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ACUERDO No. DE 2019

@ 3 DIC 2019

Por ol cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos piblicos de la planta de
personal de la Empresa Social del Estada Hospital Universitario de La Samaritana.

La Junta Directiva de la E.5.E. Hospital Universitario de La Samaritana, en uso de sus facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que la Ordenanza No. 072 de 1995 “Por fo cual se transforma el Hospital Universitario de La Samaritang en Empresa Social del
Estedo de orden Departamentaf” determing gue el Hospital es una Institucion con personerfa juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa.

Que la Ley 909 de 2004, y los decretos por los cuales se explden normas que adicienen, modifiquen o sustituyan el empleo
publice, establecid los principios que origntan el ingreso v el ascenso a los empleos plblicos de carrera administrativa.

Que el Acuerdo Mo. 012 del 23 de junio de 2016, madificé y establecid la planta de empleos piblices de la E.S.E. Haspital
Universitario de La Samaritana.

Que &n virtud del acuerdo anterior se modifico el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la E.5.E Hospital Universitario de La Samaritana, con el Acuerdo 014 de 27 de julio de 2016,

Que el Decreto Ordenanzal Ndmero 0267 de 16 de septiembre de 2016, establecid la Escala Salarlal correspondiente 2 las
diferentes categorias de empleos publicos de las Empresas Sociales del Estado del orden Departamental para la vigencia 2016;
estructura de salaries gue fue adoptada por el Hospital a través del Acuerdo de Junta Directiva 022 de 28 de diciembre de 2016.

Que el Decreto Departamental 0241 de 08 de agosto de 2017, aprobd el Acuerdo 022 de 28 de Diciembre de 2016 “For el cuof
se adopte lo escala salarial correspondiente o los diferentes categorias de empleos piiblicos de ln Empresa Social del Estado
Hospital Universitario de La Samaritana para In vigencia 2016 y se dictan otras dispesiciones”.

5e debe adoptar e incluir las competancias laborales generales para los diferentes niveles jerdrquicos el cual dicta el decreto
815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglumentario del Sector de Funcidn Prblica, en lo
refacionade con las competencias laborales generales para los empleos puiblicos de fos distintos niveles jerarquicos”.

Que de ronformidad con la Resolucidn 667 de 2018 se debe adoptar el catdlogo de competencias funcionales para las dreas o
proceses transversales de las entidades pdblicas.

Que debido a lo anterior, y con el fin de armenizar las disposicienes internas en materia de competencias laborales con las
exigidas en la normatividad antes mencionada, se hace necesario actualizar el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de la planta de la Empresa Social del Estada Hospital Universitario de La Samaritana.

Que mediante Resolucién Departamental Mo. 1758 del 19 de junio de 2019 se aprebd el Acuerdo de Junta Directiva No. 017 de
2018 por el cual se modifica la planta de empless pubiicos de [a E.S.E Hospital Universitaric de La Samaritana suprimienda v
creando el emplen de Auxiliar Area Salud y modificando el grado para este empleo ¥ et Acuerdo de Junta Directiva No. 018 de
2013 por el cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y Campetencias Laborales modificandeo a la identificacién del
emplec el Nuevo grado de asignacion salarial de Auxiliar Area Salud.

Que mediante Resolucidn Departemental No, 1760 def 19 de junioc de 2019 se aprobd el Acuerdo de Junta Directiva Nov. 019 de
2013 por el cual se modifica la planta de empleos pliblicos de la E.5.E Hospital Universitario de La Samaritana creando el empleo
de Director de Hospital y el Acuerdo de lunta Divectiva No. 020 de 2019 por el cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales adicionando la descripeion del empleo de Director de Hospital.
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Con fundamento en lo antariormente expuesta,

ACUERDA:

ARTICUILO PREVERQ. Aplicacién. Bl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que se establece en &l
presente Acuardo, aplica para empleos pidblicos que conforman |2 planta de la E.S.E. Haspital Universitario de La Samaritana.

ARTICULO SEGUNDQ. Estructura de! manual. El manual presenta la descripcién de cada unc de los ampleos en ocho partes,

asly

Wl

Vil

Vil

Kentificacidn del empleo. Corresponde a su denominacion, cddigo, grado de asignacion salarial, nimero de cargos,
dependencia 2 la gue pertenece el empleo y denominacion del ampleo del superior Inmediato,

Area Funcional. Es I3 ubicacion funcional del empleo en la dependencia de la entidad y adicionalmente se ideniifica el
Droceso 0 progesos transversales si asf corresponds en que el empleo participa,

Propédsito principal. Razdn de ser del empleo u objetivo permanente y duradera a partir de las funciones esenciales
de ser unico para el curnplimiente de la misién institucional. Dicho propdsitn es la descripeidn de su obleto
fundamental en funcién del proceso y/o drea al cual esta adscrito.

Descripcidn de funciones esenciales. Corresponde a |a explicacion global de las tareas que debe realizar en ejecucidn
de los procesos en los cuales participa el emplec.

Conocimiantos basicos esenclales. Corresponde a las competencias especificas de conocimientos técnicos o
profesionales ragueridos para el desempefia.

Competencias Comportamentales. Las competencias comportamentales son las definidas en el Decreta 815 de 2018,
cuentan con una definicién, una descripcion y unos comportamientos asaciados gue permiten su evaluacidn dentro
de la gestién del talento humano; se clasifican en: 1. Comportamentales comunes a todos niveles y 2.
rompartamentales por nivel jerdrguice.

Competencias funcionales por areas o procesos transversales: Son las definidas en el catdloge de competencias
laborales mediante Resalucidn 0667 de agosto de 2018 y que corresponden a la transversalidad de procesos que toda
[a administracion tiene,

Requisitos. Los requisitos de educacion y experiencia exigldos para el desempefio del emplao de conformidad con el
Decreto Ley 785 de 2005

Alternativa. Si se considera conveniente se precisa en [a descripcidn de cada emplec |3 particularidad de la
equivalencia que quiera aplicarse, de conformidad con las establecidas en el Decreto Ley 785 da 2005,

ARTICLILO TERCERO. Descripcién de funcianes. La sipulente es la descripzion de los empleos de la Planta de la E.S.E. Hospital
Unijversitario de La Samaritana.

——

—— —



MANUAL DE |

l‘llnwn AL [ ™% 080 2A3EHD COMPETENCIAS Y
B 4540 AR IANA FUNCIONES HUMANO

I mpreva Sowial del Estada |

TABLA DE CONTENIDG

Contenido
1 Gerente Empresa Social del Estado 085 17.cvevivvicericeenine.

L Director de HOSPIHAL 085 15 ... e iciesririsiesssssasaesaes rasaresterseresbessanssssnssesssemseneeseeseseeeeessossmesseeseeseresssesessens
1 Director Operativo 003 08 {LIENTHTCAY v ecererarirteeee ettt ettt ee et veee et e e esetees et s etetastaes sasssressemesensene
1 Director Operativo D02 DO{AGMINISIIAEIVA) .o es s eetessressrasstesstessrsorssnssmrsse e e s e s s ee e e
1 Director Operativo 009 09 {ALENCION @l USUBIION virivrerirn it eees st ee e ee e e s ee e e s e eeeeme veressessabeassssssssassannins

1 Director Operativo 009 09{Financiera) ...
1 Sebdirector Operative 070 04 (Defensorla del Usuarlo}

1 Subdirector Operativo 070 04 {Consuita Externa)...

1 Subdirector Operativo 070 04 {Urgencias) ...
1 Subdirector Operativo 070 04 (Admlmstramon Hctelera)

1 Subdirector Operativo 070 04 (Sistemas) ...

1 Subdirector Operativo 07Q 04 (Personal) ...

1 Subdirector Operativo 070 04 (Desarrollo del Recurso Humano] v

1 Subdirector Operativo 070 04 (Bienes, Compras y Suministros)...

1 Subdirector Operativo 070 04 {Mercadeo y Contratacién de Serwcms de Salud)
1 Subdirector Operativo 070 04 {Contabilidad) ... e serirsteete et et eeeteeseeeee et reseeeetees s s eeeseeas
1 Subdirector Operativo 070 04 {GINECOI0EIa ¥ OBSEIITCIA) ...iv. oo e ee e ee e vs e e seerbeareassssssesraes
1 Subdirector Operative 070 04 {CINUEIE GBNEIA!) ...ciceeeee e eeseerererieotsesases saeestermrsteasessseessesserasssessoeeteeesemeseeeeseae s
1 Subdirector Operativo 070 04 (Ortopedia y Traumatologm}
e 75

77

1 Subdirector Operativo 070 04 (Urologia).... .
1 Subdirector Operativo 070 04 (Educacicn Médlca e Investlgauon]

1 Subdirector Operativo 070 04 (Medicina Interna)
1 Subdirector Operativo 070 04 (ENTEIMEITA) ..o ireeirerisiisensie s stsres e ssssassssasesstetemee e eseeesses e s e e et eee e e e e
verenr 86
eere 32
e 92
e 95
e 97
1 Lider de Proyecto 208 16 (Auditoria de Cuentas}
1 Profesional Especializado 222 16{CONIOL INEEINO) .cu it rsss e eeee v e eeesseres e eseressrensenns
3 Médico Especialista (4h) 213 16 (CIrUBIE GENETAI} c.ucuiverceceeeeeee et e v essreas et ssetssanerss e sses e e eesesrsoes
2 Miédico Especialista {Ah) 213 16 (PATOIOEIA] ..o oo eeseereresressesesssr s rassesseresessessesseresseeeeeeeeeeee e

1 Jefe de Oficina Asesora 115 07 {Juridica)....

1 Jefe de Oficina Asesora 115 07 (Control Interno)

1 Jefe de Cficina Asesora 115 07 (Planeacidn y Garanna cle ia Cahdad)
1 Lider de Proyecto 208 16 (Enfermeria)...

1 Lider de Proyecto 208 16 (Farmacia) ...

1 Lider de Proyecto 208 16 (Contral Interno D|5C|plmar|o}

1 Medico Especialista (4h) 213 16 {Medicing INternal....covvvcevereanreeerereen
1 Médico Especialista (4h) 213 16 {Ortopedia)......ccoe.......

GESTION DE TALENTO

CODIGO:05TH79

VERSTION: 01

PAGTINA:

4 de 214

2 Médico Especialista (8h) 213 16 {CUIdado INEBNSIVO) ..ot e e s er st ssseb e esssssteeeon.

i3
13
19

2]

1 Subidirector Operativo 070 08 {NEUFOCIFUSTA) ......oocieeees i ee e e sessseeaeteamseessrrees vreveassnsssrassessssteseeeeeeeeees e seees e
1 Subdirector Operativo 070 04 {UNIdad QUIFGPZICAY .- v vnrnrersssressimsis i osesemsecase s eesseeseeeseesasesaneeanssssrassres
1 Subdirector Operativo 070 04 {CUITados INEENSIVOS] ... oot e teasresestastess et resserssesesressesessensesessensens
1 Subdirector Operativo 070 08 (PEIOIOEIAJ ..o iieciiciiie s rsraressrsrsrest e beesssesscrssseese s e eeseeeeseeseeseeaes emssmessesseessee
vieeen 39
R ¥
v 45
N b
O |
. 7

.57

28
Y|
34
37

60
a3
66
69
72

80
23

102
105
108

e 111

veer 114
1 Médico Especialista (h) 213 16 {NEUIOTITUGIR) .....oovee e eeeseeersaeseemtsneesaseee s s s et st s et e s e se et e ee e ee oo
3 Médico Especialista (6h) 213 13 {CIrUgIa GENELAL) ..vvvveireeeirieriiciivisatemeeeceeeeescereeereeereee e eee e eeeees s tesssssessessans
1 Médico Especialista (8h) 213 16 {CIrUBIA GENEBFAIY ...oo.. oot e et e e et eseesesnseee s s s see e st et e s tes e e e
2 Médico Especialista {8h) 213 16 {CIBNTIFICA) ....c.ooccvevererrvveriesaesresstonessnsrsessserssesesesssssssesssesees s esesesesesseeseee oo
. 132

120
123
126
129



’A"’ HUS MANUAL DE | GESTION DE TALENTO

JEEVSFEI AL L 3% ERSET SRIND COMPETENC|AS Y HUMANO

BE LASAMARITANA , FUNCIONES

Fmpresn Sacial fel Extado

CODIGD:LSTH?3

VERSTSRT: 01

DAGINA:

5 de 214

1 Profesional Especializada 222 13 {UNIAad QUIFUNBICADY cuereiverrerverirraiseeinremeesvsmmrssisremmrstsrsssesses rarrsstess resssssnsermions
1 Lider de Proyecto 208 12 (FattUration)....ccceeureniserrasiessersrensrmeas asimssimessmessrasraessssersssrsssstsases srssvmsnvmsesmsesmsasaseron
1 Lider de Proyecti 208 L2 (ToS0 B B umu e e ieecreeeioriassmiseeseesiameasnrassesse e sassssssnsessss e e mssssnbsdabseeans e omme e emeesee e 1o meeeane
.. 143
vee 140

1 Lider de Proyecta 208 12 {Estadisticale.voresrecue

1 lider de Proyecto 208 12 {Nutricidn)._.

1 Lider de Proyecto 208 12 (almacen)...

1 Lider de Proyecto 208 12 (Arqmtectura y Mantemmlentcl
1 Lider de Proyecto 208 12 {Trabajo Social) ...

1 Profesional Universitario 219 10 (Cnntabilidad}

1 Prefesional Universitario 215 10 {Urgencias) ...

1 Prefesional Universitario 219 10 (Arquitectura y Mantemmlento}

4 Profesional Servicio Soclal Qbligatorio 217 08 [Clentuf'ca . Medlcosl...
... 169

5% Enfermerc 243 08 (Enfermeria}...
3 Profesional Universitario Area Salud 237 06 {Nutru:n:ﬁn]
2 Profesional Universitario 219 06 (Trabajo Social)...

1 Profesional Servicie Social Obligatorio 217 02 lBancu de sangre, Bactenologia] .................................................
77

1 Profesional Servicio Socia! Obligatorio 217 02 (Laberatorio Clinico, Bacteriologia)......c.......
2 Profesional Servicio Soclal Obligatorio 217 02 {Enfermerfa) ... vervnsrrssrrsernsssissarssersssesssssvasarasnne

14 Técnico Area Salud 323 09 {UNIdAd QIUITTIEICA) ..o eeeemee s ceneem e se st s s en s smes s o emeem e ee e
1 Técnico Cperativo 314 16 (Archivo y Cnrrespondenc:a]
e 187

. 190

2 Técnico Operativo 314 09 (Gestion) ... ;

1 Técnico Cperativo 314 08 (Arqmtectu ra l,' Mantemmlento)
1 Técnico Operativo 314 06 ..

2 Térnico Operativo 314 06 .

1 Técnico Operativo 314 06 [Farmama}

1 Técnico Area Salud 323 06 {Patolngla}

1 Técnico Dperatwo 314 06 (Sistemas)
3 Técnico Area Salud 322 02 (Imagenes Dlagnostlcas}

1 Secretaria EJecutwa 425 15...

172 swxiliar Area Salud 412 12 [Enfermena:l

1 Auxiliar Administrativo 407 07
e 215
218

32 Secretaria 44006 ..

135
137
140

vonen 149
veenens 152
e 155

.. 158

161

. 164

167

e 171
173

175

. 179

181
184

e 193
—
.. 159

.201
L 203

wene 206
e 209
AR

7 Auxiliar Admlmstratwo 407 05..

1 Auxiliar Administrativa 407 04
..223

1 Auxiliar Area Salud 412 04 ..o een et eaes et et e s s en e es e
1 Secretaria 44004 .,

3 Auxiliar Area Salud 412 03 (Farmama}

1 Auxiliar Administrativo 407 01...

3 Auxiliar Area Salud 412 01 (Central de Estenhza(:lon}

213

221

eeer 225
e 227
e 229

. 231




[N ERTRIETIERS TN

) [ ' '
CODIGO:05THTS
‘%’ HUS| ety | GESTION DE TALENTO ":

COMPETENCIAS Y

ISP AL TSI r.m.u.w:u‘ | HUMANO | VERSTON:01

Fmpresa Sacial del Esrado |

FUNCIONES . | PACINA: 6 de 214

— — |

f. IDENTIFICACION DEL EMIPLED

Niveli Directiva
Denominscién del Empleo:
1 Gerente Empresa Social del Estado 085 17
Chdigo: 085 Grade: 17 Mo, the Cargos: 1
Dependencia: lunta Directiva
Largo del Jefe Inmediato: Gohernador de Cundinamarca
1. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Despacho del Gerente / Proceso transversal de planeacion estatal

fii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de Direccidn, Planeacion, Organizacidn y Control con el fin de cumplir las metas propuestas en los planes de
desarrolla, programas y proyectos, para garantizar la iegalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en la prestacidn
de los servicios de salud de acderdo con las politicas y normas establecidas par el Ministerio de Salud y Proteccidn Sacial,
contribuyende al desarrollo de |2 salud en Cundinamarca.

mﬂ R Ry

0.

Planear, Organizar, Dirigiv y Controlar la Institucién manteniendo la unidad de intereses en torno a la plataforma
estratégica de la misma.

Realizar la gestidn necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa de acuerdo con los planes y programas establecidos,
teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del drea de influencia, las caracteristicas del entorno y las internas de la
Empresa Social del Estadlo.

Articular el trabajo gue realizan los diferentes niveles de [a organizacién dentro de una concepcion participativa de la
gestion.

Sey nominader y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades estatutarias y las reglamentaciones de ley.
Representar judicial y extrajudicialmente al Hospital.

Velar por el cumplismiento de los reglamentos que rigen las Empresas Sociales del Estado.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y dernas autoridades competentes.

Dirigir y controlar 12 ejecucidn de las actividades de las diferentes Direcciones de la Institucion, de conformidad con los
programas y presupuestos aprobados por [a Junta Directiva.

Presidir los comités determinados por la ley y 1as normas que asf lo requieran.
Procurar la consecucidn oportuna de ios recursas necesarios y promover la utilizacion racional de los recurses

disponibles mediante el establecimiento de prioridades, la evaluacién y la aplicacign de [os mismos garantizando el
desarrollo Institucicnal.
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11. Coordinar las acciones de salud del Hospital con las demds entidades que presten servicios de salud en su drea, a fin da
integrar las acciones del sector hacta la solucidn de la problemdtica general,

12. Trazar las politicas de servicio y las metas de cobertura, velar por el cumplimiento de 1as normas nacionales y regionalas
a fin de alcanzar y mantener la integracion de la organizacién en un objetiva comuin.

13. Tener dedicaclén exclusiva y de disponibilidad permanente.

14. Las dernds funcianes que se consideren necesarias para el buen funcionamiento del Hospital.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Harramientas perenciales yw/o administrativas.

Narmatividad vigente relacionados con las actividades propias det cargo.

Administracion y direccidn de Instituciones Prestadoras de Salud de Tercer y Cuarto Nivel de complejidad.
Gerencia pablica y de resolucion de conflictos.

Herramientas de ofimética.

Y. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COWPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Visitin Estratégica.
E Orientacion a resultados. Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadana. Planeacion
Compgromiso con la Creanizacicn, Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambia., Pensamiento sistémico.
CONMPOETAMENTALES FUNCIONALES POR PROCESE Resolucidn de conflictos

Integidad Institucional
Capacidad de Analisis
Coemunicacidn efectiva
MNegaciacién
Comunicacidn efectiva

Creatividad e innovacidn

1. REQUISITOS BE FORMACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION A ABEMICA EXPERIENCIA




: - i - ] 1
@ HUS MANUAL-DE | GESTIONDETALENTQ | oot

EHOONPILAT 1 IV & FSEBARIO) COMPETENCIAS Y
DE AN MR ANS FUNCIONES

Frmpreva Novial del araido

HUMANC veRsTON: 01

PACGINA: B da 214 -

Titulo profesional en 4reas de |2 salud, econdmicas,
administrativas o juridicas.

Titule de postgrado en la madalidad de Esperializacidn en Salud
Publica, Administracidn o Gerencia Hospitalaria, Administracidn en
Salud o en Areas Econdmicas, Administrativas o Juridicas.

Requlsitos de formacion acorde con &l Decreto No. 785 de 2005.

El titulo de postgrado no podrd per compensado por axperiencia
de cualauier naturaleza.

Experiencia profesional de cincuenta y un {51) meses en el
sectar salud.

Requisitos de experiencia acorde con la Ley 785 de 2005.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORRMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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[ I. IDENTIFICACION DEL ENMPLEG

Nival: Directivo

Renominacitn del Empleo:
1 Director de Hospital 065 15

Cddigo: 085 Gradeo: 15 Noa. da Carpos: 1
Bependencia: Cespacho del Gerente
Cargo del Jefe Inmadiato: Gerente Empresa Social del Estado

1I. AREA FUNCIONAL £ PROTESD

Gerencia / proceso transversal de planeacion estatal , gestién financiera v gestidn del talento humano

i. PROPOSITO PRINCIPA,

Ejecutar |a operacién mediante labores de direccidn, arganizacion y control del Nueve Hospital Reglonal de Zipaquird que se le
asigne con el fin de cumplir las metas propuestas en los planes de desarvello, programas y proyectos, para garantizar la lzgalidad,
transparendia, eficacia, eficiencla y opartunidad en |a prestacion de los senviclos de salud de acuerdo con fas politicas y normas
establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, y fas directrices de la Empresa Soclal del Estado Hospital Universitario
de La Samaritana eantribuyendo asi al desarrolio de la Salud en Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIGNES ESENETALES

Planeacidin y Garantia de la Calidad

1. Proponer al Gerente de |a Empresa Social del Estado el cronograma de operacién y sus modificaciones de acuerda con el
plan de trabajc aprobada por la Secretaria de Salud Departamental y las necesidades de prestacion de servigio,

o]
.

