.
e Politicas de salud publica.

« Demas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Titulo profesional en disciplina académica de nucleo basico de conocimiento en:
Enfermeria.

o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

yecto. Jorge Ospina
sesor Jurfdico
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= Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos. Las competencias comportamentales comunes para los
diferentes empleos a que se refiere el presante Manual Especifico de Funciones ¥
de Competencias Laborales, seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Ejecutar las |« Cumple con oportunidad en funcion de |
actividades de los estandares, objetivos vy metas establecidas
procescs  asignados, ﬂ;ni:d :;nﬂdad; las funciones gue le son
- de .
Orientacion a o 3‘”"“'“ OO 1051, sume i6 cospionoabiidad pior i resiibados.
rasultados letivos propuestos, | . conpromete  recursos y  tiempos  para
con eficacia y calidad. mejorar la productividad tomando  las
e T Erg&as necesarias para minimizar los |
¥ cumplir los Reallza todas las acciones necesarias para i
COMpromisos alcanzar  los  objetivos  propuestos
organizaclones  con enfrentando los obstaculos que se presentan
eficacia y calidad.
Atiende y valora las necasidades y peticiones |
_ de los usuarios y de ciudadanos en general. |
Dirigir las decisiones y Considera las necesidades de los usuarics al
acdones a la disefiar proyectos o servicios.
satisfaccidn de las Da respuesta oportuna a las necesidades da
o i | necesidades a los usuarios de conformidad con el servicio
D"E"_ intereses  de  los que ofrece la entidad.
usuario y  al s 1 Establece  diferentes  canales  de
ciudadano usuanas  inemos comunicacion con el usuario para conocer
externas, de sus necesidades y propuestas y responde a
conformidad con  las las mismas.
responsabiidades Reconoce la interdependencia entre su
plblicas asignadas a trabajo y el de otros,
la entidad.
Hacer uso Proporciona Informacion veraz, objetiva vy |
responsable y claro de basada en hechos.
los recursos piiblicos, Facilta el acceso a la informacion
eliminando  cualquier relacionada con sus responsabilidades v con
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discrecionalidad el servido a cargo de ka entidad en gue
) indebida en su labora.
Transparencia | utilizacién v garantizar | = Demuestra imparcialidad en sus decisiones
| » FEjecuta sus funciones con base en las
lel acceso a la o ;
|. o : normas y criterios aplicables
informacion Utiliza los recursos de la entidad para el
gubernamental. desarrollo de las labores v la prestacion del
SErVICIO. ——
Hacer LUSD Proporciona Informacidon veraz, objetiva v
responsable y claro de basada en hechos,
o DN F;ﬂlira u? ; Eﬂ?ﬂfﬁ?ﬂiﬂti;dea i
et relaclonada con sus r ¥ Con
elminendo cusiquie; el servicio a cargo de @ entidad en gue
discrecionalidad labora
Transparencia indebida  en  su Demuestra imparcialidad en sus dedsiones
utilizacion y garantizar Ejecuta sus funclones con base en las
Bl acceso a I3 normas y criterios aplicables
informacion Utiliza los recursos de la entidad para el
gubernamental, desqrmﬁn de las labores y la prestacion del
SEMICID.
Promueve las metas de la organizacdn vy
y ) respeta sus normas.
Compromiso con la  Alinear el proplo Antepone las necesidades de la organizacion
organizacion comportamiento a las a sus propias necesidades.
necesidades, Apoya a la organizacidn en situaciones
. dificiles.
rioridades metas
Er@mﬂzaclnmﬁies Demuestra sentide de pertenencia en todas
; sus actuaciones,

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerdrquico. Las
competencias comportamentales por nivel jerarguico gque como minimo se
requieren para desempefiar los emplecs a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias
v que se implanten en |a organizacion.
Adquirir  y  desarrollar | Aplica los conocimientos adquiridos a los
_ permanentemente desaflos que se presentan en el
AP*'E_"CHIE}E' conocimientos, destrezas v desarrollo del trabajo.
continuo habilidades, con el fin de|* Investiga, indaga y profundiza en los
mantener altos estindares| [EMAas de su entomo o érea de

e
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de eficacia organizacional

desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacidn y la aplica

Experticia
profesional

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

correctamente,

Analiza de un modo sistemdtico vy
racional los aspectos del trabajo,
hasdndose en la informacion relevante.
Aplica reglas basicas y concepto
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta miitiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
Institucionales

Trabajo en eguipo
y colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjurta v de manera
participativa, integrando
esfuerzos para |
(consecucidn de  metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacian

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo
0 de los miembros del mismao.

Planifica kas propias acciones teniendo en
cuenta la repercusidn de la misma para
la consecucitn de los objetivos grupales,
Establece didlogo directo con  los
miembros  del equipe que permita
compartir  informacion e idess en
condiciones de respecto y cordialidad.
Respeta criterios dispares vy  distintas
opiniones del equipo

Creatividad
innovacion

a

Generar y desarrollar nuevas
ideas, concepto, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las  oporfunidades v
problemas para  dar  soluciones
novedosas,

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnalogias,

Busca nueavas alternativas de solucién y
SE drresga 4 mmper esguemas
tradicionales.

Inicia acdones para superar |os)
obstaculos y alcanzar metas especificas. |

LAsumir el rol de orentar v

Establece los cbietivos del grupo da
forma clara y equilibrada.

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

Qrienta y coordina el trabajo del grupo

San Juen dal Cesar — La Guajira
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guia de un grupo o egquipo para la identificacion de metas planes y
de trabajo, utilizando la actividades a sequir
Liderazgo de autoridad con arreglo a las Facllita la colaboracion con otras dreas y
grupos de wabalo | narmas v promoviendo la|  dependencias
: Escucha y tiene en cuenta las opiniones
efectividad en la consecucidn de los integrantes del grupo
de objetivos y institucionales |+ Gestiona los recurscs necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas
Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.
Explica las razones de las dedsiones
Flegir entre una o vanac|= Elige alternativas de solucidn efectivas y
alternativas para soludonar suficientes para atender los asuntos
Toma % |un problema y tomar las encomendados _
decisiones Decide y establece prioridad para el

| acciones

concretas ¥
consecuentes con la eleccidn
realizada

trabajo del grupo

Asume posiciones concretes para el
manejo de temas o situaciones que
dermandan su atencidn

Efectua cambios en las actividades o en
la manera de desarmrollar  sus
responsabilidades  cuando  detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que puedan optimizar el
desampefio

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas

Fomenta la participacidn en la toma de
decisiones,

ARTICULO CUARTO: El Coordinador del Talenio Humano entregard a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
Manual para el respectivo emplec en &l momento de la posesién. Los jefes
inmediatos responderén por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

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

ARTICULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a pariir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Richacha, La Guajira a los 26 dias del mes de Diciembre de 2018, ‘E;?;,P
I TR T e et ke
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ELIANA MENDO DOZA
PRESIDENTE

SECRETARIO

(U o600 qt?e)‘ﬁf 1/4»:745,.

Calle 4 Sur entre Cameras4 y 5 Teléfonos: 7740883 — 7742353 - 7740051

Pagina Web www, hsrafasisanjuan gov oo




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16

