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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.5.E.

ANEXO DEL ACUERDD No.0S DEL 28 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Perzonal del Hospital Dapartamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

1.31 Celador,

| IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del empleo Celador
ge 477
£ Tale 01
Mumero de Cargos Lina (¥)
Depandencia Donde sa ubique &l cargo
Cargo dei Jefe Inmediato Quien eerza la supenision directa
Clasticacion del emplee  REEREER R
Il. AREA FUNCIOMNAL — DE LOGISTICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar {abores auxiliares de porteria, control de acceso y salida de personas y
elementos de la insttucion, para garantizar la oportuna y eficiente prestacion de los
senvicios conforme a las expectativas y requisitos de los usuanos de lga ES.E.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Brindar una atencidn amable e informacién cpertuna y con calidez humana a los

clientes internos y externos y a sus familiares.

2. Paricipar aclivamente en los procesos de mejoramients que sa lleven a cabo en
‘& instritucion mediants la participacidn y compromiso an las actividades que sa
planean e implementan.

3. Realizar el direcclonamiento y ublcacién a los usuarios que ingresen &l Hospital.

4. Realizar las actividades de ldantificacion, control de poreria a las personas y
materiales que ingresen o salgan del hospital de acuerdo & los horarios ¥
procedimianios establecidos.

5. Revisar paqueles. maletines, bolsas y demas implementos que ingresen o salgan
del Hospital

6. Salveguardar los bienes y elementos da |a Institucidn,

7. Llevar libro de registro (Bitacora) de entradas y salidas para |a identificacion y
control de los mismos.

8. Efecluar revista y control periddico a puertas y ventanas de las diferentes
dependancias, a fin de realizar vigilancia y verificar estado de seguridad de la
Institucion

8 Coentrolar entrada y salida de paclentes saqin procaedimientos establecidos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.0S DEL 29 DE ABRIL DE 20198,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafagl de LZarzal Empresa Social del Estado”.

10. Conocer & Informar oportunamente al piblico sobre los horarios de atencion |
estipulados y sobre [as novedades gua oficialice para cada efecto 13 institucion.

11, Suministrar a informaciin gue se le solicite y que se le haya autorizado Brindar.

12. Recibir y salvaguardar elementos y equipos que saan entregados en dias y horas
no hatiles por los provesdores, delando constancia de su recibo en al libro de
reqistro de amrega de tumo (BRtacora).

13, Manejar el fichero y documentos de identidad de los visitantes que ingresan y
salen del hospital a fin de que haya orden y seguridad en la atencién que se brinda
al publico o usuario.

14. Verificar que los usuarios o visitantes porten el camé de identificacion en un lugar
wisible

15. Informar opartunamente sobre las ancmallas que s2 presentan en el desempaio
de sus actividades, dejando constanc:a en &l libro de registro (Bitdcora)

18. Permanecer en el lugar de trabajo asignado segon indicacidn y programacion del
areg,

17. Responder anle la administracion por la fuga de pacientes ¢ perdids de elementos |
¥ equipos.

18. Cumplir con el reglamento internc de |a entidad,

9. Realizar actividades por el logro de la misidn, vision, principios, valores y nb;atlm
corporativos institucionales.

20. Asistir al superior inmediato para efectos de presentacion de informes y gestion y |
programacion de reuniones,

21. Garantizar la custodia y conservacion de los elementos que sean puestos a su
disposician para el cumplimiento de sus funciones.

22, Mantener en orden y aseo su érea de trabajo.

23. Diigenciar de manera clara, completa, oportuna v veraz los documenios e | I
mformas que se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con
los procedimiantos establecidos.

24. Hacer buen uso de los elemantos v aqulpos de apoye,

25 Abstenerse de dar informacion o declaraciones a medio de comunicacion sin
previa autorizacién de Gerencia.

26, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el 4raa de desempe

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E$EH-"r.ﬂ.LEE
1. Bases de vigilancia y seguridad
2 _Mormas basicas de biosegunidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

H&NEXRD DEL ACUERDD Mo 05 DEL 2% DE ABRIL DE 2018.
“Por of cual se actualiza el Manual Espacifico de Funciones, Requisitos v Compatencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Eatado”,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, * Manajo de la informacidn.
= Qrientacion a resultados. » Helaciones irterpersonales

* Orientacian al usuario y af cludadano. | » Colaboracion,
» Compromiso con a organizacion
. Tr.;ul::-a;u en equipa.

Vil RECEIUIbITE'E: DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Diploma de bachiller. Mo S8 reguiere.
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