Adoptar las politicas de servicio y las metas de cabeartira, velar por el cumplimiento de las normas naclonales y regionales
a fin da alcanzar y mantener la integracion de la organizacién en un cbjetive coman.

3. Efectuar el segulmlento aportunc y permaneante al desarrollo y avance del convenio pars la operacién del Nuevo Hospital
Regional de Zipaquird

4. Participar en [a elaboracign y ejecucion dal plan de maneja de rlesgos institucionzl,
5. Coordinar |3 actualizacién de los manuales de procesos, procedimlentos, calldad v bioseguridad.

6. Realizar ia gestién necesarla para lograr el cumplimiento de los planes v programas establecidos, teniende en cuenta los
perfiles epidemioldgicos del srea de influancia, las caracteristicas del entarno y las internas del Nuevo Hospital Regional de
Zipanuira.

7. Proponer a |a dependencla que administre el Sistema de Gestion de Calidad, la aprobacién de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de decumentos y formatos gestionados dz su dependencia.

8. Presentar los Informes administrativos, de prestacién de servicios de salud y castos de operacién al Gerente y al Comité
del Convenio Tripartite, con la oportunidad que se requiera.

9. Garantizar a| cumplimiento del Sistema Chligatorio de Garantia de la Calidad.

Coardinacién

10. Dirigir el funcionamiento general del Nuevo Hospital Regional de Zipaquira.

11. Acompaiiar en |a elaboracidn del presupuesto y [os planes operativas de Inversién del Nuevo Hospital Regional de
Zipaguira,
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12.

13,
14.
15.
16.

17.

21

22,

23.

24,

25.

26.
27.

28

20,

20.

31

Proporer y presentar a la Gerencia el disefio, la aplicacidn y resultado de indicadores de gestién en aspectos
administrativos, asistenciales y financieros de acuerdo a los est&ndares de desempefio y mecanismos de evaluacién y
control en el Nuevo Hospital Regional de Zipaquird.

Elaborar los infarmes que le sean solicitados por la Gerencia y el supervisor del contrato.
Liderar los procesos y procedimientos inherentes al Nuevo Hospital Regional de Zipaquird.
Presantar informes peritdicos sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

Consolidar la informacian estadistica necesaria para elaborar informes y estudios gue apoyen la toma de decisiones en la
gestion institucional y sustenten la formulacion de politicas, proyectos y planes.

Elzharar y presentar el plan de accién para el Nuevo Hospital Reglonal de Zipaquird, a la Gerencia y al supervisor del
convenio.

18. Velar por la adecuada imagen institucional del Nuevo Hospital Regional de Zipaquird.

15. Ejercer practicas de buen trato, digno y respetueso con los colaberadores del Nuevo Hospital Regional de Zipaquira.
Administrativas

20. Recibir, mantener y destinar la sede, dotacidn y/o recursos que entrega el Departamento de Cundinamarca - Secretaria

de Salud a la E.S.E Hospital Universitario de La Samaritana de manera exclusiva a los servicios de salud que presta el
Nuevo Hospital Regienal de Zipaquird y efectuar todos los tramites necesarios para su conservacion, asi como efectuar
las gestiones ante la Gerencia de la £.5.E para que se realicen las provisiones que resultaren necesarias para la
ampliacién y/o mejoramiento.

Orientar la ejecucion de los procesos relaclonados con fa administracién del talento humano, recursos tecnoldgicos,
fisicos, financieras, informaticos, servicios generales, archivo y carrespondencia ak Nueve Hospital Regional de Zipaguird.

Dirigir la ejecucion de los servicios de mantenimiento, vigilancia, aseo, alimentacidn, hoteleria y demds servicios
relativos al mantenimienta, canservacién y seguridad de los hienes muebles e inmuebles del Nuevo Hospltal Regional de
Zipaquird.

Liderar los planes, programas y procedimientos para el suministro, registro, contro! y seguridad de los bienes muebles e
inmuebles de acuerdo a los lineamientos de la direccidn administrativa de la £.5.E Hospital Universitario de La
Samaritana en el Nueve Hospital Regional de Zipaguird.

Controlar la administracién de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del E.5.E Hospital Universitario de La
Samaritana.

Dirigir la consetvaclén, mantenimiento v seguridad del parque automotor del ES.E Hospital Universitario de La
Samaritana.

Asistir a todas Ios cursas de capacitacién programados por la Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabzjo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.

Dirigir, coordinar, mantenar y administrar integramente en coordinacion con la Subdireccion de Desarrolio Humano
todo io concerniente al Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo garantizando la mejora continua del
procesa.

Presentar observacionges a los supervisores de contratos (direccién administrativa o subdirecciones que dependen de
esta) que ejecutan su abjeto en el Nueve Hospital Regional de Zipaguira,

Apovar a la Subdireccién de Desarroile Humano y Personal de la ESE en el desarrolio de los programas de eatrenamiento
en el pussto de trabajo, induccién y reinduccion, de acuerdo a los lineamientos institucionales para aplicarse en el
Hospital Regional de Zipaguira.
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32. Proponer a la Gerencia la planeacion, organizacién y desarrallo de acciones operativas en los diferentes servicios del

33,

ELS

35.

3e.

37.
38

39.

443,
41.
42.

43,

44,

drea asistencial para el Muevo Hospital Regional de Zipaguira.

Velar por el cumplimienta y adherencia a los protocoios y guias de maneio, en los diferentes servicios del draa asistancial
en el Nuevo Hospital Regional de Zipaguird.

Fingncieras

Cirigir y controlar la ejecucién de paliticas Institucionales de la E.5.E en las dreas de presupuesto, tesoreria, contabiligad,
facturacidn y cartera en el Nuevo Hospital Regional de Zipaquird.

De Atancion af Usuario

Dar respugsta oportuna de las solicitudes farmuladas por la ciudadania y los funcionarios del Nuevo Hospital Regienal de
Zipaguird.

Implementar y controlar los programas de participacion social y atencion al usuario que se desarrolle el Nuevo Hospital
Regional de Zipaquira.

Dirlgir los pracesos y procedimientos para la recepcién v solucidn de las consultas presentadas par as usuarios.

Implemantar las politicas para el establecimiento, desarrolle del sistemna de quejas y reclamos asi como atencién al
usuario y centrolar su funclenamiento,

Dirigir la implementacion en el Hospital de la cultura de! serviclo de atencién al usuario, dande respuesta a as
inquietudes y necesidades de ia poblacidn.

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.
Participar en la elaboracién de informes a entidades externas con |2 entregs oportuna dentro de los términos de ley.

Dirigir el cumplimients dz las obligacicnes ambientales en la operacién det Nueva Hospital Regional de Zipaquird gue de
acuerdo con la normatividad vigente 2n esta materia le son exigibles.

Coordinar las acciones de salud det Nuevo Hospital Regional de Zipaguira con las directrices dadas por 2 E.5.E en su drea
a fin de integrar las acciones del sector hacia fa solucion de la problematica general.

Las demds funciones que se consideren necesarias para el buen funcionamiento del Nuevo Hospital Regional de
Zipaguird,

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Herramientas gerenciales y/o administrativas.

Mormatividad vigente relacionados con las actividades propias del cargo.

Administracion y direccién de Hospitakes.

Gerencia Publica v de resoluckén de conflictos.

R

V1. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO




v, Cﬁ.[_)IG-d;BETHTB
%HUS MANUAMDE | GESTIONDE TALENTO |——— W
ISR AY. L N ERSETARIER OOMPETENCiAS Y | HUMANO VERSION: 01 ﬁl

;::.-,'-:““tn;":“; | FUNC[QNES PAGINA: 12 da 214 B ]

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadane
Campromisa con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO

Integidad Institucional

Capacidad de Analisis

Comanicacicn efectiva

Manejo eficaz y eficients de los recursos
Negoriacidn

Transparencia

Creatividad e innovacitn

Canocimianto del entarno

Manejo de lainformacion

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestian del desarrollc de las parsonas
Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos

VIl. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIERCHA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas de la  salud, econdmicas,
administrativas o juridicas.

Tltule de postgrade en la modalidad de Especializacion en Salud
Publica, Administracidn o Gerencia Hospitalaria, Administracidn en
salud ¢ en Areas Ecendmicas o Administrativas.

Requisitas de formacion acorde al Decreto Ley 785 de 2005.

El titulo de postgrade no podrd ser compensado por experiencia
de cualguier naturaleza.

Experiencia profesional de cuarenta y ¢inco {45) meses en el
sector salud. (Relacionada con las funciones del emplec)

Tarjeta Profesional en los casos reglamentadaos por la Ley

1

. VIl ALTERNATIVAS

MACIGN ACABEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I. IDENTIFICACION BEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Emplea; 1 Director Operativo (09 09 (Cientifica)
Cédigo: 009 Grado: 09 Mo. de Cargas; 1
Dependencia: Direccion Cientifica
Carro del Jefe Inmediato: Gerente
I AREA FUNCIONAL
Gerencia

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccion y control del drea de atencién médica a las personas en la Institucidn Hospitalaria que permita el
desarrcllo coardinade de los programas y metas previamente establecidas, el avance cientifico del drea y la direccidn y control de
programas académicas en |1a formacion de profasionales de la salud.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, dirigir y contralar la ejecucicn de las actividades necesarias para loprar la validez v los adelantos
técnico cientificos gue tengan aplicabilidad frente a los métodas de diagnostico y tratamientos, y procurar su eficiencia y
eficacia. |

Dirigir y controlar la aplicacidn de un sistema de auditoria médica en el Hospital, estableciendo indicadores de gestidn,
eficiencia técnica y cafidad con [a participacion y control de los responsables de los procesos de atencidn al cliznte
asistencial.

Asegurar |2 aplicacion y el cumplimiento del marco legal de los Convenios Docencia Servicio para el desarrolic adecuada
de los programas académicos, generando condiciones y espacios para 12 investigacion; proponer, facilitar y estimular la
actualizacidn y capacitacién del personal cientffico y docente.

Definir concertadamente las politicas propias de la Cireccidn promoviendo la participacidn y contral de funcionzmiento
de los comités a su cargo, indispensables para el desarrollo cientifico de la Institucitn y los que estén definidos por la
normatividad vigente,

Coordinar la efectividad de las actividades relacicnadas con la prestacidn de ios servicios de salud desde los diferentes
procesos y unidades hospitalarias.

Planear, organizer, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el cumplimiento de los ohjetivos propuestos en los
procesa a su :argo.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la Institucidn, sjecutarla y
presentar a quien cotresponda [os resultados periddicos de la gestidn.

velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interloricen en la dependencia..
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9. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiente de la dependencla se cumplan, con el fin de asegurar al Sistema
Chligatorio de Garantiade la Calidad y los Sistemas de Gestién de Calidad.
10. Proponer 3 la dependgncia que administre el Sisterna de Gestidn de Calidad, la aprobacitn de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia,
11. Asistir a todos los cursgs de capacitacidn programados por [a Institucidn.
12, Asistir 2 las capacitacionas programacas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la zplicacidn
de las normas de bioseguridad.
13. Cumplir conlas normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
14, Establecer e implementar los mecanismes de control y seguimiento de los contratos relacionadoes con el drea de gestion.
15. Participar activamente en los comités que por |a earacteristica del empleo debe hacer parte.
16. Todaslas demnds que le sean asignadas de acuerdo con el propdsito de su empleo.

V. CONOCIMIENTEYS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Plan Departamental de Desarrollo.
Slstemas de Gestion de la Calidad.

Madela estandar de Control Interno,

WL COMPETENCIAS CURBPORTAMENTALES

COMUNES POR NIYEL JERARQUITO
VAprendizaje cuntinuo.r ! Wisian Estrategica.
Origntacion 2 resultades. Liderazge Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadanc. Planeacién
Compromisc con la Organizacidn. Tama de decisiones.
Trabajo en equipe. Gestign del desarrolle da las parsenas.
Adaptacitn al cambio. Pensamienta sistémico.

Resolucidn de conflictos

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESQ

Integidad Institucional

Capacidad de Analisis

Comunicacion efectiva

Manejo eficaz y eficiente de los recursos
| Megociacidn

Transparencia
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Creatividad « innovacidn
Conocimientn del entarno

Manejo de lz informacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeriz, Odontologiz ©
Medicina.

Titulo de peostgrado en la modalidad de Especializacion en
Gerencia en Salud, Gerencia Hospitalaria, Administracién en Salud
Auditoria en Safud 0 3alud Pdblica.

con las funciones del empleo.

[ ¥IIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
Conacimiente en: Bacteriologiz, Enfermerfa, Odontologia o
| Medicina.

relacionada con las funclones del empleo.

Veintisiete {27} meses de experiencla profesional relacionada

Cincuenta vy un {51) meses de experiencia profesional
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k IDENTIHEACION DEL EMPLED
Niual: Directivo
Gergrdngiin i Ernpleo 1 Director Operativo 008 D9(Administrativa)
Cadiga: H! Grave: 0% No. de Cargos: 1
Eiapraticlenicin Direccién Administrativa
Carga del Jefe inmediato: Gerente
1. ARE& FUNCIONAL 0 PRALESD

Gerencia/ Procesos transversales de compra pablics, gestion financiera

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjecutar labores de direccion y cantrol adoptando planes, programas y proyectos para ejecutar en el Area Administrativa acorde
con las peliticas impartidas por ld Gerencia y el Gobierno Nacional y Pepartamental.

4. DESCRIPCION GE LAS FUNCIONES ESERCIALES

10.

Planear, organizar, dirigiv v contralar la ejecucion de los grogramas v actividades relacionagos con la gestidn del gasto,
gestidn del ralento humano, gestidn de la contratacién, gerencla de la informacidn y comunicaciones, servicios
administrativas de apoyo.

Planear, organizar, dirigir y controlar [a elaboracidn y ejecucion del Plan de Compras y de Contratacion del Hospital.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicidn, almacenamlento,
custodia, distribucian a inventarics de elementes, equipos y demds bienes necesarics para el funcionamiento normal de

la Institucidn, de acuertda con las normas vigentes sabre estas materias.

Dirigir, coordinar, controlar v evaluar el mantenimiente, conservacion y construction de la infraestructura fisica para
garantizar el dptime funcionamiento de las instalacionas de la entidad.

Cirigir, coordinar, controlar y evaluar ka adquisicidn, el rmantenimientc y conservacion del parque automotor de la |
Institucion fue asegure la efectiva prestacion de los servieics.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la Institucldn, gjecutarlo vy |
presentar a quien corraspanda |os resultados periédicos de |a gestion.

Velar porgue el cumplimiente de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarias se interioricen en la dependencia..

Cirigir y controlar gue Ios planes de mejoramienta de la dependencia se cemplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obfigatario de Garantia de Iz Calidad vy los Sisternas de Gestion de Calidad.

Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacién de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y forimates gestionados de su dependencia.

Establecer ¢ implementar los mecanisimos de contrel y seguimiento de los contrates relacionados con el area de gestidn,
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de las narmas de bioseguridad.

11 Asistir a todos los cursos de capacitacién programados por 13 Institucidn,

12, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad v Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién

13. Cumplir con las normas dal Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
14. Participar activamente en los comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte.

15. Todas las demds que le sean asignadas de acuerdo con el propdsito de su ampleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas gerenciales y/o adrministrativas.

Administracidn y direccion de Hospitales de tercer nivel.
Gerencia Pidblica y de resqlucidn de conflictas.

Herramientas de ofimatica.

Normatividad vigente relacionados con las actividades propias del cargo.

V1. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMLUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICG

| Aprendizaje continuo,

Orientacidn a resultadas.

Qrientacidn al usuario y al civdadann.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambic.

Vision EstratZgica.

Liderazgo Efactive

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamientg sistémica,

COMPETENCIAS FUNCTONALES FOR PROCESO

Rasolucion de canflictos

Gestion de procedimeintos de calidad
Maneja de |3 informacidn

Manejo eficaz de |os recursos
Transparencia

Atencidn 2l Detaile

Capacidad de Andlisis

Negociacian

Comunicagion efectiva

: Creatividad e innovacidn

VIl. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACISN ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Mdcleo Basico de
Conocimiento en: Adminisiracidn de Empresas, Administracidn
Poblica, Contaduria, Econgmia, Derecho, Bacteriologia,
Enfermeria, Odontologia © Madicina.

Titulo de postprade en la mpdalidad de Especializacién en
Administracion o Gerencia Hospitalaria, Administracion en Salud o
eh Areas Ecandmicas o Administrativas

Veintisiete {27} meses de experiencia profesional relacipnada
can la funciones del empleo.

VIIL ALTERNATIVAS

FORMALION ACADERECA

EXPERIENCIA

Tiruio profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conccimienta en: Administracidn de Empresas, Administracion
Plblica, Contadurla, Cconamlia, Derecho, Bacteriologia,
Enfermeria, Odentologla o Medicina,

Clncuenta v un (51) meses de experiencla relacionada con la
funcidn a desempediar.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Directivo

Cenominacin del Empleo:

1 Rirector Operativo 009 09 {Atencidn al Usuaric)

Cadigo: 009 Gratio; Qg No. de Cargos: 1
Dependencia: Direccion Atencion al Usuario
.[ Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
1l. AREA FUNCIORAL O PROCESO

Garencla f Relacidn con ef Ciudadano

lil. PROPOSITD PRINCIPAL

Ejecutar

labores de planeacién, direccidn y control del drea de atencion a los clientes y usuarios del Hospital, permitiendo el

desarrcllo coordinado de fos programas para el cumplimiento da las matas institucicnales.

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a.

10.

1l.

Desarrollar normas y procedimientos que monitoreen la calldad en la prestacién del servicio asistencial encaminados
a la satisfaceidn de los pacientes y sus famifias.

Desarrollar un modelo de recepcion, clasificacion  y trdmite de peticiones, quejas, recfamos, sugerencias y
felicitaciones de acuerdo 8l sistema establecide por las autoridades v la normatividad vigente.

Premover metodologias de investigacion que permitan medir el porcentaje de satisfaccidn del paciente y su familia
presentando los resultados y andlisis de la informacion, de manera que permita tornar las decisiones Gerenciales

pertinentes.

Dirigir 'a evaluaclén del fmpacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y definir las
acciongs coirectivas pertinentes para mejorar la prestacién dal servicio.

Coordinar metodologias para [a evaluacidn de la calidad de 12 atencidn al cliente asistencial y proponer pardmetras que
aseguren el mejoramiente continuo de |a prestacién del servicio.

Promover la realizacidn de actividades educativas a 1a comunidad a nivel intra v extramural, para la proyeccisn del
Hospital a |a comunidad.

Brindar permaneniemente un servicio de orientacidn & informacidn al usuario.

Coordinar las diferentes dreas implicadas para dar respuestas 3 las solicitudes de fos diferentes entes judiciales v de
contral.

Emitir periodicamente los informes relacionados con su drea de gestidn o a solicitud.

Welar por ¢l buen uso de los elementos a su cargo de acuerdo a los inventarias y cumplir con las politicas establecidas al
respecto,

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la tnstitucion, ejecutarlo v
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1z,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

13.

20.

21.

22.

presentar a quien corrasponda los resultades periddicos de la gestldn.

velar porque el cumplimienta de los valores institucionates, bos principios de ética, los deberas y derechos de los
pacientes y funcienarios se interioricen en la dependencia..

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad v los Sisternas de Gestidn de Calidad.

Generar espacios de articulacién interinstitucionales y al interior de la entidad, para la adecuada implementacién de las
politicas de la relacidn Estedo ciudadano {tranparencia y acceso a informacicn publica, racionalizacion de tramites,
rendicién de cuentas, participacidn ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano}

Disefiar e implementar estrategia de participacion ciudadana en la gestign

Proponer a la dependencia que administre 2l Sistema de Gestidn de Calidad, |z aprobacitn de las actuglizaciones,
craaciones, eliminacionas y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.

Asistir 2 todos los cursgs de capacitacidon programados por I3 Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad v Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de blosepuridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Establecer e implementar los mecanistmos de contral y seguimiento de los contratos relacionades con el drea de gestidn.
Participar activamente en los comités gue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Las demds funciones gue le sean asignadas por la autoridad competenta de acuerdo al propdsito principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamenial de Desarrolle.

Sisternas de Gestion de le Calidar.

Madelo estandar de Control Interna.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICQ
Aprendizaje continuo, Visidn Estratégica.
Orientacion a resuitedos, Liderazgo Efective
Orientacion al usuario y al ciudadang. Planeacién
Compramisa con la Grganizacion. Toma de decisianas.
Trahajo en aquipo. Gestidn del desarrollo de |as personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémica.
Rasoluclén de conflictos
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COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO

Pianificacidn del Tabajo
Construccion de relaciones
Creatividad ¢ innovacidn
Canocimientn del entorno

Desarrollo de la ampatia

AfEL. RECILISITOS DE FORMALCIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCEA

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Canocimienta en: Medicina, Trabalo Soclal o Enfermer(a.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacion en Mercadeo,
Gerencls Mospitalaria o Administracién en Salud, Auditorla en
Salud o Salud Publica.

Veintisiete {27} meses de experiencia profesional relacionada
con la funciones del empleo.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Medicing, Trabajo Social o Enfermer(a.

Cincuenta y un {51) meses de experiencia relacionada con la
funcién a desempefiar.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Hival: Diractivo

| Denominacién del Emipleo:

1 Directar Operativa 003 09{Financiera)

Chdigo: 009 Gragdor

03 N te Cargos: 1

[ flependencia: Direccion Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente




' . CODIGO:05TH79
\)HU S MANUAL DE GESTION DE TALENTO | e ——
ety PEE IR S ¥ N AY 4 [ COMPETENC]AS Y HUMANO VERSION:91
Bt e g P | FUNCIONES pheTA: 22 de 214
H. AREA FUNCIONAL / PROCESO
Gerencia f Gestign financiera
H). PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo y representar a la Gerencia del Hospital, tanto a nivel interno y externo, en la definicién de politicas en materia
financiera, sirviendo de puente entre |as diferentes Subdirecciones, contribuyendo a [a generacitn de servicios e ingresos, asi
como la demarcacidn de un eficaz posicionamiento administrativo y finenciero y el adecuado manejo de los recurses de |a entidad
¥ consecucion de los mismos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Oirigir y coordinar la gestion de mercadeo para garantizar la ocupacidn de los servicios que oferta el Hospital con el
objetc de mantener y fortalecer las finanzas de |a entidad y posicionar su Imagen corporativa en el mercado de los
Servicios de |a Salud.

2. Planear, organizar, diriglr y controlar |a ejecucion v gestion de los programas, proyectos y procedimientos relacionadas
con los procesos de prasupuesto, tesoreria y cuntabilidad de acwerdo cen las normas legales.

3. Dirigir y coordinar el proceso relacienada con la facturacién de los servicios de salud, con el fin de garantizar la oportuna
radicaridn de |as cuentes de cobro ante |as diferentes entidades aseguradoras de planas de heneficios en salud.

4. Dirigir v coardinar el procedimiento de resolucidn de las objeciones gque presenten a la Empresa Social del Estado las
diferentes entidades aseguradoras de planes de beneficios en salud.

5.  Garantizar que el proceso de auditoriz de cuentas por productividad, se realice de confarmidad con las condiciones
establecidas en los contratas.

6. Dirigir y coordinar el recaudo v la administracion de los recursos del Hospital y velar por su adecuada custodia y
destinacian.

7. Coordinar las labores de cabro parsuasive, preparar y seministrar la informacion requerida para iniciar los pracesos de
cobro coactivo por parte de la dependencia competente en |a entidad.

8. Disefiar lineamientos y mecanismos especificos para la preparacién, elaboracién y presentacian del proyects de
presupuesto de [a Empresa.

9. Reslizar evaluaciones y diagnosticos periddicos sobre |as finanzas de la Empresa y analisis de resultades y segulmiento
de la gestidn financiera.
10, Estructurar el presupuasto de la entidad, con base en la normatividad vigente y critarios establecidos.

11. Atender |as obligaclonas tributarias de la entldad de acuerdo con |a normatividad y procadimientos,

12. Planear, organizar, dirigir y contrafar las actividades necesarias para 1a generacién de infermes a entes de control
13. vy los diferentes estamanios de la organizacian.

14. Establecer el Plan Operative Anval en concordancia ¢on las politices de desarrollo de la Institucidn, ejecutarle v
presentar a guien carresponda los resultados periddicos de la gestion.

15. Velar porgue el cumplimienta de los valores institucionales, las principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarias se interigricen n la dependencia.
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16.

17,

18.

19,

20.

21

22,

23,

Dirigir y controlar que las planes de mejoramiento de la dependencia se curnplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatario de Garantia da lx Calidad y lips Sistemas de Gestidn de Calidad.

Proponer 2 |2 dependencia que sdministre el Sisterna de Gestion de Calidad, la aprobacion de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiopes de docurnentos y formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la [nstitucidn.

Asistir & las capacitacionas programadas por el Srea de Seguridad y 5alud en el Trabajp, teniendo en cuenta la aplicacion
de las narmas de bioseguridad.

Cumplir con las narmas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en 2l Trabajo.
Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimientn de |os contratos relacionados con el drez de gestion.
Participar activamente en Ios comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte.

Las demds funclones que |e sean asignadas por |a auteridad competente de acuerdo al propdsita principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarralle.

Sistemnas de Gestidn de la Calidad.

Madeln estindar de Control Interno.

V1. COMPETENCIAS

COMPORTAMERTALES COMUNES COMIPORTAMERTALES POR NIVEL JERARCUICO

Aprendizaje continuo. Visidn Estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo Efectiva
Crientacién al usuario v al ciudadano. Planeacidn
Compromisc con la Organizacidn. Toma de decistones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las persanas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO Resolucidn te conflictos

Mangjo eficaz y eficienta de 193 regursos
Negociacion

Transparencia

Wil. RECIUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXBERIERCEA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
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Conpcimiento en: Contaduna, Contaduria Pablica, Administracidn | con la funciones del emplea.
da Empresas, Administracidn Piblica o Economia.
Titulo de posterade en modalidad de Especializacién en Finanzas,
Finanzas Pdblicas, Economia, Gerencia Financiera, Revisoria Fiscal
v Auditaria.

VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADERNCA EXPERIERTIA:

Titula profesional en discipling académica del Nicleo Basico de | Cinguentz v un {51) meses de experiencia profesional
Conacimients en: Cantaduria, Contaduria Plblica, Administracidn | relacionada.
de Empresas, Administracidn Piblica o Economia.
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Empres

I. IDENTIFICACION DEL EMFLEGH

Nivel:

Directivo

Drenominacion ded Emplam:

1 Subdiractor Operativo 070 04 [Defensoria del Usuario)

Codigo; l 070 Grado: 04 No. de Carges: 1
Dependencia: Subdireccién de la Defensoria del Usuarip
Cargo del Jefa Inmediato: Director de Atencion al Usuario

1. AREA FENCIONAL { PROCESO

Direccién de Atencidn al Usuario / Relacion con el ciudadano

iIl. PROPOSITD PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar actividades de conformidad con las planes, directrices v politicas emanadas de la Gerencla dal Hospital, que
conlleven a la satisfacridn de los usuarios en la prestacidn de los servicios de salud y contribuyan con gk logro de los objetivas,

mision y vision de la Institucidn.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar ¥ apayar al usuario en los casos de incumplimiento de las obligaciones de las aseguradoras cuando se vea
afectado en la prestacion directa de los servicios de salud.

Participar activamente en los esparios de participacidn comunitaria instaurados en el Hospita), con el fin dae ser un
vacers entre la Institucién y el usuario.

Elaborar y analizer el consolidado de los planes de mejoramiento propuestos por cada una de fas dependencias del
Hospitel relacionados con fas peticiones de Jos usuarics.

Realizar seguimiento a la cportunidad de las respuestas a las peticiones de los usuarlos y proponer acciones de
majoramientc continuo.

Realizar actividades ce difusidn y socializacién de los deberes v derechos en salud a los usuarios, paciente y familia.

Identificar las necesidades, expectativas de los usuarios vy elaborar periddicamente informes relacionados con la
satisfaccion del usuario y la gestidn de sus peticiones.

Disefiar e implementar canales de camunicacian para escuchar la voz del usuarlo.

Elaborar y gjecutar, en coordinacidn con ta Direccitn de Atencidn al Usuaria, el Plan Cperativo Anual, en coherencia con
la Plataforrna Estratégica del Hospital y presentar informes relacionados con si avance v ejecucion.

Establecer e implementar acciones correctivas y preventivas mediante la elaboracién de planes de mejoramiento
institecional conforme a los resultados de [as auditorias del Sistema de Gestidn de Calidad.

10. Disefiar e implementar estrategia de participacion ciudadana en la gestian.

11. Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestion de Calidad, la aprobacion de las actualizaciones,
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creaciones, eliminaciones y versionas de documentos y formatos gestionados de su dependencla.

12. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimienta de los contratos relacionados ean [a Subdireccion.

13. Velar por el uso dz log elemenros a su cargo de acuerdo a los inventarios y cumplir con las politicas establecidas al

raspecto

14. Asistir 2 todos los curses de cepacitacion programados por la Institucidn,

15. Asistiv a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién

de las normas de bioseguridad.

1&8. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

17. Cumplir y difundir la misidn, vision y valores de la Institucion.

18. Cumaplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean acordes con la naturaleza de la

dependencia.

V, EQNECIMEENTOS BASICOS G} ESENCIALES

Constitucion Politica de Colambia.

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistemas de Gestién de la Calidad.
Modelo estdndar de Control Interna.
Foliticas esenciales de atencion al usuario.

Infarmatica basica.

Vi, CORPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES.

COMPORTAMENTALES POR MIVEL JERARDLHECD

. Aprendizaje continuo.

. Qrientacidn a resultados.
Orientacian al usuario vy 2l cludadano.
Compromisg con {a Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al carmbio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POE PROCESO

Planificacion del Tabajo
Coastrucecion de relaciones
Creatividad e innavacidn
Conacimianto def entorng

Desarrello de la empatia

Visién Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacicn

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las persanas.
Pensamiento sistémico.

Resalucidn de conflictos
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Y. RECIWISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ALEDEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesianal en disclplina académica del Ndcleo Bdsica de
Conocimiento  en:  Psicologia, Trabajo socizl,  Sociclogia
Administracion de empresas a Deracha.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion relacionada
can las funciones del emplea.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con i

las funciones del emplea.

|

Vil ALTEANATIVAER

FORMACION ACADEMICA

EXPERIERCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de
Coneocimiente en: Psicalogia, Trabaje social, Socielogia o Derecho.

Treinta y seis {36} meses ¢e experiencia profesional

relacionada con las funciones del emplea.
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L. IDENTIFICACION DEL ENPLED

Nivel: Directivo
Denominaciin del Enplass:
1 Subdirector Operative 670 04 (Meurocirugla)
Codign: 070 Grado: 02 e, the Cargos: 1
Dependencia: Subdireccidn de Neurocirugia
Cargo del Jefe Enrneiiagu: Director Cientifica
IE AREA FLIMEIOBAL

Direccion Cientifica

111 PROPOSITO PRINECIEAL

Dirigir v ejecutar labores prefesionales de programacidn, conrdinacién y supenvistdn de pragramas que garanticen la prestacidn
de servicios de salud en la Subdireccian de Neurocirugfa y contribuyan con el cumplimiento a los objetivos, misidn y visidn de |z

Institucion.
1V, DESCRIPCION DE L&% FUNCIONES ESENCIALES

1.  Planear, organizar, dirigir y definir las dreas de las neurociencias a prestar, de acuerdas a la demanda institucional.

2. Definir, elaborar y socializar los programas, pratocelos, guias, procedimientos necesarias que permitan cumplir con las
plapes de atencion a las usuarios del servicio.

3. Controlary hacer los ajustes necesarios a los resultados de los indicaderes de calidad y eficiencia del servicio.

4. Participar en la organizacion y evaluacidn de los comites de clinica del dolor.

1

5. Organizar y controlar la operatividad de las juntas neuroquirdirgicas.

6. Realizar !os rontroles necesarios gque permitan garantizar el seguimienta de los pacientes de la UCI por parte de los
especialistas newvrocinljanos.

7. Establecer el Plen Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarroilo de la Institucidn, ejecutarlo y
preseniar a quien corresponda los resultados periddicos de la pestidn.

8. Velar perque 2l cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechas de los
pacientes y tuncionarigs se interioricen en fa dependencta.

9. Dirigir ¥ contrelar que los planes de mejoramiento de la dependencla se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantie de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

10. Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestién de Calidad, la aprobacidn de las actuallzaciones,
craaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formates gestionados de su dependencia.

11. Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la Institucion,

12, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y $alud en el Trabajo, teniendo en cuenta la
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aplicacidn de las normas de bioseguridad.

gestion.

13. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.

14. Establecer e implementar los mecanismas de control y seguimiento de los contratos relacianados con el drea de

15. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de Ja dependencia debe hacer parte.
18. Emitir periddicamente los informes relacionados con su area de gestién o a solicitud.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo ai propdsito principal del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASIEOIS ¥ ESENCIALES

Canstitucidn Politica de Celombia,

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistemas de Gestion de la Calldad.
Maodelo astandar de Control Intemao.
Paliticas esenciales de atencign al usuario.

Informatica bdsica.

[ Vi. COMPETENLCIAS COMPORTAMENTALES

CONMUNES

POYE NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo,

Orientacién a resultades,

Orientacidn al usuario vy al ciudadano,
Compromiso con ia Orpanlzacién.
Trabajo en equipo,

Adaptacidn al cambio,

Visidn Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Plangacidn

Toma de declsiones.

Gestidn del desarrollo de las persanas.
Pensamienta sistémico.

Resalucién de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMACKIN ACADEMICA ¥ EXDERIENCIA

FORMACKIN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Niclzo Basico de
Conacimiento en: Medicina,

Titule de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Meuracirugia; y

| Titulo de postgrado en Ducencia.

Doce (12) meses de experlencia profesional 2n Neurscirugia.
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Nl ALTERNATIVAS

EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2} afios de exgeriencia profestonal en Neuvocirugla; y
Conocimiento en: Medicina.
Minimo Treinta y seis (35) meses de expediencla en
Tituls de postgrado en la medalidad de Especializacion en | actividades académlcas o de investigacidn médica con
Neurocirugia. Instituciones Universitarias o Empresas Prastadoras de
Servicins de Salud, como alternativa para el titulo de |
postgrado en Docencia.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel Directivo

Denominacion del Empleo:

1 Suhdirector Operativo 870 04 [Unidad Quirdrgica)

Cadiga: 070 Grado: ol No. de Cargos: 1
Dependendia: Subdireccion Unidad Quirdrgica
Cargrr del lefe nmediato: Director Cientifico

Il. AREA FUNCIOMAL

Direcrién Cientffica

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar laboras de direccidn, programacidn, coordinacidn y supervisidn de programas ralacionados con la Subdireccidn Unidad

I‘ Quirkrgica, gue garanticen 1a adecuada prestacion de los servicios de salud vy contribuyan con el cumplimiento a los objetivaos,
| mision y vision de [a Institucidn.

1%, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1Q.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar |a atencion con calidad de pacientes quinirgicos tanto del servicio de urgencias
como de hospitalizades y ambulatorios.

Controlar y hacer los ajustes necesarios a los resultados de los indicadores de calidad y eficiencla dal servicio.

Definir, elaborar y socializar los procesos recesarios que permitan cumplir con [os planes de atencidn a los usuarios del
servicio.

Verificar la disponibllldad de la UCI para los pacientes que necesiten su traslado post operatorio.
Velar por que la infeccion en la Unidad Quirdrgica se mantenga dentro de los estandares.

Coordinar y cantrolar la programacién de [os turnos de instrumentadoras y anestesiclogos para garantizar el
cumplimiento de las agendas qguirirgicas.

Coordinar et trabajo de la central de estarilizacién garantizando Ia disponibllidad permanente de los insumcs necesarios
para el cumplimiento de las agendas quinirgicas.

Establecer el Plan Qperative Anual en concordancia con las paoliticas de desarrollo de la institucion, ejecutario v
presentar a guien ¢corresponda las resultados periddicos de la gestitn.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principics de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en 12 dependencia.

Dirigir ¥ controlar gque los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligaturic de Garantla de [a Calidad y los Sistemnas de Gestion de Calidad.
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11.

12.

13.
de las normas de bioseguridad.

14,
15.
16.
17.

18.

Asistir a todos los curses de capacitacidn programados por la Institucidn.

Curnplir con jas normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar activamente en Yos comités que por [a caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir periddicamente fos informes relacionados con su area de pestidn o a solicitud.

Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestion de Calldad, |a aprobacidn de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependancia.

Asistir & las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion

Establzcer e implamentar los mecanismos de contrel y segulmients de los contratos relacionados can el drea de gestion.

Las demés funciones que le sean asigradas por la autoridad competante de acuerda al propasito principal del empleo.

CIAIENTOS BASICOS £ ERENCIALES

Constitucitn Palitica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrallo.
Sistemnas de Gestion de Ja Calidad.
Madelo estédndar de Control Interno.
Politicas esenciales de atencion al usuario.

Informatica bésica.

1, COMPETENEIRS COMPURTAMENTALES

COMUMNES

FOR RIVEL JERARCHNCD

Aprendizaje continue.

| Oriantacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al tiudadana.
Compromisa con la Qrganizagion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambia.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrallo de las persanas.
Pensamiento sistémice.

Resolucién de confllctos

V. BECHIESPIYS PR FORMACION

ACADEMICA ¥ EXPERIENTLA

FORMACION ACADEMICA

EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bisico de
Conacimiento en: Medicina.

Doce (12) meses de experiencia profesional
quirargicas o anestésicas.

en areas
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Téulo de postgrade en la modalidad de Especializacion en areas
Quirdrgicas o Anastésicas.

Titulo de postgrado en Docencia.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEENCIA

| v N - s ™ a x . . - .
Titulo profesional en disciplina académica del Niigleo Basico de | Dos (2} afios da experiencia profesional en dreas quirdrgicas
Conacimiento en: Medicina. 0 anestésicas; y

Tfulo de postgrado en la modalidad de Especializacidn en dreas | Minimo Treinta v sels [36) messs de =experiencia en
Quirirgicas o Anestésicas, actividades académicas o de investigacidon médica con
Instttuclones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alternativa para el titulo de
postgrado en Dogencia,
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f. IBENTIFICACION DEL EMPLEO

Wived:

Directivo

Denominacion del Empleo:

1 Subdirectar Operativo 070 04 {Cuidados Intensivos}

Codiga: 070 Grad: 04 No. de Cargos: 1
Depandersiay Subdireccion de Cuidados Intensivos
Cargt del Jefe Inmedisto: Dirgctor Cientifico
t, AREA FUNCIONAL
Direccion Cientifica
11} PROPOSITO BRINCIPAL

Ejecutar v desarrollar actividades de direccion, programacisn, coordinacidn asistencial, docente y administrativas del servicio
segn los reglamentos establecidos por la Gevencia, que garanticen |a adecuada prestacion de los servicios de salud y contribuyan
con el cumplimiento a los objetivos, misidn y visidn de la Institucion.

. DESCRIPCHYN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Planear y organizar las actividades médicas y paramédicas dentro del servicio y establecer contacto con la
Coordinadora de enfermeria y terapia respiratoria para mantener actualizada la informacian de las novedades dentro
del Servicio.

Establecer las narmas, procedimientos administrativos y guias de manejo dentre del servicio.

Realizar los comités de mortalidad interdisciplinarios desarrollando planes de mejoramiento y seguimiento a los mismaos.
Participar activamente en los comités de infeccion intra hospitalaria y hacer seguimiento a los planes definidos.

Participar en los comités de cddigo azul y hacer seguimiento a las directrices y planes del mismo.

Establecer horarios de informacién a familiares de pacientes que se encuentran en el servicio, de acuerdo al reglamento
existente.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarle y
presentar a quien corresponda los resultados periddicos de la gestién.

Velar porque el cumplimiente de fos valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios sz interioricen en la dependencia.

Dirigir ¥y controlar gque los planes de mejoramiento de la dependencia se cumnplan, con el fin de asegurar el Sisterna
Chligaterio de Garantia de la Calidad y los Sistamas de Gestidn de Calidad.

Proponer a la dependencia que administre el Sisiema de Gestion de Calidad, la aprobacidn de las aciualizaciones,
creacionas, eliminaciones y versiones de documentos v formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursps de capacitacidn programados por la Institucion.
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de las normas da bioseguridad.

14,

12. Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta lz aplicacidn

13. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer e implernentar los mecanismos de control y seguimiente de los eontratos relacionades con el area de gestién.
15. Participar activamente en los comités que por [a caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

16. Emitir periodicamente los informes relacionados con su drea de gestidn o a solicitud.

17. Las demds funciones que le sean asignadas por Ja autoridad competente de acuerda 2l propésito principal del empleo.

\l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarralla.
Sistermas de Gestidn de ja Calidad.

| Modele estandar de Control Interno,
Pollticas esenciales de atencidn al usuario.

Infarmatica bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARGUICO

Aprendizaje continua.

Crientacién a resultados.

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Compromisa con ka Organizacidn.
Trabzjo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectiva

Planeacidn

Toma de decisicnes.

Gestion del desarrollo de |as personas.
Pensamiento sistémica.

Resolucion de conflictas

' VI, REQUISITOS DE EORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIERNCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica dal Niclen Bisico de
| Conocimienta en: Meditina.

Titulo de Postgrade en la modalidad de Especializacidn en
Medicina Interna, Anestesia, Cirugia General, Gineco-obstetricia,
Medicina de Urgencias ¢ Medicina Critica y Cuidado Intensivo

Titulo de postgrado en Docencia.

Doce (12) meses de experiencia profesional en Unidad de
Cuidadao Intensiva.
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EORNMACION ACADEMICA

EXPERIENCHA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de Postgrade en la modalidad de Especializacidn en
Medicina Interna, Anestesia, Cirugla General, Glneco-obstetricia,
Medicina de Urgencias o Medicina Critica y Cuidado Intensivo.

Dos {2} afios de experiencia profesional en Unidad de

Cuidado Intensiveo; y

Minimo Treinta y seis {36} meses de experiencia en
actividades académicas o de investigacién meédica con
Instituciones Universitarias © Empresas FPrestadoras de
Servicios de Salud, como alternativa para el titulo de

postgrado en Docencia.
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! I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
[ Nivel: Directivo
Denominacian def Empan:

1 Subdiractor Qperative 070 04 [Patologia) ]
codize: 070 Grado: 04 Np. de Cargos: 1 [
Dependencia: Subdireccian de Patologia
Carga del Jefe Inmadiaio: Director Cientifico

il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

1It, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores profesionales de Direccion, programacion coordinacidn y supervision de programas médicos especiales
utilizades en el diagndstico de enfermedades en forma micro y microscépicamente, gue garanticen ka adecuada prestacicn de los
servicios de salud v contribuyan can el cumplimiento a los objetivos, mision y visian de la Institucidén.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Recibir especimanes quirdrgicos de todas los servicios y de otras institugiones para estudio y diagnostico.

Enviar los resultados de diagndstico en términos de calidad v oportunidad a todos los servicios, en la historia clinica a
pacientes del Hospital, y entrega personal a los extarnos.

Realizar las autopsias requeridas por los servicios tratantes, entregar el diagnostico final a los servicios que los
requirieron v llevar a cabo los trémites exigidos por las autoridades y la normatividad vigente,

Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la Institucion, ejecutarlo y
presentar 2 quien corresponda los resultados periadicos de la gestidn,

Velar porgue al cumplimiento de los valores instituclonales, lgs principios da &tica, los deberes y derechos de los

pacientes y funcionarios se interigricen en la dependencia..

Dirigir v controlar que los planes de mejoramiente de la dependencia se cumplan, con &l fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de da Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Praponer a la dependencia gue administre el Sistema de Gestién de Calidad, Ya aprobacion de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentes y formatos gesticnades de su dependencia.

Asistir a todos las curses de capacitacién prograrmados por la Institucidn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad v Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién
de las normas de bioseguridad.

Cumpfir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Establecar 2 implermneantar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos ralacionados con el drea de pastisn.




2 | | . cODIGO:05TH?
| ?X" HUS | MANUAL DE GESTION DE TALENTO :
mh.m R IR S LAY it ¢DMPETENCIAS Y HUMANO VERSTON:01
a4 g | FUNCICNES eAcTn

Eripreva o faf ok Fslade

3B de 214

12, Participar activamente &n los comités que por la caracterfstica de |a dependencia dehe harer parte.

13. Emitir perddicamente Ips infarmas relacionados con su drea de gestion o & solicitud.

14. las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsita principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Censtitugion Politica de Colombia.

Plan Departarmnental de Desarrollp.
Sistemas de Gestién de la Calidad.
Maodelo estandar de Control Interne.
Politicas esenciales de atencidn af usuario.

Infarmatica bésica.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NYEL JERARQUICO

Aprandizaje continuo.

Crientacidn a resultados,

Orlentacién al usuario v al ciudadano.
Campromiso can la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Visifin Estratégica.

Liderazgo Efective

Planeacidn

Toma de decisiones.

Gestion del desarrolle de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resclucién de conflictos

Vik REQUISITOS B FERMALIGM ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACABEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de postprado en moedalidad de Especializacion en Patologia,

Titulo de postgrado en Docenciz

Doce [12) meses de experiencia profesional en Patologia.

IL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimienta en: Medicina.

Dos (2)afios de experiencia profesional en Patologia; vy

Minimo Treinta y seis (36) meses de experiencia en
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en | actividades académicas o de investigacidn meédica con
Patologia. Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de

Serviclos de Saled, como alternativa para el titulo de
pestgrado en Decencla.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Benominacitn del Empleo:

1 Subdirector Operative 07¢ 03 {Consulta Externa)

Chdigo: 070 Grado: 04 Ne. de Cargos: 1
Papendencia: Subdireccién de Consulta Externa
Cargo del Jefe Inmadiate: Cirector de Atencidn al Usuario

II. AREA FUNCIOMAL

Direccidn de Atencidn 2l Usuario

IB. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de coordinackin, planeacidn, programacién y supervision de la Subdireccién de Consulta Externa, gue garanticen

la adecuada prestacidn de los servicios de salud y contribuyan con ! cumplimiento a los objetivos, misién v visian de la
Institucion,

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el cumplimiente oportung, eficiente y eficaz de la atentidn afrecidz a lns usuarios asistenciales ambulatorios
por las especialidades clinicas, fisloterapia y nutricidn, de acuerde con los estdndares establecidos por el Hospital.

Implementar procesos téchico-administrativos que apunten a |a disminucidn gradual de plosas gereradas por la
facturacion de la atencidn ofrecida en el servicio de Consulta Extarna.

Identificar debilidacles o desviaciones en el proceso de la prestacidn del servicio v convertirlas en acciones roncratas que
impactan en lz prestacion final del mismo.

Participar en el anélisis del proceso de facturacidn del servicio de consulta externa, como componente importante
dentro del Proceso de Atencidn al Usuario.

Cesarrallar estrategias de medicién a fa gestion del Cafl Center, que apoyen la tama de decisiones adecuadas como un
proceso de mejoramients continuo.

Establecer el Plan Operative Anual en concordanciz con las polticas de desarrclla de 2 Institucion, ejecutarlo y
presentar a quien corresponda |os resultados pariddicos de la gestion.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucienales, los principios de étlca, los deberes y derechos de [los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia..

Dirfgir y controlar gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con 2l fin de asegurar el Sisterna
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10.

11,

12.

13,

14,

15,

16,

QObligatorio de Garantid de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.
Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacidn de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos v formatos gestionades de su dependencia.

Asistir a todos |os cursos de capacitacidn programadaos por fa Institucidn,

Asistir a las capacitaciones pragramadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta |z aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normasg del Sistemna de Gestian de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer & implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el arza de gestidn.
Participar activamente en Jos comites que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir periddicamente los informes relacionados con su drea de gestitn o a solicitud.

Las demas funciores que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdn al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS {3 ESENCIALES

Censtitucian Politica de Colombia.,

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistamas de Gestidn de la Calidad.

Modelo estandar de Cantrol Intarno.

| Pollticas esenciales de atencion al vsuario.

Informatica basica.

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR HIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc, Vision Estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuarie y al ciudadano. Flaneacion
Cempromiso con la Organizacion. Toma de decisionas.
Trebajo en equipa. Gestion del desarrollo de [as personas.,
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistdmico.
Resclucidn de conflictas

Vil BECUJITES NE FORMALION SCALEMIE A ¥ EXPERIESHIA

FORMACION ACADEMICA EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclea Bisico de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada can
Conocimiento en: Bactericlogia, Enfermeriz, Qdontologia o | las funciones del empleo.
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Medicina.

Titulo de postgrado en madalidad de especializaciéon relacionada
con las funciones del empleo.

VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCLA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsica de

Conocimiento  en: Bacteriologia, Enfermera, Odontologia o
Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
refacianada con las funciones del emplec.
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L BENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denorfraciin del Empleo:
1 Subdirector Operativo 070 04 [Urgencias)
Codigor | o7 Grado: 'l 04 | No. de Cargas: 1
Bependencin Subdireccién de Urgencias
LCargo dal Jafe lnmacdiasy: Director de Atencidn al Usuario
i AREA FUMCIOHIN,
Direccign de Atenclidn al Usuarla

Itf. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar programas de desarrollo, evaluacién y control de todas las actividades asistenciales, docente, investigativas y
administrativas en la Subdireccitn de Urgendcias, que garanticen |z adecuada prestacicn de los servicios de salud y contribuyan
con el tumplimiento a los objativos, misién y visidn de la Institucion.

1V, BESCRIPCION DE LIS FUNCIONES ESENCIALES

.

10, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabigio, teniende en cuenta la aplicacidn

Planear, organizar, divigir v controlar las actividades que garanticen la atencidn agil v oportuna a los pacientes que
consultan el Servicio de Usgencias.

Realizar monitoreos continuos del Servicio de Urgencias vy fortalecer el sistema de referencia y contrarreferencia
institugional.

Garantizar la adecwada administracién v coardinacion del servicio de ambulancia con gue cuenta la Institucidn,

Disefiar, socializar & implementar un Plan de Emergencias (nstitucional que garantice una respuesta adecuada del
servicio tanto en evenios internos como externos.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia cen las politicas de desarrolla de ia Iastitucion, ajecutarle y
presantar a guien corresponda los resultados periadicos de la gestién.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interigricen en la dependencia.

Dirigir y conirolar que ks planes de mejoramiento de 1a dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema [
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sisternas de Gestion de Calidad. |

Proponer & la dependencia gue adiministre el Sistema de Gestidon de Calidad, la aprobacién de las actualizaciongs,
creaciones, eliminaciones v versiones de documentos y formatas gestionacdos de su dependencia.

Aslstir a todos los cursos de capacitacién programados por la Institucian.

de 1as narmas de bioseguridad.
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12,

13.

14,

15.

. Cumplir con las normas del Sistema de Gesticn de Seguridad y Salud en el Trzbajo.

Establecer & implementar jos mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
Participar activamente an |os comités gue por la caracteristica de |a dependencia debe hacer parte.

Emitir periddicamente los informes relacionadas con su drea de gestidn o a solicitud.

Las demas funcicnes que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emple.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrallo.
Sistemas de Gestion de la Calidad.
Maodelo estandar de Control Interna.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Informatica basica.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Crientacidn a resultados.

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

Adaptacidn al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectiva

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del dasarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucldn de conflictos

W}, REQLHSITOS DE FORMACION

ACADEMICA, ¥ EXPERIENCIA

FORMALCION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Midcieo Basico de
Conocimiento en: Medicina o Enfermeria

Titulo de postgrado en la medalidad de Especializacién en
Administracion en Salud o Gerancia Hospitalaria,

Doce (12) meses de axperiencia profesional relacionada con
las funciones del empteo.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADENMICA,

EXPERIENCIA
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Titufo prefesional en discipling académica del Nicleo Bisico de
Conocimisnto en: Medicina o Enfermeria

Treinta y sels (36) meses de experiencia profeslonal
relacionada con las funciones del emplec.
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I, [DENTIFICACION REL EMRLED

Nivel: Directivo
Deraminaclén del Emplso:
1 Subdirector Qperative 070 04 (Administracidn Hotelara}
Codigo: 070 Grado: 04 No. de Cargos: i
Depernidenciat Subdiraccidn de Administracidn Hotelzra
Cargo dal Jefe iInmediato: Diractor de Atencién al Usuario

H. AREA FUNCIONAL

Diraccitin de Atencidn al Usuario

El. PROPOSITO PRINCIPAL

e ey

Dirigir y ejecutar actividades de conformidad con los planes, directrices v politicas emanadas de ia Gerencla del Haspital, que
garanticen la Sptima prestacidn del servicio hotelero y contribuyan con el logro de los objetivos, misién v vision de la Institucién,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

Definir e implementar mecanismes y estrategias que conlleven a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes
internos vy externas, en cuanto 2 la comodidad v calidad hotelera institucional.

Bisefiar y ejecutar, en coordinacidn con fa Direccidn Administrativa, planes de accién de Gestion Ambiental que
garanticen el control v la prevencion de ta contaminacién ambientales generados por las actividades def Hospital,

{dentificar periddicamente las necesidades hdsicas de hoteleria para dar cumplimiento a la normatividad vigente
{sistema tnico da Habilitacidn).

identificar y tramitar las solicitudes de mantanimiento preventivo y correctiva de la planta fisica, muebles y enseres gue
sean inherentes al servicio de hoteleria.

Revisar todos los servicios para verHficar el estado fisico y buen uso de Ips alementos garantizande la imagen
institucional,

Flanear, organizar y controlar la ejecucidn de la parte operativa del Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalzrios.

Establecer el Plan Operativo Anuazl en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, sjecutarlo v
presentar a quien corresponda 103 resultados pericdicos de |a gestion.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de é&tlca, los deberes v derechos de los
paciertes y funcigniarios se interioricen en la dependencia..

Dirigir y controlar que (os planes de mejoramienta de (@ dependencia se cumplan, can el fin de asegurar el Sistama
Obligetorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestion de Calidad.

Proponer a la dependenciz que administre el Sistema de Gestign de Calidad, l2 aprokacidn de las actualizaciones,
creaciones, eliminacicnes y versiones de documentos y formataos gestionados de su dependencia.
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11.

12
de las normas de biosaguridad.

13.
14
i5,
16.

17.

Asistir a todos los cursgs de capacitacién programados por la Institucidn.

Asistir a |as capacitacianes programadas por el 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, tenienda en cuenta 1a aplicacign

Cumplir con f2s normat del Sisterma de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Estahlecer e implementar los mecanismos de control v seguimiento de los contratos relacicnados con el drea de gestion,
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir penddicamente los informes relactonados cop su drea de gestion o a solicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propasito principal del empleo.

Y. CONDCINTENTOS BASICOR O ESEMCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrol|o.
Sistemas de Gestion de |2 Calidad.
Maodelo astandar de Control Interno.
Politicas esenciales de atencidn &) usuaric.

Informaética basica,

Wi £PMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES

POR BIVEL JERARGLICD

Aprendizaje centinuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidan al usuario y al ciudadanao.
Compromise con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Toma de decisiones.

Gestign del desarrollc de las personas.
Pensamlento sistémico.

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

FGRMACION ACADEMICA

EXFERIENTHA

Titulo profesional en discipiina a2cadémica del Nicleo Basice de
Conochimientn en: Administracidn de Empresas, Administracion
Hatelera y/o Hospitalaria, Arquitectura o Ingenieria Civil.

Téule de pestgrade en modalidad de especializacidn relacionada
con las funciones del empleo.

Doce {12} meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo




@ HUS MANUAL DE

HOSPIEAT L 505 BN SA RIS

BE T A SAMAILIZANA FUNCIONES

Fmipeesn Soctal ded Estads

GESTION DE TALENTO e i
COMPETENCIAS Y HUMANO _vznsxémf 01 4|
B FAGINA: 47 de 214 '

[

VRIL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de | Treinta y seis (36} meses de experiencia profesional
Conocirmiento en: Administracion de Empresas, Administracién | relacionada con las funciones del empleo.

Hatelera y/o Hospitalaria, Arquitectura o Ingenieria Civil
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i IBERTIFCALION DEL EMPLED

Nivel:

Directivo

Denominacion del Emplee:

1 Subdirector QOperativo 070 04 [Sistemas)

Ectigo: 07D Grado: 04 No. de Cargus: 1
Deperelenca: Subdireccidn de Sistemas
Cargo def Jefs iInmediate: Cirector Administrative

IL AREA FUNCIONSL

Direccidn Administrativa/ Gestion de servicios administrativos, Gestion documental, Gestion tecnologica

$li, PROPOSITO #RINCIPAL

Oirigir,

gjecutar y aplicar los planes de acuerdo con las directrices y politicas amanadas de la Gerencia del Hospital,

correspondientes al Area de Informdtica, que conduzcan al cumplimienta de la funcidn primardial de la Subdireccion y
contrlbuyan can el logro de los chjetives, misidn y visidn de [a Institucidn,

V. IESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,

Planear, crganizar, dirigir y tantralar las actividades necesarias para disponer de un siskema de informacion haspitalaria
unificado, Integral y sostenible que responda a las necesidades del Hospital.

Definiry ejecutar el sistema general de reglstros y seguridad informatica del Hospital.

Facilitar el buen funcianamiento de todos los procesos informaticos que apoyan las labores diarias de |2 Institucian con
el uso de excelente tecnologia de informacion y comunicacianes.

Desarrallar y mantener |2 plataforma tecnol6glca de hardware, software y comunicaciones.

Definir las estrategias para proyectar lz ampliacidn y modernizacion de la plataforma tecnoldgica de hardware, software
y comunicacionas.

Planear, arganizar, dirlgir v cantrolar el sisterna de seguridad informatica de la (nstitucién que garantice la preservacion
de |z confidencialidad, fiabilidad, integridad, autenticidad, trazabilidad y la disponibilidad de |a Infarmacidn.

Establecer y aplicar mecanismos de conirol, seguimiento y evaluacion de las estrategias proyectadas.
Identificar oportunidades de adopctsn de nuevas tecnologias de acuerde con las tendencias del entorno y hecesidades
de la entidad.

Establecer ¢l esqueme de manegjo de proyectos de Tl y proveedores de serviclos de 71, conformz a la planeacidn
estratégica de 12 entidad.

Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerda con las necesidades institucionales v lineamientos
establecidos.

Desarrollar kos sistemas de informacion de acuerdo con el disefio v la metodologia establecidos
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11.

14

15.

16

17,

18.

19.

20.

21.

22

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacién con las dreas relacionadas de la entidad, de acuerdo con las necesidades
de 13 entidad y el sector.

. Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la Institucidn, ejecutarlo v

presentar a guien corresponda los resultadas periddicos de la gestidn.

. Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberas y derechos de los

pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir y controlar gue los planes de mejoramienta de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantla de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacidn de las actualizacicnes,

creaciones, ellminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucidn.

Asistir a las capacliaciones programadas por el drea de Seguridad vy Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridac.

Curnplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Establecer ¢ implemeantar kos mecanismos de control ¥ seguimiento de los contratos relacionados con el rea de gestion.
Participar activamente en los comiés que por la caracterfstica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente las informes relacionados con sy drea de gestidn ¢ a salicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitucicn Palitica de Colombla.

Plan Departamental de Desarrallo.

Sistemas de Gastion de la Calidad.

Modelo estdndar de Contrel Intarno.

Palfticas esenciales de atencidn al usuaric.

Informdatica bésica.

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

_—

COMUNES POR HIVEL JERARQUICT
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Cempromiso con |z Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidn Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Torma de decisiones.

Gestidn del desarralle de las persanas.

Pansamiente sistémica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR P

Resolucian de conflictos

Transparencia

Gestitn de procedimientas de catidad
Manejo de lainformacion
Planificacian del trabajo

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Creatividad & innovacian
Comunicacidn efectiva

Desarrolla directivo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FIRMACION ACADEMICH

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sisternas o Ingenieria de redes v/o
Telecomunicaclones,

Thulo de postgrado en la modalidad de
relacionada con las funciones del emplza,

Especializacion

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del emplec.

Viil. ALTERNATIVAS

FORMATION ACADEMICA

ERFERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Bésice de
Conecimiento en; Ingenieria de Sistemas ¢ Ingenierla de redes y/o
telecomunicaciones.

Treinta y seis (26) meses de ewperiencia profesional
relacianada experiencia profesional relacionada con las
funciones del empglec.
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I. IDENTIFICACION GEL EVMIPLEG
Nival: Directivo
Denominacidn del Empleo:
1 Subdirector Qparativo 070 04 [Persanal)
£odigo: 070 Grado: 0a M. de Cargos: 1
Bependencia; Subdireccidn de Parscnal
Carpo dei lefe Inmediato; Director Administrativo

1. AREA FLINCIOMUAL

Direccidn Administrativa/ Gestion dek Talento Humano

lil. PROPASITO PRINCIPAL

Dirigir y [evar a caba los procesos de vinculacion, administracion de personal, liquidacion de némina, liquidacidn de prestaciones
econdmicas, seguridad social, retiro de personal del Hospital, de acuerdo con las directrices y politicas emanadas de Ja Gerencla
del Hospital, que conduzcan al cumplimiento de la funcidn primordial de la Subdireccidn y contribuyan con el logro de los
objetivos, misidn y visidn de |3 Institucidn.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCEINES ESENCIALES

1. Planear, organizar y controlar novedades de personal en la planta de empleos del Haspital,
2. Proyectar el presupuesto de gastos de personal y levar el control permanente de su ejecucion.

3. Administrar el sistema de compensaciones del Hospital de acuerdo con la normatividad vigente v las directrices del
nominadaor.

4. Garantizar gl cumplimiento patronal en segunidad social para el cubrimientc en todos los servitios y prestaciones
econdmicas a los funcionarios del Haspital.

5. Administrar el sistema da conservacién y custodia de historfas [aborales y hojas de vida del Hospital de acuerdo con la
normatividad de archive vigente.

6. Emitir los Informes requeridos por la Comisidn Nacional del Servicio Clvil y el Departamento Administrativo de la Funcidn
Piblica en lo relacionado con temas de Carmrera Administrativa y de acuerdo con las respansabilidades de |3
Subdireccidn.

7. Atendery manejar todos los asuntos referentes a relaciones labarales individuales y celectivas.

5 8. Diseiar el empleo, de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normatividad vigente.

[ o.  Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarks v
[ presentar a guien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

10. Velar porque el cumplimiento de los valores Institucionales, los principios de &tica, los deberes y derechos de los
pacientes ¥ funcignarios se interioricen en fa dependencia.
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11. Dirigir y contrelar que los planes de mejoramiento de 12 dependencia se cumplan, can el fin de ssegurar el Sistema
Ohligatorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestidn de Calidad.

12. Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacién de las actualizaciones,
creacionss, eliminaciones y versiones de documentaos y formatos gestionados de su dependencia.

13, Asistir a todos los cursas de capacitacion programados por [a Institucion.

14, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trebajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de hinzepuridad.

15. Cumplir can las norimasd del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

16, Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionadaos con 2l rea de gestion,
17. Participar activamente en los comiiés que por |a caraciernistica de la dependencia debe hacer parte.

18. Emitir perodicamente bos informes relacionados con su érea de gestion o a solicitud.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsita princigal del empleo.

V. CONDCIRIENTOS BASICOS & ESEREIALES

Constitucidn Polltica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrslio.
Sistemas de Gestion de la Calidad.
Maodelo estindar de Contral Interno.
Politicas esencicles de atencidn al usuario.

Informatica basica.

LS SO OBTAMENTALES
COMUNES POR MHYEL JERBROLICO
Aprendizaje continuo, Visidn Estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo Efectivo
Crientacidn al usuario y al cludadanc. Planeacion
Compromiso con la Organizacion. Torna de decisianes.
Trabajo en equipo. Gestidn del desarrollo de las personas.
Adaptacidn al cambic. Pensamiznto sistémica.
Resolucion de conflictos
COMPETERERS FUNCIONALES POR PROCESO
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Creatividad e innovacidn
Conocimiento del entorno
Manejo de la informacidn
Transparencia

Gestidn de procedimientos de calidad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIEA

EXPERIENCIA

Titulp profesional en disciplina académica del Nacleo Bisico de
Conocimiento  en:  Psicologia, Administracibn  de Empresas,
Administracién Pchlica, Derecha ¢ Ingenieria Industrial.

Tiulo de postgrado en modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del emplec.

Coce {12} meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENTCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclao Bisico de
Conoccimiento  en: Psicologia, Administracion de Emprasas,
AdministraciGn Piblica, Dereche o Ingenieria Industrial.

Treinta y seis [38) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del emples.
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L. IBENTIFHCACION DEL EMPLED

Nivel: Directivo
DiEgsminacion dal Emplas:
1 Suhdirector Operativo 070 04 {Desarrollo del Recurse Humano)
Codigo: a70 Grado: 04 No. de Cargos: 1
Dependerciar Subdireccién de Desarrolle del Recurso Humano
Largo el fofs I Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Diraccidn Administrativa/ Gestion del talento Humano

Ill. FROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutay, planear y organizar programas de Capacitacidn, Biensstar Sccial, Salud Ocupacional y Seleccién, que permitan el
desarralio arganizacional de la Institugion, teniende en cuenta fas directrices v politicas emanadas de 1a Gerencia del Hospital, gue
conduzean al cumplimianto de la funcidn primordial de la Subdireccién y contribuyan al logre de los abjetivas, misidn v visidn dela
[nstitucidn.

IV, DESCRIBCEEN DF LAS FUNCISRES ESENCIALES

10.

Planear, arganizar, dirigir y controlar el sistema de competencias laborales en 1a Institucion en las actividades de
seleccidn, evaluacidn del desernpefio, la promocidn y el mejoramiente en induccidn, reinduccion, capacitacion y
aducacidn continuada.

Ajustar permanentemente los perfiles y funciones de todo tipe de empleos v de cantratacidn en el Hespital.

Seleccionar talenta humane de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y normatividad que

regula el procese en la entidad,

Direccionar estrategias de induccion, reinduccidn v desvinculacién del talento humano segin los fineamientos dek
generador de politica y la normatividac.

Liderar el establecimiente del Sistema de Eveluacién del Desempefio a partir de fas directrices estratégicas y los
lineamientos nermativas de los entes reguladores.

Promaver &l bienestar social laboral y el cambio cuktuezl en & organizacion.

Desarrollar fa cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo plblico, marco étlco institucional y
estudios realizados.

Liderar y administrar el Sisterna de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo en la Institucion,

Facilitar los mecanismas de control interno disciplinario en el Hospital.

Estahlecer el Plan Operativo Anual en concordancia con as politicas de desarrolle de la institucidn, gjecutarlo y
presentar a quien corresponda los resultados perigdicos de |a gestion.
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14,

15.

16.

1%

12,

19.

20.

21.

22,

23.

24,

. Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los

pacientes ¥ funclenarios se interloricen en Iz dependencia.

. Dirlgir v contralar que las planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema

Ohlipatario de Garantia da la Calidad y los Sistarmas de Gestidn de Calidad.

. Dirigir, coordinar, mantener y administrar [ntegramente todo lo concerniente al Sistema de Gestion de Salud v Seguridad

en el Trabajo garantizando la mejora continua del proceso y 1a politica de calidad de la entidad.

Apoyar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Cenvivencia, el Comité Parltario de Seguridad v 5alud en el Trabajo
COPASST, en |a elaboracion de los infarmes de rendicion de cuentas.

Coordinar las actividades a desarrallar con la administradora de riesgos (aborales para la promacion y prevencidn de los
riesgos generados en la actividad laberal por elementos fisices, quimicos, biclogicos, ergondmicos, psicosociaies y el
saneamiento y la seguridad.

Elzbarar el plan de trabajo anual con la Administradora de Riesgos Laborales- ARL y garantizar la ejecucidn eficiente de
los recursas de reinversion.

Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestion de Calidad, la agrobacidn de las actuslizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y Formates gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion progremados por la Institucién,

Asistir a las capacitaclones programadas por el &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuentz la aplicacién
de las normas de bioseguridad,

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimienta de los contratos relacionadeos con el rea de gestitn.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de [a dependencia debe hacer partz.

Emitir perddicamente los informes relactonados con su drea de gestidn o a solicitud.

Las demas funcienes gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Constitucidn Politica de Colombia.

| Plan Departamental de Desarrcllo,

Sistemas de Gastidn de la Calidad.

Modelo estandar de Control Interno.

Politicas esenclales de atenciéon al usuario.

Informatica basica.
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Y. COMPETERCIAS COMEORTAMENTALES

COMUNES

PUR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contlnue.

| Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudatano,
Compromisa con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Toma de decisicnes.

Gestion del desarrello de las persanas.

Pensamienta sistérmico,

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO

Resolucidn de conflictos

Creatividad & innovacion
Conocimiento del entorno
Manefo de la infermacion
Transparencia

Gestitn de procedimientos de calidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIEE

EXPREIENLEA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento  en: Psicologia, Administraclén  de  Empresas,
Administracion Pablica, Derechg o Ingenieria Industrizal.

Tiwule de postgrade en medalidad de especializacian relacionada
con las funciones del emplec.

Doce (12} meses de experiencia profesionsl relacionada can
las funciones del empleo.

Vil. ALTERNATIVAS

FORRALION ACADEMICA

EXPERIENCER

Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Bésico de
Conaocimiento  zn: Psicologfa,  Administracidn de  Empresas,
Administracion Publica, Derecho o Ingenieria Industrial.

Treinta y seis (36) meses de experiencla profesianal
relaclonada con las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Derpminacion del Empleo:
1 Subdirector Operativo 070 04 {Bienes, Compras y Suministros}

Cadigo: 070 Grado; 04 Na. de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Bienas, Compras y Suministros
Carga del Jefe Inmediato: Director Administrativo

1L ASEA ELINCIINAL

Direccidn Administrativa/ Compra Pablica

Ii1. PROPOSITO PHINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las planes de acuerdo con |as directrices y politicas emanadas da la Gerencia del Haspital,
que conduzcan al cumplimiento de la funcién primardial de la Subdireccifn y contribuyan al logro de los objetivos, mision y vision
de [a Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir ¥ controlar todo & procese de compra o adguisicion de servicios desde [a recepcion de
selicitudes y necesidades de los servicics.

2. Revisar los estudios previos o solicitudes de compra o adguisicidn de serviclos.
3. Uevar a cabo la praparacion del proceso de compra, de acverdo con @l procese de seleccion, convocatoria piiblica,
subasta inversa o contratacion directa, cumpliendo con o establecido en el Estatuto y manual de Contratacion del

Hospital.

4, Participar en la gestion contractual en lo correspondiente a la elaboracion de pliegos, estudio y evaluacion de ofertas
que le correspondan.

5. Coordinar la elabaracidn, tramite y legalizacion de drdenes de cormpra y drdenes de servicio.

6. Informar y reportar a la Gerencia del Hospital v demds dependencias da la Institucion, los requerimientos de acuardo
can las competencias y responsabilidades de |a Direccién.

7. Coordinar las actividades de adguisicidn, seleccion, distribucidn e informacidn de medicamentos y elementos médico
guirdrgicos.

8. Obrar con absoluta lealtad, hanradez y transparencia £n el desarrallo de las funciones inherentes al cargo.

9. Responder por el aseguramiento de los bienes al servicio del Hospital v coordinar el proceso contractual para la
ahtencidn de las polizas v su administracidn.

10. Establecer los lineamientos y pardametros para administrar los bienes, incluida su custodia y aseguramianto.

11. Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrolle de la institucidn, efecutarle y
presentar a quien carresponda los resultados periddicos de la gestidn,
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de las normas de bioseguridad.

15. Asistir 3 todos l0s cursos de capacitacion programados por la Institucicn.

17. Cumplir conlas normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

19. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

20. Emiur perddicamente |os informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud,

12. Velar perque ei cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientas y funcionaries se interioricen en la dependencia.

13. Dirigir ¥ controlar gue los planes de mejeramiento de fa dependencia se cumplan, con el fin de aseguvar el Sistema
Ohbfigatorio de Garantfa de la Calidad vy los Sisternas de Gestion de Calidad.

14. Proponer a la dependencia que administre el Sistema de Gestién de Calidad, la aprobacion de las actualizaciones,
creacionas, eliminaciones v versiones de docurmnentos y formatos gestionados de su dependencia.

16. Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn

1R. FEstablecer & Implementar [os mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion
y los gue le sean asignados su supervision.

21. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsite principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrollo.

Sistermas de Gestidn de la Calidad.

Modelo esténdar de Control Int2rna.

Infarmatica basica.

Pollticas esendciales de atencion al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continue.

Crrientacidn a resultados.

Orientacién af usuario y al ciudadano.
Compromise con la Organizacidn.
Trabajo en eqguipo.

Adaptacidn al cambia.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacian

Toma de decisiones.

Gestion del dasarrollo de as personas.
Pensamientc sistémico.

Resalucidn de canflictas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO

Atencidn al detalle
Mepaciacton

Capacidad de andlisis
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Transparencia

Gestidn de procedimiantos de calidad

VIl. REQUISITGS DE FORMACIGN ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMAIION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica del Micleo Bdsico de
Conocimiento  en: Economfa, Administracion de Emprasas,
Administracién Piblica, Contaduria, Contaduria Piblica, Derecho o
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacidn relacionada
con las funciones del emplao.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

[
|

Titulo profesional en disciplina académica del Nilcleo Basico de
Conocimiento  en: Economia, Administrecion de Empresas,
Administracidn Pablica, Contaduria, Cantacdurfa Pliblica, Derecho o
ingenieria [ndustrial.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relaclonada con el sector salud.
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Mivel: Directivo

Denominacién ded Empleo:

1 Subdirector Operativo 070 04 (Mercadeo y Contratacidn de Sarvicios de Salud)

Codige: 7D Grado: 04 Me:. de Carges: 1
Deperrlengie Subdiraccidn de Mercadeo y Contratacidn de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Bireccidn Financlere/ Gestion financiera

1. BROIPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar y desarrollar funcicnes de relaciones piblicas para buscar una mayer cobertura en |a prestacidn de servicios de
salud, madiante la formulacidn y celebracion de un eficiente sisterna de contratacién, orientado a un servicio competitive acorde
con los valores y principios de la institucidn, buscando su erecimiento y desarrallo econdmica carmo un sindnimo de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,

11.

Realizar las acciones nacesarias para ampliar la contratacidin en servicios que conduzca a mejorar el nivel de ingresos del
Haospital.

Disafar, implementar y fortalecer un modelo de gestién de mercadeo.

Elaborar andlisis permanente de contratos y mercadeo institucional y en caso gue se presenten las fallas y dificultades
en el desarvollo v ejecucion de los contratos generar el plan de mejorarmienty y ejecucidn.

Elaborar estudio de ofarta y demanda de servicios.

Actualizar parmanantamente el portafollo de servicios con las necesidades detectadas en el mercado por el estudio de
oferta y demanda.

Actualizar la informacitn de las piezas publicitarias y comerciales de publicacidn electrdnica por diferentes medios can
apoya de la Subdireccion de Sisternas.

Lievar a cabo esiudlos comparativos de competencia y de clientes - aseguradoras y de sus resultados definir propuestas
novedosas acordes a [as necesitdades de cada cliente.

Realizar estiedios para proponer a lz Gerencia del Hospital la definicidn de |los pisos tarifarios de la Institucidn.

Establecer &l Plan Qperativo Anual en concordancia con las politicas de desamrollo de fa institucion, ejecutarlo y
presentar a gquien corrpsponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar pargque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funclanaries se intericricen an la dependencia.

Girigir v cantrolar qua las planes de mejoramiento de la dependencia se curmplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obiigatorio de Garantip de la Calidad vy los Sisternas de Gestidn de Calidad.
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1z,

13,

14,

15.

1s5.

17.

18.

i9.

Proponer a la dependencla que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, a aprobacidn de las artualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de docurmentos y formatos pestienados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucidn,

Asistir a las capacitaciongs programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabaje, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estahlzcer 2 implamentar los mecanismos de control y segulmlento de los contratos relacionados con el drea de gestion
v los que le sean aslgnados su supervision.

Participar activamente en los comiteés que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir perédicarmante los informes relacionados con su drea de gestidn o a solicitud.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al proposite principal del empleo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

| Plan Departamenial dz Desarrollo.

Sistemas de Gestign de la Calidad.

Modelo estdndar de Contrel Interno.

Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Informatica bdsica.

I, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONTUNES POR NIVEL IERARGLICO
Aprendizaje continup. Visidn Estratégica,
Crientacién a resultados. Liderazgo Efectivo
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Planeacidn
Campromiso con la Crganizacidn. Toma de decisiones.
Trabajo en equipa. Gestidn del desarrollo de las parsonas.
Adaptacidn al cambio. Pensamiento sisteémico.
LOMPETENCIAS FUNCIONALERS POR PROCESO Resolucion de conilictos
Negociacidn
Transparencia
Manejo eficaz y eficienta de los recursos
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VL. RECLUESITON BE FORMACHN ACADENICA Y EXRERIENCIA.

FORMACION ACADEMIEA

EXPERIENEIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico de
Conocimienio  en:  Bacterialogia, Enfermeriz, Medicina,
Odontologia, Fisicterapia, Ecomomia, Ingenieria de Mercados o
Mercadeo.

Titule de postgrado en modalidad de especializacidn relacionada
con las funciones del emplea.

Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada con
las funcienes del emplzo

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADERMICH

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Micleo Basico de
Conocimiento en: Bacterialcgia, Enfermersa, Medicina,
Cdontalegia, Fisioterapia, Ecoromia, Ingenieria de Mercados o
Mercadeo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con 2l sector salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directlvo

Danpminacion del Empleo:

1 Subdirector Operativo 070 04 (Contabilidad)

Codigo: 0vo Grado: o4 No. de Cargos: 1
Dependsncia: Subdireccion de Contabilidad
Cargo del Jefa Inmediate; Director Financierc

IL AREA FUNCIONAL

Direccidn Financiera/ Gestion financiera

HI. PROPOSITE PRINCIPAL

| Dirigir, ejecutar y desarrollar labores de coardinacion, ejecucion y supervisidn de actividades correspondientas al drea financiera,
que conduzean al cumplimiento de la funcién primordial de la Subdireccién y contribuyan con el cumplimiento a los objetivos,
misidn y visidn de la [nstitucidn,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1a.

11.

Planear, organizar, dirigir y controlar los mecanismos para mantener actualizada fa informacidn contable del Hospital.
Elaborar y presentar los estados financieros de la Hospital conforme 2 la ngrmatividad legat y contable vigente.

Rendir opertunamente los informes contables gue soliciten los diferentes antes de control tanto internos como
gxternos.

Elaborar y realizar anilisis de Tndicadores financieros que apoyen la toma de decistones administrativas, contables y
gerenciales de 1a Institucion.

Velar por ef cumpliriento de las narmas técnicas, legales v fiscales vigentes, respecto a las cperacicnes que afectan el
arnbiito econdmico de la Empresa Social del Estado.

Supervisar gue todas las imputaciones contables de las transacciones y movimientos sean apropiadamente registradas
en el sistama.

Ejecutar el eontrel de los cierres para la elaboracidn opertuna de los infarmes.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarroflo de Ia institucion, ejecutarlo y
presentar a quien carresponda los resultados pericdicos de la gestién.

welar porgue el cumplimienta de los valores instituclonales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en 13 dependencia.

Dirigir y controlar gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumglan, con el fin de asegurar al Sistema
QObirgatorio de Garantia de la Cafidad y los Sistemas de Gestion de Calidad.

Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en |a normatividad vigente y criterios establecidos.
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12, Elaborar las informes finacieros de la entidad, de acuerdo con la ngrmativa y lineamientos de los entes rectores.
13, Atender las obligacionas tributarias de a entidad de acuerdo con ka normatividad v procedimientos.
14. Proponer a la dependentia gue administre el Sistera de Gestidn de Calidad, la aprobacién de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.
15. Asistir a todos los cursads de capacitacian programados por |2 Institucidn.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

Asistir a las capacitaciones programadas por el area de seguridad y $alud en el Trabajo, teniendo an cuenta 1a aplicacion
de {as norrmas ce bioseguridad.

Cumplir can las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establacer e implementar los mecanismos de contral y seguimiento de los contratus relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamente an los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente los informes relaclonados can su drea de gastion o a solicitud,

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplec

. COMOEIIEAITES BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desairollo.
Sistemnas de Gestion de |z Calidat.
Modelo estandar de Contral Intdrmo.
Politicas esenciales de atencién &l usuario.

Informéatica basica,

COMUNES FOR NIVEL JERARCUICD
Aprendizaje continua. Vision Estratégica.
Orientacidn a resultados. Liderazgo Efective
Orientacidn al usuvario vy al ciudadana. Planeacion
Compromisa con la Organizacién. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Geztidn del desarrallo de las personas.
Adaptacidn al cambio, Pansamiento sistérmica.
Resalucion de canflictas
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Negociacidn
Transparentia

nManejo eficaz y eficiente de los recursos

Vi1 REQUNISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesianal en disciplina académica del Nitcleo Bdsico de | Poce {12] meses de experiencia profesional relacionada con
Conaccimiento en: Contaduria o Contaduria Pablica. las funciones del empleo

Titulo de postgrado en modalidad de especializacian relacionada
con las funciones del emplen.

VL ALTERNATIVAS

FORMAZIOR ACADEMICA EXPERIENCEA

Titwlo profesional en disciplina académica del Neicleo Bdsico de | Tresinta y sels (36] meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Contaduria o Contaduria Pdblica. relackonada con las funciones del emplec.
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I FSENTIFICACION DEL EMPLED l
Biheeds Directivo ]
|
Deneminacitn dei Evvplec: [
1 Subdirector Operativo 070 04 [Ginecologia y Obstetricia}
Codigo: 070 Grado: 04 M. de Cargos: 1
Degentdencia: subdireccidn de Ginecalegia y Ohstetricia
Carga de! Jefe Inmediato: Director Cientifice
1. AREA FUNCIENAL
Direccién Cientifica
1. PROPOSIT( FRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacién, coordinacidn v supervisién de programas que garanticen la prestacién de
servicios de salud en la subdireccidn de Ginecologia v Obstetricia, y contribuyan con el cumplimiento a los chjetivos, misién y
visidn da |a Institucidn.

B CIESCHIBCICN BE LAS FONTIRIRES ESFNTIALES

10.

1L

Supervisar |a atencidn médico - quirdrgica en los diferentes servicios para lograr (a2 eficacia y eficiencia, disminuyendo
costos vy estancia hospitalaria,

Optimizar la atencién de los pacientes medianie la adecwada programacidn de turnos del persenal megico.
Planear [a realizacidn de la consulta de acuerde con las necesidades de consulta externa del Hospital.
Llevar acabo |a consuléa de supraespecialidades dentra de los pardmetros de accesibilidad, oportunidad y calidad.

Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarla v
presentar a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion,

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deheres y derachos de los
pacientes y funcionarips se interioricen en la dependencia.

Dirigir v controlar que los planes de mejoramiente de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garanifa de la Calidad v los Sistemnas de Gestidn de Calidad.

Proponer 2 la dependencia que administre el Sistema de Gestion de Calidad, 12 aprobacién de las actualizaciones,
creaciones, elimnacianes y versiones de documentos y formates gestionados de su dependencia.

Asistiy a todos o3 cursos de capacitacion programadas por |8 Institucion.

Asistir a |as capacitaclones programadas por el area de Seguridad v 3alud en el Trabgjo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajao
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Envpresa Soci

12. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el &rea de gestidn.

13. Padticipar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

14. Emitir perddicamente los informes relacionadas con su drea de gastién o 3 soficitud.

15. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principzl del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Celombia.

Plan Departamental de Desarrollo.
Sisternas de Gestion de la Calidad.
Modelo estdndar de Control Interno.
Paliticas esenriales de atencién al usuario.

Informdtica basica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUEYES

POR NIVEL JERARQUICO

|

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al cludadano.
Compramiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambia.

Vigion Estratégica.

Liderazgo Efactivo

Flaneacion

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémice.

Resolucidn de conflictos

Vil RECLHSITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionzl en disciplina académica def Nicteo Bisico de
Conocimiento en: Medicina,

Titulo de postgrade en iz modalidad de Especiabzacidn en
Ginecolopfa y Obstetricia.

Titulo de postgrado en Docencia.

Obstetricia.

Dore (12} meses de experiencia profesional en Ginecologia vy

VI ALTERNATIVAE

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesionzl en disciplina académica del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en: Medicina.

Tituke de posterada en la modalidad de Especializacion en
Ginecolog(a y Obstetricia.

Dos {2) afios de experiencia profesional en Ginecologia vy
Obstetricia; y

Minimo treinta y seis (36) meses de experiencia en
actividades académicas o  de investigacidn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestaderas de
Servicios de Salud, como alternativa para el tiwlo de
postgrado en Docencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivzl: Directivo

Denominacion del Emples:

1 Subdirector Operativo 070 04 (Cirugia General)

Cadige: a70 Gratn: 04 Mo, de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Girugia General
Cargo del Jefe Inmediata: Director Cierrtifico

H. AREA FUNCIONAL

Direccidon Cientifica

Il. PROPOSITO PRINEIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacion, ceordinacin y supervisidn de programas que garanticen la prestacidn de
servicios de salud en la Subdireccién de Cirugia General, y contribuyan con al cumplimiente a los objetivos, mision y visién de Ja
i Institucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCHINES ESENCIALES

o,

10.

11.

12,

Pefinir los procedimientos guirdrgices ¥y no quirdrgicos de Cirugia General de acyerdo 2 la demanda v al nivel de
complejidad Institucional.

Definir, elaborar y socializar los procesos necesarios gue permitan cumplir con los planes de atencién a los usuarios del
servicio.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de lz institucién, ejecutarlo y
presentar a quien carresponda (o5 resuitados periddicos de |2 gestidn.

Velar porque el cumplimiente de los valores institucionales, 105 principios de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se intericricen en la dependencia.

Dirigir y contralar que los planes de mejoramiento de |a dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sistemas de Gestion de Calidad,

Propaoner a la dependencia que administre el Sistema de Gestldn de Calidad, la aprobacidn de las actualizaciones,
creaciones, ellminaciones y varsianes de documentos v formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los curses de capacitacion programades por fa Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el araa de Seguridad y Salud en el Trabaje, teniendo en cuenta ls aplicacién
de las nermas de bioseguridad.

Cumplir can las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Safud en el Trabajo,
Establecer e implementar los mecanismos de controd y seguimiento de los ¢contratos relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de |3 dependencia debe hacer parte.

Emitir perodicamente los informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.
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12, Las dernas funcianes gue le sean asignadas por |3 autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo

¥, CORCCIIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colambia,
Plan Departamental de Desarrollo.
Sistemias de Gastidn de la Calidad.
Modelo estindar de Contrel Intarno.

Paoliticas esenciales de atencidn al usuaric.

| Informatica basica.

V1. COMPETENLIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POE HIVEL JERARCUIEO
Aprendizaje continue. Vision Estratégica.
Qrientacién a resultados, Liderazgo Efectivo
Qrientacian al usuario vy al ciudadano. Flaneation
Compromiso con la Organizacion. Tama de decisionas.
Trabajo en eguipo. Gestidn del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio, Pensamiento sistémico.

Resalucidn de conflictos

Il RECILISITOS BE FURMACION ACADEMICA ¥ EXEERIENCIA

FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCEA

Titulo profesional en disciplina académica del Miclen Basico de | Doce  (12) meses de experiencia profesional en Cirugla [
Conocimiento en: Medicina. General.

Titulo de postgrado en la modalidad de Esperializacian en Cirugia
General.

Titulo de postgrado en Docencia.

VI ALTERRATTEAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENTIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2) afos de experiencia profesional en Cirugia General;
Conocimiento en: Medicina. Yy
Minimo treinta y seis (36} meses de experiencia en
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Cirugia | actividades académicas o de investigacion médica con
General. Institucipnes Universitarias o Empresas Prestadoras de
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Servicios de Salud, cormo alternativa para e! titule de
postgrado en Docencia.
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L IBENTIFICACION DEL EMPLEO
Hivel: Directivo
Denominacitn del Epiplen:
1 Subdirector Operativo 070 04 {Ortopedia y Traumatologia)

Codigo: 070 Grado: 04 No. de Cargos: 1

Dapendencia: Subdireccién de Ortopedia y Traumatologia

Largo del lefa inmedizto: Director Cientifico

il. AREA FUNCIONAL
Direccion Cientifica
Uk, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacidn, coordinacién y supervisidn de programas que garanticen la prestacion de
servicios de salud en la subdireccién de Ortopedia y traumatologia, y contribuyan con el cumplimiento a les objetives, misidn y
visién de la institucion,

¢ DESCRIPCION DE LS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

132,

Defintr las areas de la artopedia a prestar, de acuerdo a una demanda institucional.
Crganizar y controlar la operatividad de |as juntas guirdrgicas de Ortopedia.

Realizar los controles necesarios que permitan garantizar el seguimiento de los paclentes de la UCI por parte de los
espacialistas de ortopedia.

Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las polfticas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo vy |
presentar a guien corresponda los resultados perigdicos de la gestion.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos da los
pacientes y funcionarios se interioricen en |2 dependencia.

Dirigir y conérolar que los planes de mejoramiento de la dependencla se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantfa de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Proponer 5 la dependencia gue administre el Sisterma de Gestién de Calidad, la aprobacidn de las actuzlizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y furmatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la Institucion,

Asistir a las capacitaciones programadas por el rea de Seguridad y 5alud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién
de Jas normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos refacionados can el drea de gestién.

Participar activamenta en los comités que por 12 caracieristica de la dependencia debe hacer parte.
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Lmpresa Sovial del Estado |

14, Las demds funciones gue le sean asignadas por la autarida

13. Emitir perddicaments los informes relacionados con su &rea de pestion o a solicitud.

d competente de acuerdo al propdsito principal del empleg,

. EONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrollo.
Skstamas de Gestién de la Calidad.

Modelo estdndar de Cantrol Interna.
Politicas asencialet de atencién al usuario.

| Infarmatica basica.
|

Vi COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

COMUNES

POR NREL JFRARQUIC O

Aprendizaje continuo.

Crientacidn a resultados.

Qrientacion al usuario y al civdadano.
Compromiso can ia Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

Visicdn Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Flaneacién

Toma de decisiones,

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resalucidn de conflictos

VIl REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Bisico de
Conocimiento en: Medicina.

Fitulo de postgrado en la modalidad de Especializacidn en
Crtopedia.

| Titulo de postgrado en Docencia.

1

Doce {12} meses de experiencia profesional en Ortopedia.

VIH. ALTERN

ATIVAS

FQRMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Bisico de
Canacimiento en: Medigina,

Dos (2} afios de exgeriencia profesional en Oriopedia; v

Minimo treinta y seis (36) meses de experiencia en
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Titula ce postgrado en la modalidad de Especializacion en
Ortopedia.

actividades académicas o de Investigacidn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de

Serviclos de Salud, como alternativa para el titule de
postgrada en Docencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Directivo

Denominacion del Empleo:

1 Subdirector Operativo 070 04 (Urologia)

Codigo: 070 Grada: o] Mg, de Cargos: 1
Dependencia; Subdireccion de Urologia
Cargor del Jefe Inmediato: Director Cientifico

H. AREA FUNCIGEAL

Direccién Cientffica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacion, coordinacidn y supervision de programas que garanticen la prestacicn de
servicios de salud en la Subdiraccidn de Urologia y contribuyan con el cumplimiento a los ohjetives, mision v visidn de la
Instibucidn,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12,

Dirigir vy coordinar el trabajo de la Subdireccién mediante mecanismos de planeacion y control gue
garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente sstablecidas.

Participar en el diagndstico vy prondstico del estado de salud de los pacientes de la Subdireccion de Urolegia,
conccer y evaluar sus resulzdos.

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarralle de la institucion, ejecutarlo y
presentar a qulen corresponda los resitiados periddicos de la gestian,

Velar porgue el cumplimiento de los valores instituclonales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interforicen 2n la dependencia.

Dirigir y controlar gue los planes de mejoramiento de |2 dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sisterna
Obligatorio de Garantia de |a Calidad vy los Sistemas de Gestion de Calidacl,

Proponer a la dependencia que administre el Sistama de Gestidn de Calidad, la aprobacién de las actualizacionas,
creaciongs, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucidn.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drez de Seguridad vy Salud en el Trabalo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Curmplir con las normas del Sistema de Gestion de Segunidad y Salud en el Trabajo.
Establecer e implementar los mecanismos de control v seguimiento de los contratas relacionadas con el drea de gestidn,

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir perddicamente los informas relacionados con su drea de gestién o a solicitud.
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13. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al prapdsito principal del emplen.

V. ONCCINIENTOS BASICOS O ESENDIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Departarmental de Desarrollo.
Sistemas de Gestidn de la Calidadl.
iModelo esidnder de Contral Interno.
Politicas esenciales de atencion &l usuaric.

Informatica bésica.

Vi, COMPETEMEIAS COMPORTAMENTALES

LOMETE PO NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visidn Estratégica.
Orientacidn a resultados. Liderazgo Efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudaglano. Planeacian
Compromiso con 13 Organizacion. Toma de declsicnes.
Trabajo en equipo. Gestidn dal desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos

Vil REQUISITOS BE BIIRMACION ACADEMICA ¥ EXFERIESECIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIERICIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo B3sico de | Doca (12) meses de experiencia profesional en Urologia.
Conocimienta en: Medicina.

Titule de pestgrade en la modalidad de especializacidn en
Urologla.

Titulo de postgrado en Docencia.

MK, ALTERNATIVAS

FORMACION ZCABEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Micleo Basico de | Dos (2] afios de experiencia profesional en Urologfa; y

Conocimiento en; Medicing. Minimo treinta y seis (36) meses de experiencia en
Titulo de postgrado en 'a modalidad de Espacislizacion an | actividades académicas o de investigacion médica con
Uralogia. Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de

Servicios de Salud, como alternativa para el tiule de
postgrade en Docencia.
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i 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivek: Directivo

Denominacion del Empleo:
1 Subdirector Operativo 070 04 {Educaclén Médica e Invastigacién)

Codiga: 070 Grada: 04 MNc. de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Educacion Médica e Investigacion
Cargo del Jefe inmadiato: Director Cientifico

I1. AREA FUNCIONAL

Direccitn Cientifica

HI. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejecutar labores de regulacidn, supervisidn y monitarizacién del desarrollo de la relacién Docencia — Servicio, coordinando junta
con las instituciones de Educacion con convenio vigente, la asignacion de cupos para las actividades docentes asistenciales de |
estudiantes de pregrade y posgrade, salvaguardando el respeto al paciente y promoviendo la calidad de [a atencion en Salud del |
Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores profesionales de programacidn, coordinacion y supervisién de programas que se desarrollan bajo la
relacion Docencla Servicle con Jas Instituciones de Salud con convenio vigente.

2. Dirigir y coordinar el trabajo de la Subdireccion medianie mecanismos de planeacldn y control que garanticen el cabal
cumnplimiento de las metas previamente establecidas.

3. Participar en el diagndstico y disefio del plan de educacidn en pra y post grade.
4.  Participar en la evaluacidn del '/mpacto de la investigacion en la prestacién de los servicfos de salud.

5. Fomentar el trabajo interdisciplinaric y la coordinacién intra e intersectorlal a fin de mejorar las condiciones de
educacion universitaria,

6. Promover, coordinar y asesorar las actividades de Educacién en profesionales de la Salud en el Hospital.
7. Establecer mecanismos de ceordinacién y control decencia-servicio,

8. Fortalecer el proceso de educacian en salud a la comunidad universitaria en los programas a sy cargo a nivel intra y extra
mural y programar cursos de educacion para el personal vinculado en coordinacion con las Universidades.

5. Establecer el Plan Operativo Anuzl en concordancia con las politicas de desarrollo de fa institucién, ejecutarlo y
presentar a quien corresponda |os resultados pericdicos de la gestidn.

10. Velar pargue el cumplimiento de los valores institucionales, los grinclpios de ética, los deberes y derechos de [os
pacientes y funcionarlcs se interioricen en |2 dependencia.

11. Dirigir y controlar que las planes de mejoramiento de la dependencla se cumplan, can el fin de asegurar el Sistema
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12,

13.

14,

15,

16.

17

18.

19.

Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sistemnas de Gestidn de Calidad.
Prononer a la dependencia que administre el Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacidn de las actualizaclones,
ereaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formates gestionados de su dependeancia.

Asistir 2 todos los cursos de capacitacion programadaos par la Institucion.

Aslstir a las capacitaciones programadas por 2l drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, tenienda en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistermna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Establecer & implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamante en las comités que por la caracterfstica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente las informes relacionados can su draa de gestion o a solicitud.

a5 demis funciones que le sean asignadas por [a autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo

V. CONOCIMIER TGS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Polftica de Colambia.

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistamnas de Gestidn de 1a Calidad.
Modela estindar de Control Int2rno.
Palfticas esenciales de atencibn gl usuaria.

Infermatica basica.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua, Visidn Estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgn Efectiva
Crientacion al usuario y 2l ciudadano. Planeacidn
Compramiso con la Organizacidh. Toma de decisicnes.
Trabajo en equipo. Gistidn del desarrollo de las personas.
Adaptacian 2l cambig. Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos

wil, RECHESTON DE FORMATION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FCRMALION ACATEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica del Nicleg Bésico de | Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimiento en: Medicina. las funciones del empleo.
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Titulo de postgrado en lz modalidad de espedalizacién relacionada
con las funciones del emplen

Titulo de postgrado en Docencia,

YHI, ALTERMATVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tlturlo profeslonal en disclplina académlca del Nicleo Bisico de
Conacirniento en: Medicina.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion relacionada
con las funciones dal empleo.

Dos {2) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo; y

Minimo trainta y seis {36) meses de experiencia en
actividades académicas ¢ de Investigacion médica con
Instituclones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alterpativa para el tftule de
postgrada en Docaencia.
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1. IDENTIFICACION DEL ERAPLED
Nivel: Diractive
Danigniination del Emplen:
1 Subdirector Operativo 070 04 {Medicina Interna)

Cadigo: 070 Grado: 04 No. de Eargos: 1

Diapendancis; Subdireccidn de Medicina Interna

Targo del Jofa Inmudiato: Director Cientifico

il AREA FUNCIONRE
Direccidn Cientifica

HE. PROPOSITO PH

Ejecutar labores profesionales de programacitn, coordinaclén y supervision de programas que garanticen la prestacion de
servicios de salud en la subdireccion de Medicing Interna y contribuyan con el cumplimianto a los objetivos, mision y vision de la
Institucion.

¥, DESCRIPCION DE 1A% FUNCIONES ESENCIALES

.

10.

11.

Dirigir v coordinar &l trabajo de la Subdireccién mediante mecanismos de planeacion y control gue garanticen
al cabal cumplimiento de [as metas previamente establecidas.

Participar en el diagndstico y prondstico del estade de salud de los pacientes de la Subdireccidn de Médiclna
[terna, conocer y evaluar sus resultados.

Establecer e! Plan Operativo Anual en cencordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutario y
presentar a quien corresponda bos resultados periddicos de la gestldn.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir v controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con ef fin de asegurar el Sistema }
Obligatorio de Garantia de la Calidad vy los Sisteings de Gestién de Calidad.

Proponer a |2 dependencia que administre el Sisterma de Gestion de Calidad, la aprobacidn de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de ias norrmas de biosgguridad.

Cumplir can las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Establecer e implementar los mecanismas de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.

Participar activamente en los comités gue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte. |
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12. Emitir perddicamente los informes relacionzdos con su drez de gestidn @ 2 salicitud.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad cempetente de acuerde al propdsito principal del emplen.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Dapartamental de Desarrolla.
Sistenas de Gestidn de |a Calidad.
Modelo estandar de Control Interno,
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Informdtica bésica.

Wl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LOMUNES

FOR NIVEL JERARCHHCO

Aprendizaje continuo.

Qrientacion a resultados,

Crientacidn al usuario v al eiudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacicn al cambio.

Visidn Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Tama de decisiones.

Gestldn del desarrollo de las parsonas.
Pensamienta sistémica.

Resolucién de conflictos

ViI. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCEA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento en: Medicina.

[Titule de postgrado en la modalidad de Especializacion en
| Medicina Interna.

|

| Titulo de postgrado en Docencla,

Doce {12) meses de experiencia profesional en Medicina
Interna.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disclpiina académlica del Nidclec Bisico de
| Conocimiento &n: Medicina.

Daos |2} afias de experiencia profesional en Medicina Interna;
¥
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Titulp de postgrade en la modalidad de Especializacien en
Medicina Inteena.

Minimo treinta y sels (36] meses de experiencia en
actividades acadédmicas o de investigacidn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alternativa de postgrada en
Docencia.
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1. IDENTIFFCACION DEL EMPLEQ

Niveal:

Directivo

F Penpminacion del Empleo:

1 Subdirector Opearativo 070 04 {Enfermeria)

Cédiga: 070 Grado: 04 No. de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccidn de Enfermeria
Carga del Jefe Inmediato: Director de Atencidn al Usuario

1, AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencidn al Usuario

El. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los planes y proyectos de acuerdo a las directrices y politicas emanadas por la Gerencia del Hospital v lo
comtemplado en la Ley 311 del 2004, para trabajar con lealtad y contribuir al fortalecimiento de la calidad del cuidada de

enfermeria, de Iz imagan profesional e institucional; impartiendo las directricas al personal de enfermeria para que garanticen un |

dptime cuidado a los pacientes, famiiia y comunidad del Hospital, afineados con |a plataforma estratégica institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2

10.

Garantizar de manera permanente lz prestaclén del servicio de enfermerfa en todas los servicios y dreas de la Empresa
Social del Estada, dentro del procese de promocian, prevencién, recuperacidn y rehabilitacion de |2 salud.

Diseiar, difundir, implementar, aplicar y evaluar las guias, procesos, protocolos y procedimisntos de enfermeria que
garanticen un dptimo cuidado de los pacientes, de acuerdo a las directrices y politicas institucionales.

Participar en la construccion del Plan Qperative Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la Tnstitcion |

incluyendo las acciones de enfermeria; ejecutarla y presentar & quien correspenda los resultados pertddicos de Ia
gestion.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principlos da ética, las deberes y derechos de les pacientes, v
del personal de enfermeria,

Dirigir ¥ controlar gue los planes de mejeramiento de la dependencla se cumplan, con el fin de asegurar al Sistema
Ohligatorio de Garantia de |z Cafidad v los Sistemas de Gestion de Calidad.

Proponer a la dependencia que administre ef Sistema de Gestidn de Calidad, la aprobacidn de Jas actualizaciones,
creaciones, eliminacionas y versiones de documentos y formatos gestlonados de su dependencia,

Asistir a todos los curses de capacitacidn programadaos par la Institucidn.

Asistir a ias capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabafo, tenignde en crenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad,

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Segurldad y Salud en el Trabajo.

Determinar las necesidades de Recursp Humano requerido para la prestacion adecuada v con calidad del cuidado de
enfermeria, de acuerdo con la naturaleza de los servicios,
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11. Establecer e implementar los mecanismos de eontrol y seguimiento téenico de |2 ejecucion de los contratos relacionados

con la prestacion del servicio de enfermeria.

12. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de [a dependencia debe hacer parte.

13. Emitlr perddicamente los informes relacionades con su area de gestion o a solicitud.

14. Las demds funclonas que le sean asignadas por [a autoridad competenta de acuerdo al propdsite principal del empleo

Y. CONOLIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombig,

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistemas de Gestién de la Calidad.
Modelo estandar de Cantrol Intérno.
Politicas esenciales de atencion al usuario.

Infarmética bisica.

V1. COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

PR NFEL JERAROLICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compramiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacian al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo

Planeacitn

Torna de decisiones,

Gestian del desarrcllo de las personas.
Pensamiznto sistémico.

Resolucion de conflictos

Wit REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOMMACION ACADEMIELR,

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Bésico de
Cenocimiento en; Enfermeria.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion rglacicnada
con las funciones dal empleo.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo

KN, ALTERNATIVEAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Theulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico de

Treinta seis meses de experiencia profesional

Y (36)
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Conocimiento en: Enfermeria.

relacionada con las funciones del empleo.
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i, IDENTIFICACION GEL EMPLED
Nivel: Asesor

Benominacion del Empleo:

1 Jefe de Oficina Asesora 115 07 (Juridica)

Cialige: 115 Grado: 07 No. de Carges: 1
Depansseis Oficing Asesora Juridica
Cargp del fufe Inmedisto Gergnte

H. AREA FUNCIONAL

Gerencia/ Defensa Juridica

Ii. PROPOSITO PRIRLIFAL

Ejecutar funciones de asistencip, conseleria, coardinacidn y asesoria en aspectos juridicos relacionados ¢on las acclanes del
Hospital y del sector salud.

1, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Representar jusidicamenta al Hospital en los diferentes procesos legales de cualquier orden.

Brindar soporte juridica en forma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones de |2 Empresa Social del
Estado, comao guia de fos procedimientos legales.

Emitir los conceptos, proyeccion y/o recomendaciones para la proyeccidn de actos administrativos y juridicos que
corresponda.

Suscribir y proyectar los oficias relacionados con el control disciplinaric para los cargos directivos de la ESE Hospital
Universitario de La Sarnaritana.

Disgoner y asegurar la rendicién de informes a los organismos internos y externos que lo requieran en
condiciones de oportunidad y tecnicidad de los procesos a su carge.

Revisar previamente los tramites administrativos que se e asignen para surtirlas dentro de los parametros de la
ley.

Planear, organizar, dirigir y controlar acciones gue permitan proyectar respusstas a darechos de peticin y consultas gue
sean de su compatencia.

Asesorar con fundamentos Juridicos |as decisiones de la Entidad.
Contestar acciones de tutela en contra de la institucion.

Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de las dependencias de Procesos tanto
Administrativos coma Asistenciales, siempre que asl 1o requiera la Gerencia.

Establaces el Plan Operative Anual en concordancia con las politicas de desarrallo de |2 Tnstitucidn, ejecutarlo y
presentar a guien cortesponda los resultados penddices de la gestidn.
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13.

14,

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21.

22

23.

24,

5.

26.

27.

28.

29.

30.

Velar porgue el cumplimiente de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se interloricen an la dependzncia,

Dirigir ¥ controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Formular la politica de Prevancion del daiflo antijuridico de acuerdo can los lineamientos de la instancia competente.

Verificar & curnplimienta de la politica de prevencidn del daito antijuridico de acuerdo con los lineamientos de [a
instancia competente.

Presentar la propuesta de! usa o no uso del mecanisma de acuerdo cen el caso estudiado.

Aplicar la decisidn de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado.

Ejecutar la decisidn aprobadz de acuerdo con procedimientos de 12 entidad para el mecanismo utilizado.

Preparar |a defensa del caso de acuerdo con el tipo de accldn y la normatividad vigente.

Representar judicialmente a |3 entidad ante s autoridad competente e acuerdo con |as estrategias de defensa.
Determinar |2 provisidn contable de conformidad con io ordenado por la autaridad competente.

Tramitar ¢l falla gjecutoriade o conciliacidn de canformidad con los procedimientos de la entidad.

Estudiar [a procedencia de la accton de repeticion o llamarmiento de gerantla de conformidad con la estblecide en la ley.

Representar & la entidad en 2l proceso de accién de repeticion o de famamiznto an garantia de conformidad con la
decision del comité de canciliacion,

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por l2 Institucion.

Asistir a |as capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta la aplicacion
de las normas de bicseguridad,

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
Participar activamente en los comités gue por la caracteristica del empleo debe hacer parte.
Elaborar las minutas contractuales y las madificaciones

Las demas funciones que le sean asignadas por 1a autaridad competente de acuerdo al propésito principal del emplec

V. CONOCIMIENTGS HASICES O ESENCIALES

Mormas de Administracion Pablica

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Modelo esténdar de Caontral Interna.

Normas de Gestion Documental

Informatica hasica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARCUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacidn a resultados.,

Orientacidn al usuario y al ciudadano,
Campromisa can la Organizacién.
Trabajo en equipa.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion,
Iniciativa.

Construccién de relaciones.

Conocimiento del entorno

COPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Planeacion

Comunicacion efectiva

MNegociacion

Vision estratégica

Argumentacion

Vil REQUISITOS BE FORMALION

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXHERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Necleo Bdsico de
Conocimiento en: Deracho

Titulo de postgrade en modalidad de Especializaciin relacionada
con las funciones del emplec.

Diecioekha [18) meses de experienciz profesional refacicnada
con las funciones del empleo

Wit ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleg Basico de
Ceongcimiento en: Berecho

Cuarenta y dos (42) mesas de experiencia profesional
relacionada can las funciones a desempedar.
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l. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO
Nivet: . Asesor

Denominacion del Empleo:
1 Jefe de Oficina Asesora 115 57 [Contraol Intarno)

Codign: 115 Grado: 07 MNe. de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Internn
Cargo del Jefe Inmediatas Gobernador de Cundinamarca

H. AREA FUNCIOMNAL

Gerencia/ Control Interng

L

Hl. BROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar continuamente a la gerencia del Hospital mediante un proceso integral de auditoria evaluando con objetividad e
independencia la gestidn empresarial y su Sistema de Control Interno con la finalidad de que |2 pestidn se cermpla conforme a un
plan de desarrollo, sujeto o los principios de eficiencia, eficacia, efectividad, economia y las politicas pubernamentales
hospitalarias.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificaclén y evaluacién del Sistema de Control Interno del Hospital.

2. Verificar que el Sistema de Contral interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién del Hospital y gue su
ejercicio sea intrinseco al desarrcllo de Ias funciones de todos los cargos y, en particular, de aguellos gue tengan
responsabilidad de mando.

3. Verificar gue ios controles definidos para los procescs y actividades de 1a organizacidn, se cumplan por los responsables
de su efecucidn y en especial, que [as dreas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinarie ejerzan
adecuadamente esta funcldn.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades da |3 organizacidn, estén adecuadamente
definidos, sean apropiades y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucian de Iz entidad.

5. Velar por el cumplimiente de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, provectos y metas de fa
arganizacion y recomendar los ajustes necesarics.

6. Servir de apoyo a ios directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan tos resultados esperados,

7. Verificar los procesas relacionados con el manejo de los recursas, bianes y los sistarmas de informacidn de la entidad v
recomendar [os correctivos que sean necasarios.

8. Fomentar en toda la organizacign fa formacion de una culiura de control que contribuya 2l mejoramiento continuo en 2l
cumplimiento de la misidn institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarralic del mandato
Constitucional y legal, disefie la entidad.
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10

11,

14.

13,

14.

15.

16.

17,

18.

15.

20.

21,

22,

Asesorar el desarrollo ded sisterna de control interno de acuerde con la normatividad vigente.
Qrientar 2 |a entidad hacia la efectividad de los controlas, de acuerdo con las metas y objetivos,
Examinar |a efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las metodologlas estahlecidas.

Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerda con el programa anual de suditorias y las normas
generalmente aceptadas.

Cumplir con los requerimientos de |as entidades externas, de acuerdo cen los parameras v la normatividad vigente.
Gestionar los informes requeridos de acuerde con [a normatividad vigente.

Eacilitar el flujo de informacidn de acuerdo con 35 necesidades y requerimientos del Nominador y la Alta Direccidn de
acuerde con los resultados de los seguimientos a las diferentes procesos.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados per la Institucicn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Mantener permanentemente infarmades a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad,
dando cuanta de {as debilidades detectadas v de las fallas en su cumplimiento.

Yerificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Las seffaladas come funciones camunes de las Diracciones, Oficinas y Subdireccionas de la Entidad v las demés asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con su competencia y el érea de desempefio.

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de Administracidn Pdblica

Sistemas de Gestion de la Calidad.

Madelo estdndar de Control Interno,

Técnicas de Auditoria.

Sistema Integral de Gestidn y Conirol.

Administracion de rigsgos.

Indicadores de gestidn.

Norrmas de Gestidn Documental

Informatica bdsica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Origntacitén a resultados.

Orlentacién al ysuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad ¢ innovacidn,
Iniciativa.

Construccion de relaciones.

Conocimientn del entorno

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Liderazgo efectiva

Capacidad de analisis

Transparentia

Atencidn de requenmigntos

Resaciucidn y mitizacién de problemas

| Vinculacion interpersongi

YH. REQUISITDS DE FORMACION

ATADEMICA ¥ EAPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesipnal en discipling académica del Niclen Bésico de
Canacimienta en: Contaduria, Contaduria Publica Administracion
de Empresas, Administracldn Piblica, [npanlerfa Industrial,
Economia ¢ Dereche.

Titulo de postgrade en modalidad de Especlalizacion refacionada
con fas funciones del emplea.

Dleclocho (18] meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo

¥iil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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. TEERTIFICACIGN DEL ERIPLEG
Nivek Asesor
Genigminacion del Empleo:
1 Jefe de Oficina Asesora 115 (7 {Planeacién y Garantia de la Calidad)

Cédigo: 115 =radps 07 No. de Cargos: 1
Degendancias Dficina Asesora de Flaneacidn y Garantia de la Calldad
Largn del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia/ Planeacion Estatal

iif. PROPOSITO PRINCIPAL

Asescrar permanentemente a la Gerencia del Hospital en tode lo relacionado con el desarrollo gerencial, los planes estratégicos,
la aplicacion de la misidn, visidn y objetivos institucionales.

IV. DESCRIBLION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar a la Gerencia del Hospital y demas dependencias en la formulacién de peliticas y astrategias dirigidas a lograr
los objetivas institucionales en eoherancia con los Planes Nacional y Departamental de Desarrollo.

Proponer los linearmientos y criterics para la formulacidn, ejecucién y evaluacién de los planes, programas y proyectos
del Haspital.

Asesorar a las dependencias competentes del Hospital encargadas de formulacion, ejecucion y evaluacién de los planes,
programas, proyectas y pioponer jas modificaciones para su efectiva implementacidn.

Disefiar con Jas demds dependencias competentes un sistema de indicadores gue permita evaluar la pestidn del Hospital
y asistirlas en su implementacian.

Consolidar v presentar ante la Gerencia del Hospital y Grupo Directive la informacién sobre resultados de la gestion
interna de todo el cicko de planeacidn empresarial para la toma de decisiones y la formulacion e implementacidn de
politicas y estrategias.

Asesorar a la Gerencia del Hospital y demds dependencias en Ia farmulacidn de politicas y estrategias dirigidas a lograr
las objetivos institucionales en coherencia con los sistemas de calidad y su integracién.

Asesorar y establecer la metodologia para la elaboracién de los manuales de procesos, procedimientos, guias, manuales,
protocolos y demds elementos de gestidn documental acompafiando a las dependencias en su elaboracidn e

implementacion.

Asesorar y coordinar con ias demés dependencias competentes la implementacion de los componentes del Sistema
Integrado de Calidad — HOSPITAL (Sistema Obllgatorlo de Garantfa de 1a Calidad, Sistema de Gastion de Calidad).

Asesorar y ceordinar con kas demds dependencias competentes la implementacion de la integracion de los componentes
del Sisterma Obligatorio de Calidad y del Sistema de Gestidn de Calidad.

Coordinar v evaluar periddicamente el Sistema de Costos de la entidad, presentar a la Gerencia resultados con el fin de
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

1%

i8.

19.

20.

21,

22,

23,

24,

generar herramientas que impacten en la gestion y desarrollo institucional,

Velar porgue el cumplimiente de los valores Institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de Ios
pacientes y fungionarias se interioricen en la dependencia.

Dirigir y contralar que los planes de mejoramiento de la dependencia sg cumplan, ¢on &l fin de asegurar el Sistema
Qbligatorio de Garantia de la Calidad y [os Sistemas de Gestitn de Calidad.

Determinar los lineamientos metodoldgicos de la planeacidn estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas.
Definir los planes sectorial & institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de ia entidad.
Provectar el presupuasto de acuerdo con los planes, programas y proyactas definidos.

Hacer seguimiente a la gestion de [os planes conforme a las metas e indicadores establecidos paor la entidad.
Estructurar los Sistemas de gestién que apBiquen de acrerdo con 1z necesidad institucional.

Verificar el cumplimiente de los sistemas de gestidn aplicables de acuerdo con el alcance.

Agistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la Institucion.

Asistir a Ias capacitacionas programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta fa aplicacion
de las normas de bicseguridad,

Cumplir can |as normas del Sisterma de Gestion de 5eguridad y 5alud en el Trabao.
Establecer e implementar los mecanismos de contral y seguimiento dea los contratos relacionados con el drea de gestion,
Partictpar activamente an los comités que por la caracteristica del emplea debe hacer parte.

Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos ¢ a solicitud,

V. CONOCIMIENTOS BASIKOS ) ESENCIALES

Mormas de Administracidn Piablica

Sistemas de Gestién de la Calidad.

Maodelo estandar de Condrol Intema.

Normas de Gestidn Documeantal

Informatiea basica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COBRUNES POR MIVEL JERARCUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromise can la Organizacién,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambia.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESQ
Capacidad de anaiisis
Integridad institucional

Comunicacign efectiva

Confiabilidad técnica.
Creatflvidad e innavacian.
iniciativa.

Construccidn de relacionas.

Conocimiento del enternop

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACARERES ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Noclea Bésico de

Conacimienta  en:  Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Ocdontclogla, Fisicterapia, Administracidn de  Empresas,
Administracidn  PUblica, Cconomia, Inpenieria  Industrial o

Ingenieria de proyectos.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacidn relacionada
con las funciomnes del empleo.

Dieclocho [18) meses de experiencia profesional relaclcnada
cen las funciones del cargo.

Vi, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMIEGA.

EXPERIEMCLY

Titule profesional en disciplina académica del Micleo Basico de

Conocimiento  en:  Bacteriologia, Enfermeria,  Medicina,
Odontologia, Fisioterapia, Administracidon  de  Empresas,
Administracidn Pdblica, Economia, Ingenieria  Industrial o

Ingenieria de proyectos.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia velacionada a la
funcién 2 desempenar.
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L. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Mived:

Profesicnal

Denominacion del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208 16 {Enfermeria)

Codigo: 208 Grado: 15 Ne. de Cargos: i
Dapendencia: Subdireccién de Enfermeria
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Enfermeria
. AREA FLINCIQNAL
Direccidn de Atencidn al Usuario

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar v desarrcllar actividades administrativas, docentes y de Investigacidn en la Subdireccion de Enfermenia que

permitan

garantizar un cuidado de enfermeria de Calidad teniendo en cuenta la platafgrma estratégica de la Institucian.

1V. BESCRIPCION DE £AS FUNCIONES ESENCIALES

5.

10.

11.

12,

Participar en la busquedz e Implementacién de nuevas formas de prestacidn de los servicios de Enfermeria, con
parametros de calidad, a fin de mejorar su eficienciz y eficacia.

Liderar fa investigacién de enfermeria de tipo aplicado en lo clentifico, asistencial, técnico y administrativo.

Promaver, programar, fomentar y liderar reuniones y trabajo en equipn del Talento Humane de la Subdireccién de
Enfermeria,

Participar en coordinacién con la Subdirectora de Enfermeria en |z elaboracldn, revisién, difusidn y aplicacidn de los
manuales de funciones, precedimientos, guias y protocolos de enfermeria,

Velar por el cumplimiente de los valores institucionzles, los grinciplos de éticz, los deberes y derechas de los paclentes.

Dirigir v conirolar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sisiernas de Gestion de Calidad.

Asistir a todos les cursos de capacitacion programados por la Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en ¢l Trahafo, teniendo en cuenta la aplicacién
de las normas de bioseguridad.

Cumglir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en €l Trabajo
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dapendencia debe hacer parte.
Emitir perédicamente los informes relacionados con su drea de gestitn o a solicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistamas de Gestion de Ja Calidad.

madelo estdndar dz Control Internc.
Politicas esencigles de atencidn al asuario.
Sistema General de Seguridad Sorial en Salud
Sistema de Gestidn documental

Informatica basica.

V. CEERAPETENCIAS COMPORTANIERTALES

COMUNES

PO MNIWEL JERAROUICG

Aprendizaje contlnue.

Orisntacién a resultados.

Orientacion al usuario y 3l ciudadans.
Compromisa con la Organizacian,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte téenico profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientas.,

Instrumeniacidn de decisiones.

Direccldn y Desarrollo de Persgnal,

Toma de deciziones.

Vil RECLUSITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOHIMACHON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesionzl en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Enfermeria

Veintiun {21) meses de experiencia profesional relagionada
con las funciones del emplzo,

FORMACION ACADEMICE

EXPERIENCH

N7A

N/A
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Nivel:

Profesional

Benominacion del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208 16 [Farmaciz)

Cadigo: 208 Grade: 16 Nn. da Cargos: 1
Dependencia rarmacia
Cargo del Jefz mmediata Director Cientifico
1. AREA FUNCIONAL
Direccidn Cientlfica
INl. PROPOSITE PRINCIPAL

Dirigir, organizar, coardinar y evaluar [as actividades de |a atencion farmacéutica, de [a Integracidn docente asistencial y de la
investigacion de medicamentes, garantizando la prestacidn de servicios de atencidn del Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12.

Planear, organizar, ejecutar, controlar y verificar todas las actividades necesarlas para selecclonar, adguirir, conservar,
preparar, administrar, dispensar y distribuir a los pacientes los medicamentos correctamente prescritos.

Programar, dirigir, vigilar v coordinar [as actividades del servicio de atanecion farmacéutica hospitalaria con el fin de
garantizar el cabal cumplimiento de las metas establecidas.

Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos del servicio Farmacgutica.
Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de Plan de Accién del Servicio Farmaceutica.

Participar en el andlisis del proceso de facturacion del servicio, como componente importante dentro del Proceso de
Atencion al Usuario.

Identificar debilidades o desviaciones en el proceso de la prestacién del servicio y convertirlas en accipnes concretas que
impacten en la prestacion final del mismo.

Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las paliticas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo v
preseptar a quien correspanda los resultados perlédicos de [a gestidn.

Velar porgue &) cumplimiento de los valores institucionales, los princlpios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes v funcionarios se interioricen en la dependenciz.

Dirigir y controlar que ios planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garant(a de la Calidad vy los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por fa Institucion.

Asistir 3 |las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Saliedd en el Trabajo, teniendo en cugnta la aplicacidn
de lzs normas de bicseguridad.

Cumplir eon las normas del Sistema de Gestion de Segundad v Safud en el Trabajo
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13. Establecer e implementar les mecanisinas de contral y seguimienta de los contratos relacionadaes con el drea de gestion.
14, Participar activamente en los camités gue por la caracteristice de la dependencia debe hacer parte.
15 Emitir perddicamente los informes relacionados con su drea de gestidn o 2 solicitud.

156, Las dernds funciones que le sean asignadas por la sutoridad competente de acuerdn al propésito principal del emplea.

V. CONOCIMIENTODS EASICOR & ESENCIALES

Sisternas de Gestion de la Calidad.
Modelo astdndar de Control [nterno.
} Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en 5alud.

Sisterna de Gestidn documental,

Informatica basica.

Y. COMPETENTIAS CON

CEINFUNES POR NAFEL JERARELNCO
Aprandizaje continua. Aporte tecnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al ysuarto y al civdadano. Gestitn de procedimientas.
Compromiso c;m la Orgenizacior. [nstrementacién de decisionas.
Trabajo en equipo. Direccidn y Desarrollo de Personal,
Adaptacién al cambia. : Toma de decisionas.

VII. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMALION ACADEMICA FRFERIENEIA

|

| Titule Profesionat en disciplina académica del Mucleo Basico del | Veintiun {21) meses de experiencia profesional relacionada
Congcimiento en: Quimica Farmacéutica. con las funciones del emplec.

Vi, ALTERNATIVAS

FORMACION ACAFBEMICA EXPERIENCIA

NSA N/A
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I. IDENTIFICACIGN DEL EMFLEC

Nivel: Profesional

Denpminacion del Empleo:
1 Lider de Proyecto 202 16 {Contral Interna Disciplinario)

Codiga: 208 Grado: 16 No. de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Control Interna Disciplinario
Czrgo del Jefe inmediato: Gerente

1L AREA FUNCIONAL

Gerencia/ Contral Interna

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a nivel profeslonal y representar a la Gerencia de la Institucion en las actividades de los Procesos Disciplinarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la norma disciplinaria al sujeto disciplinable, para satvaguardar la moralidad pablica, transparencia, sbjetividad,
legzlidad, honradez, lealtad, igualdad, imparciglidad, celeridad, publicidad, economia, neutralidad, eficacia v eficiencia
que debe observar en ¢l desempaiio de su empleo, cargo o funcién, para que ejerza los derechos, cumpla los deberas,
raspate las prohlbiciones y esté sometido al regimen de inhabilidades, Incompatibilidades, impedimentos y conflictos de
intereses, establecidos en la Constitucion Politica v en las leyes.

2. Calificar Ja falta disciplinaria, ¥ por lo tanto dar lugar & la accién e imposicion de lz sancion correspondiente si es del
caso.

3. Resolver en grimera instancia ks investigacionas disciplinarias de los funcionarios de la institucidn.
4, Emitir concepto y verificar respuestas a los diferentes organismos de control internd y externo y a particularas.
5. {oordinar la cansecuclon oportuna de los recursos y velar por la racional utilizacion de les recursos disponibles.

6. Velar por la actualizacion y difusién de los manuales de normas y procedimientos del &rea a su cargo.

7. Velar porque el cumplimianto de Tos valeras institucionales, los principios de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarlos se interioricen an la dependencia.

8. Diriglr y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatoric de Garantia de la Calidad y los Sistemas de Gestion de Calidad.

9. Asesorar el desarrollo del sistema de control internc de acuerdo con la normatividad vigenta.
10. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y objetivos.
11. Examinar la efectividad de la gestidn del riesgo de acuerdo con lzs metodologias establecidas.

12. Auditar los procesos y proyectos institucionzles, de acuerdo con el programa anual de auditorfas y las normas
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13

14,

15.

16.

17.

18.

1%,

20,

21.

22

generalmente aceptaglas.
Cumgplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con ios parameros y la normatividad vigente.
Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

Facilitar ef flujo de informacidn de acuerdo con las necesidades y requerimizntos del Nominador y la Alta Direccion de
acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

Asistir a todos los cursas de capacitacidn programades por la Institucién.

Asistir 2 las capacitacipnes programadas por el drea de Seguridad y Salud en et Trabajo, teniendo en cuenta la aglicacién
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer e implementar kos mecanismos de contral y seguimiento de los contratos relacionados con el 4rea de gestidn,
Participar activamenta an los comités que por Ja caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitiy perddicamente los informes relacionados con su drea de gestidn o a salicitud.

Las demas funciones que le sean asignadas por [a autoridad cormpetente de acuerde al prepdsito principal del empleo.

Y. CONOLIMIENTOS BASICOS O ESENCIMES

Sistemas de Gestidn de |a Calidad.

Modelo estdndar de Control Interno.

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Sisterna General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestion documental

Infermatica basica.

VL. COMPETENTIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte téenico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Qrientacion al usuario y al ciudadano. Gestitn de procedimisntos.
Compromisa con la Organizacion, Instrumentacién de decisiones.
Trahajo en eguipo, Direccién y Dasarrcllo de Personal.
Adaptacidn al cambio. Toma de decisiones.
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CONPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Creatividad e innovacion

Liderazgo efectivo

Capacidad de andlisis

Transparancia

Atencion de requerimlentos

Resolucidn y mitigacidn de problemas

Vinculacidn interpersonal

|' Vit. REQUISITOS DE FORMACIAN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Conocimianto en: Derecho.

con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacidn relacionada

Titulo Prafesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Veintiun {21) meses de experiencia profesional relacionada

con |as funciones del emgleo.

Viil. ALTERNATDAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Conacimienta en: Derecho.

Titulo Profesiomal en disciplina académica del Nicleo Bisico del | Cusrenta y cinco (45) meses de experiencia grofesional

relacicnada con |as funciones del emplea.
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLED |

Ritwel:

Profesional '

Denaminagidn del Emptea:

1 Lider de Proyecto 208 16 {Auditoria de Cuentas}

Lodigo: 208 Girade: 16 No. de Cargos: 1
Dependencia: Auditorfa de Cuentas
Cargo del Jefe lmediato: Director Financiero
It. AREA FUBICIONAL
Direccién Financiera

1. PROPLISITG PRENCIPAL \

Coordinar fos procescs relaciorados cen la auditoria de cuentas médicas an generai de Ios servicios asistenciales con el fin de i
sarantizar el pago de la prestacién de los servicios de los diferentes contratistas. |

I, DESCRIPCION DE LAS FUBEIR

10.

Asistir a la entrega de turno diariamente, con el grupo de auditores, verificando que los informes estén sustentados,
frenie a la Auditeria realizada.

Supervisar los formatos entregados per los Auditores, corroborando la informacién, para asegurar |a entrega a los Jefes
de Subdireccidn y Areas de Servicia, con |a finalidad de retroalimentarlos y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Consolidar el informe diarfo en uno mensual, para sugervisar la productividad de las uniones temporales y suministrar la
informacién reguerida a la Auditoria del Hospital Y/O Subdirecciones que lo requieran

Solicitar a Mercadeo la copia de los contratos realizados con [as E.P.5.%, para mantener actualizada la informacion gue se
genaren y evitar las glosas referentes a los contratos,

Realizar la auditoria concurrente y conciliacion con los auditores externos, para tener el control y retrealimentacidn de
los Auditores y tamar los correctivas necesarios.

Controlar que los Auditores de cada &rea de servicio realice la auditoria de la Historia Clinica y |z epicrisis con el fin de
controlar la pertinencia médica, estancia prolongada y procedimiento POS y NC POS.

Asistir a las conciliaciones de las cuentas objetadas por las EPSs y ARSs cuande sea requerido.

Supervisar fa calidad de los registros en [a Historia Clinica y ta pertinencia médica al diagndstico de la patologia del
paciente y la retroalimentacian del paciente del drea respectiva.

Supervisar el control diario de la generacion opartuna de la eplerisis por parte de las areas de servicio y garantizar que
estén descritos todos los procedimienios realizados a los usuarios.

Supervisar que el Auditor asignado a los contratos capitados realice el seguimiento diario del monto facturade y se
generen las respectivas facturas de estos eventos igualmente cantrolar que no se sobrepase el monto capitado de
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11.

12.

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20

manera que pueda verificar la utilidad que el contrato pueda generar.
Asistir a los Comités y reuniones que fuera citadeo.

Garantizar que el Auditor coordine con el revisor de piso v el médico tratante las actividades consignadas en la epicrisis
en la Historia Clinica v la factura de manera que sean congruentes con al fin de garantizar el cobro total de los servicios
prestados y la justificacion de los procedimientos realizados y cobrades.

Coordinar con el Gerente del proyecto v La subdireccién del Desarrcllo del Recurse Humano, para desarrcllar las
necesidades de capacitacién que correspondan al Mejoramianto continua del praceso en la institucidn.

Evaluar con la subdireccidn de Dasarrollo del Recurso Humano, el desempeiio laboral de ios Supervisores- Auditores y
Digitadores, para el logra del Mejoramiento Continun.

Asistir a todas los cursas de capacitacidn programadaos por la Institucidn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad v Salud en €l Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Asistir a los diferentes comités institucionales y demds reuniones gque sea citado, entregando las informes solicitados.

Velar porque 2l cumplimieinto de los valores institucionales, los principios de dtica, los deberes y derechos de los
pacientes y funcianarlos se interioricen en la dependencia.

Desempenar las demas funcipnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
ohjeto del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestian de la Calidad.

Maodelo estandar de Control Interneo.

‘ Politicas esenciales de atencidn al usvaria,

Sisterma General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestidn documental.

Infarmatica basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Anrendizaje cantinuo. Aparte técnico profasional.
Qnentacion a resultados. Comunicacion efectlva.
Qrientacion al usuario y al cludadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con [a Qrganizacion. Instrumentacion de decisiones.
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Trabajo en equipa.

Adaptacidn al cambio,

Diraccidn y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones,

¥il. RECLUSITOS DE RORMALION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FURMACIGN ATADEMICA

EXPERIENCIA

Titule Profesienal en disciplina académica del Nucleo Basico dsl
Conocimiente  en:  Bacteriolpgia, Enfermeria, Odontologia,
Fisioterapia 0 Medicina.

Velntiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
con las funcienes del emplec.

VIH. ALTERKATIFAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENTIA

N/A

N/A
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kL IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivei:

Profesional

Penominacion del Empleo:

1 Profesional Especializado 222 16{Contro!l [ntarna)

Cdligo: 222 Grado: 16 Mo, de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Control Interno

il. AREA FUNCIONAL

Oficina Contral interno

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, verificar, realizar seguimientos vy  presentar recomendaciones para el adecuado desarrallo, implementacién v
actualizacion del Sistema de Control Interno institucional, asegurando la ejecucion de Ios procedimientos de asesoria y
acompaitamiento, evaluacion independiente del sistema de contro] interno; auditorfas internas; valoracion de riesgos: fomento a
|2 cultura de control de los sistermas de gestidn y relacidn con entes externos.

1. DESERIPCION DE LAS FUNCIONES ESENEIALES

10.

Analizar y desarrollar los procedimientas que fije el superior inmediato para dar cumplimiente a las disposiciones
contenidas normas vigentes de contral Interna

Realizar l2 avaluacitn al cumplimienta de [os procedimientos en cada uno de los procesos que se desarrollan en la
Empresa Social del Estado Hospital Universitarto de La Samaritana mediante auditorias.

Programar y ejecutar fas auditorfas Internas de gestidn, prasentande los inforimes requeridos previa aprobacion por
parte del comité coordinadar def Sistema de Control Interno del Programa de Auditorias v la directriz de la Jefe de la

Oficina Asesora de Contral Interno.

Medir la efectividad de los controles en la administracion del riesgo, capacitar en la metodologia y realizar sepuimientos
a |z actualizacidn de los mapas de riesgos.

Proponer instrumantos y estrategias para fortalecer la cuttura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo
en la prestacidn de los servicios a cargo de la Empresa 5acial del Fstado Hospital Universitaria de La Sarnaritana.

Reallzar con |a Auditoria Gubernamental con enfoque integral, modalidad integral, el informe de rendicion de la cuenta
fiscal que debe presentarse anualmente, verificando fa informacidn recibida.

Asesorar el desarrollo del sistema de contra! interno de acuerdo con 12 narmatividad vigente.
Orientar 2 la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con 1as metas v objetivos,
Examinar la efactividad de 2 gestidn del rigsgo de acuerdo con las metodologias establecidas.

Auditar los procesos y proyectos Institucionales, de acuerdo can el programa anual de auditorias y las normas
generalmente aceptadas.
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11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

13.

8.

Cumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdn con los parameros y |a normatividad vigente.
Gastionar los informes requaridos de acuerdo con |2 normatividad vigente.

Facilitar el flujo de informacién de acuerde con las necesidades y requerimientos del Nominador y Ia Alta Direccidn de
acuerdo con los resultados de los sezuimientos a los diferentes procesos.

Asistir a todos los cursps de capacitacién grogramados por la nstitucidn.

Asistir 2 las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad vy Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de biosaguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestian de Seguridad vy $2lud en el Trabajo.
Emitir los informes relacianados con su drea de gestion periddicos o a solicitud de |z Jefe de la Oficina Control Interna.

Vigilar que los servicigs del Hospital se presten de acuerdo con las normas Jegales vigentes y rendir a la administracion
de |2 entidad un informe semestral sohre el garticular de las PORSD.

Desempefiar |as demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
objete del empleo.

¥, CONOCMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de |la Calidad.

Modelo estdndar de Control Interno.

Técmicas de Auditoria.

Sistemna Integral de Gestidn y Cantrol.

Adrinistracion de riesgos.

Indicadores de gestién.

Peliticas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema de Gestidn documental

Informatica bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CORFUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Apoite técnico preofesional.
Crientacidn a resultados. Comunicacidn efectiva.
Crientacidn al usuaria y al cludadano. Gestion de procedimientos.
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Compromiso con la Organizacidn,
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al eambiao.

Instrumentacion de decisiones.
Direccidn v Desarrollo de Persanal,

Toma de decisicnas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Creatividad e innovacidn

Liderazgo efactive

Capacidad de analisis

Transparencia

Atencién de requerimientos

Resolucidn y mitigacién de problemas

Vinculacion interpersonal

Vit. REQUISTTOS DE FOARMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

j
:

Titute Profesional en discipling académica del Nucleo Basico del | Veintiun (21) meses de experiencia profesional relaclonada
| Conccimiente  en:  Bactericlogia, Enfermeria, Odontologia, | con [as funciones del empleo.

Medicina, Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Contaduriz, Contaduria Piblica y Economia.

Titulo de postgrado en |z modalidad de Especlalizacion relaclonada

con las funciones del ernplea.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesicnal
Denominuciin del Empleo: 3 Médico Especialista {2h) 213 16 {Cirugia General)
Ciligo: 2i3 Grade: 16 M. da Cargns. 3
Dependenciat Subdireccion de Cirugia General
Coargo del Jefe tnmediaie; Subdirector de Cirugia General
il. AREA FUNEIGRAL

Direccion Cientifica

1. PROFPOSITO FRINCIPAL

Ejecutar labores de programacién relacionados con la Subdireccidn de Cirugis General que le corresponda, garantizandoe la
adecuada prestacidon de los servicios, deando cumplimiento a los cbjetivos, mision y visidn de la institugion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones dlagnosticas, de tratamiento y manejo médico v/o quirdrgico prapias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos def pacients y 12
politica de seguridad del paciente.

Efactuar la docencia, coordinacidn y actividades académicas & estudiantes de gregrado v postgrade de acuerde a los
convenios docencia - servicio existentes en el Hespital.

Participar activamentg en |os ¢comités que por la caracteristica de |a especialidad debe hacer parte y en reuniones
peridgdicas can la administracion para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los regisivos de atencian de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedadas
de noifficacion obligataria v otros soportes de atencidn de acuerdo con lo establecido por la institucion v de

confarmidad con la normatividad vigente.,

Participar 2n la elaboracidn de las gufas, procedimientos y protocolos de manejo que siga el Hospital v asegurar su
implementacién y adherencia.

Participar en todas las etapas del Sistema de Integrade de Gestidn, Sistema Cbligatorio de Garantia de la Calidad,
Sisterna de Gestidn da la Calidad y Modelo Estdndar de Control Interno del Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento gue se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir perédicaimente los informes relacionadaos con su drea de gestion o & solicitud.

Propender por la seguridad y conservacion de los elementos entregados para el desempeiio de sus funciones, asi comao
responder por sus dafos, salva i deterioro normal por su uso,
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10.

11

12

i3.

14.

15.

156.

17.

18.

Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que constituyan factar de riesgo para la poblacion e
infurmar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como diligenciar los regisiros y controles estadisticos
con fines cigntificos v administrativos.

Calaborar de forma efectiva en el proceso de facturacidn en |2 parte del proceso que l2 corresponda y asumir, en ¢aso
de presentarse plosa durante el recaudo por fallas atribuidas y 8l descuento respectivo.

Participar en el camité de conciliaciones cuando Ia solicitud de conciliacion esté relacionada con el servicio del cual hace
parte,

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente.

Asistir @ todos kos cursos de capacitacidn programados por la Institucion,

Asistir a |as capacitacionas programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad,

Cumplir can las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Velar porgue el cumplimiento de fos valores institucionales, los principios de ética, Jos deberes y derechos de las
pacientas y funcionarias se interioricen en la dependencia,

Las demds funciones gue le sean asignadas por |& autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Modelo estandar de Control Interno.

Mznejo de narmas de hinsepuridad y manejo de residucs hospitalarios.
Paoliticas esenciales de atencidn &l usuario.

Conocimientt Especializade y Docente.

Normatividad de Investigacion.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES: POR NIVEL JERARCUICO
Aprendizaje continuo. Apaorte t2cnico profesional.
Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al eludadana. Gestlén de pracedimientas,
Compromiso con la Organizacidn. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico de
Conocimiento: Medicina.

Titula de postgrado en modalidad de Especializacidn en Cirugia
General.

Titulo de postgrado en Docencia.

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

il ALTERNATIVMAS

FQEMACIGN ACAGEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclen Basico de
Conocimiento: Medlcina.

Titulo de postgrado en modalidad de Especizlizacion Cirugia
General.

Un {i) afio de experiencia profasional en Cirugia General; y

Mihima cuarenta vy cince (45} meses de experiencia en
actividades academicas ¢ de investigacidn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alkernativa para el titelo de
postgrada an Docencia,
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I. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

2 Madico Especialista (4h) 213 16 [Patologfa)

Cédigo: 213 Grado: 16 No. de Carpos: 2
Dependencia: Subdireccian de Patologia
Cargo de! Jefe inmediato; Subdirector de Patologia

1. AREA FUNCIORAL

Direccidn Cientifica

ll. PROPOSITEY PRINCIPAL

Ejecutar las labores profesionales de Medico Especialista en la programacidn coordinacidn y supervision de programas utilizados
en el diagnostico de enfermedades en forma macro y microscépicamente, gue parantice la adecuada prestacion del servicig,
dando cumplimiento a la misidn, visidn y objetivos de la Institucién.

IV. PESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas propias del servicip /o unidad v a los pacientes gue
reguieran de |z especislidad, enmarcados en los derechos del paciente y la palitica de seguridad del pacients,

Efectuar la docencia, coordinacidn y actividades académieas a estudiantes de pregrade v postgrads de acuerdo a los
convenios docencia —servicio exisientes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracterlstica de la especialidad debe hacer parte y en reunigngs
periddicas con la administeacién para evaluar el cormportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y opertunamente los registres de atencién de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacidn obligataria y otros soportes de atencidn de acuerdo con lo establecido por la institucion y de
canfarmidad con Ia normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de las gulas, pracedimientos y protocalos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacidn y adherencia

Participar en todas las etapas del Sistema de Integrado de Gestion, Sistema Chligatorio de Garantia de la Calidad,
Sistema de Gestidn de 13 Calidad y Modelo Estdndar de Contral Interng del Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir perédicamente los informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

Propender por la seguridad v conservacidn de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asf como
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.

Realizar vigilancia pidemicldgica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacidn e
informar sobhre las enfermedades de notificacién abligatoria, asi camo diligenciar los registros y controles estadisticos
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11,

12,

i3.

14.

15.

16,

17.

18,

can fines cientificos y administrativos

Colaborar de forma efectiva en el procesa de facturacidn en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en £aso
de prezentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas v el dascuento respectivo.

Participar en el comité de conclliaciones cuando |z selicitud de conciliacion esté relacionada con ef servicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea selicitante y por 1a normativa vigente.

Asistir a todos los cursps de capacitacion programadaos por la Institucicn.

Asistir a las capacitacignes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trakajo, teniendo en cuentz la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con fas normas del Sisterna de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
Las demds funciones que |2 sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsitc principal del emglec.

Velar porgue el cumplimienta de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interna,

Manejo de normas de hioseguridad y manejo de residuos hespitalarios.

Pollticas esenciales de atencidn al usuario.

Conacimiento Especializadoe v Docente.

Normatividad de Investigacidn,

RIENTALES
COMUNES PR NIVEL JERARQUIEES
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profasional.
Orientacidn a rasultados. Carnunicacién efectiva.
Orientacian al usuaria y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compramisa con ia Organizacion, Instrumentacion de decisiones.

Trahajo en equipa.

Adaptacidn al cambio.

1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nacleo Basico de | Veintiun (21) meses de experiencia profesionat relacionada
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Conocimiento: Medicina.
Titvlo de postgradeo en modalidad de Especializacién en Patvlogia.

Thtulo de postgrade en Docencia.

con las funcicnes del empleo.

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclec Basico de
Canocimiegnto: Medicina.

Titulo da postgrada en modalidad de Especializacidn en Patolog(a.

Un [1) afio de experienciz profesional en Patologia; y

Minimo cuarenta y cinco {45) meses de experiencia en
actividades académicas o de investigacldn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alternativa para el titulo de
postgrado en Docencia.
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L IDENTIFICACION DEL EMBLEQ

Mivel: Profesionzl
Doiantinscidn del Smplee:
1 Médico Espacialista {4h) 213 16 (Meadicina Interna)
RS T 213 Grado: 16 No. de Cargos: i
Dignendencia: Subdireccion de Medicina Interna
Cargo del Jefe Irnenedinto Subdirector de Medicina Interna
16, AREA FEINTITHNAL
Direccign Cientifica
i, PROPOSITO PRIBEIPAL

Eiecutar v desarrollar actividades que garanticen el adecuade manejo ¥ cantrol de las enfermedades, €l uso racional de los
tratamientos y su validacion clentifica encaminados a curiplir con la misién, visidn y objetivas de la Institucidn.

1¥. DESCRIPCION DE LAS PUNCIOMES ESENCIALES

10.

Plenear, orgenizar y réelizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/o guirdsgico proplas
del servicio yfo unidad y a los pacientes gue requieran de |a espacialidad, enmarcados en los derechos del paciente v la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacion v actividades académicas 3 estudiantes de pragrade v posterade de acverdo a los
convenios docencia — servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por |2 caracteristica de la especialidad debe hacer parte ¥ en reuniones
periddicas con la administracion para evaluar el comportamiante del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencidn de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacidn obligetorla y otras soportes de atencion de acuerde con lo esteblecida por fa institucion v de
conformidad con la no¥matividad vigente.

Participar en |z elaboracion de las guias, procedimientos y protocelos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacion y adherencia

Participar en tcdas las etapas del Sistema de Integrado de Gestidn, Sistema Obligatorio de Garantia de !a Calidad,
Sisterna de Gestidn de la Calidad y Modelo Esténdar de Control Interna del Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramienta que se definan para ef servicio y establecidos por ei Hospital.
Emitir pergdicamente los informes relacionados con su drea de gesticn o a solicitud.

Propender por la seguridad y conservacidn de los elementos entregadaos para 2l desempeafio de sus funcicnas, asi como
responder pur sus dafos, salvo el deterioro narmal por su use.

Reslizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que canstituyan factor de riesgo para la poblacicn e
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11

12.

13,

14,

15.

16,

17

15.

inforrmar sobre las enfarmedades de notificacidn obligatoria, asi coma diligenciar los registros y controles estadisticos
con fines cientificos y administratives,

Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacidn en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en casg
de prasentaise glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo.

Participar en el comité de conciliaciones cuando |a seiicitud de concillacidn esté relacionada con el servicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del térming fijade por el area solicitante y por la normativa vigente.
Asistir a todos 1as cursos de capacitacidn programadas por 1a Institucidn,

Asistir a [as capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién
de las normas de bigseguridad.

Cuermnplir ¢con las normas del Sisterma de Gestion de Seguridad y Salud en 2l Trabajo.
Las demds funcionas gue le sean asignadas por la autondad competente de acuerdo al proposito principal del empleo.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de £tica, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se interiorican en la dependencia..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; Madelo estandar de Control Interno.

Manejo de normas de hiaseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Conocimiento Especializado y Dotente,

Normatividad de Investigacion.

¥1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PQR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte técnico profesional.
Crientacidn a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al cludadano. Gestidn de procedimisntos.
| Compromiso can la Organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
| Adaptacion al cambia,

VI, REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesionai en disciplina académica del Nicleo Bdsica de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Madicina Interna

Titulo de postprade en Docencia.

Veintiun {21) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleg.

VIIL ALTERMATEAS

FORMECION ACADENICA

EXPERIENETA

Titule profesional en disciplina académica del Nuclea Bésica de
Conocimiento an: Medicina.

Titulo de posigrado en la modalidad de Especizlizacion  en
Medicina intarna

Un (1) afio de experiencia profesipnal en Medicina Interna; v

Mintma cuarenta y cinco {45} meses de experiencia an
actividades académicas ¢ de investigacidn médica con
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicies de Salud, como alternativa para el tiwlo de
postgrado en Bocencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Médico Especialista (¢h) 213 16 (Ortopedia)

Cédiga: 213 Grado: 16 Nao. de Cargos: i
Dependeancia: Subdireccion de Ortopedia
Cargo del Jefe Inrmediato: Subdirector de Qriopedia

Il. AREA FUNCIFNAL

Direccidn Cientifica

8ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejacutar y desarrollar actividatdes que garanticen el adecuado manejo y control de [as enfarmedadas, el uso racional de los
tratamientos y su validacién cientifica encaminados a cumplir con la mision, vision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiente y manejo médico yfo guirdrgico propias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especlalidad, enmarcados en los derechos del paciente y [a
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrade y postgrado de acuerdo a los
convenios docencia — servicio axistentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités qua por la caractaristica de la espacialidad debs hacer parte y en reuniones
periddicas con |a administracion para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar atecuada y oportunamente los registros de atencidn de paclentes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacién obligatoria y otros soportes de atencitn de acuerdo con lo establecido por la institucion y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion da las gufas, procedimientos y protocolos de manejo que siga el Haspital v asegurar su
implernentacién y adherencia

Participar en todas las etapas del Sistema de Integrado de Gestidn, Sistema Qbligatorio de Garantia de la Calidad,
Sistema de Gestidn de la Calldad y Modelo Estdndar de Control Interno dal Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir parddicamante los informas relacionadas con su drea de gestién o a solicitud,

n A g a 1
Propender por la seguridad y conservacian de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como I
responder por sus danes, salvo el deteriore normal per su uso.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que constiteyan factor de riesgo para la poblacién e
informar sobre las enfermedades de notificacion obligatona, asi come diligencir los registros v controles estadisticos
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1L

12,

13.

14,

15.

16.

17.

12,

con fines cientificos y administrativas.

Caolaborar de forma efectiva en el procese de facturacion en la parte del proceso que le correspanda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descrento respectiva.

Participar en el comitd de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacidn ests relacionada con el sexvicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante ¥ por la normativa vigente.
Asistir a todos |os cursps de capacitacion programados por 2 Institucion.

Asistir a las capacitacipnas programadas por el drea de Seguridad v $alud en el Trabajo, tenienda en cuenta la aplicacion
de Ias normas de bicseguridad.

Cumglir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.
Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerda al prapdsita principal del emplac.

Velar porgue el cumplimiento de los valeres institucionales, los principias de ética, los deberes y derechos de Igs
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia..

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Muodelo estandar de Control Intgrno.

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Conocimiento Especializado y Dpcente,

Normatividad de Investigacion,

1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en aguipo.

Adaptacién al cambio.

COMUNES FCHR NIVEL JERARDIUICE
Aprendizaje continuo. Aporte técnica prafesional.
Orizntacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Qrientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la Organizacidn. Instrurnentacion de decisicnes.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Ndcieo Basico de | Veintiun (21) meses de experiencla profesional relacionada
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Conocimiento en: Mediclna. con las funciones del emplea.

Titulo de postgrade en g modalidad de Especlalizacién  en
Ortopedia.

Tltulo de postgrado en Docencla.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Niclen Basico de | Un (1} afio de experiencia profesional en Ortopedia; v

Conocimiente en: Medicina.
Minimo cuarenta y cince (45) meses de experiencia an
Titulo de postgradoe en la modalidad de Especializacion  en | actividades académicas o  de investigacidn médica con
Ortopedia. Instituciones Uwniversitarins o Empresas Prestadoras de
Servicios de Safud, como alternativa para el titulo de
postgrado en Docencia.
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1. IDENTIFICAZION EL EMPLEO 'J
Nivel: Profesional I
Danominactdn del Ertpleor

1 Médico Especialista (4h) 212 16 (Neurocirugla)
Cadigo: 213 Grado: 16 No. de Cargos: 1
PDependencia: Subdireccidn de Neurocirugia
Cargo def Jafe Inmadiata: Subdirector de Neurocirugia
1L ARES FUNCIONAL

Direccion Cientlifica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjecutar y desarrollar actividades docentes, administrativas y asistenciales gue garanticen la adecuada prestacion del servicio en la
subdireccion de Neuracirugia y curmplan con ia misidn, visidn y objetivas de 3 Institucidn.

V. PESCRIPCIAN DE LAS FUNCIGONES ESENCIALES

10

Planear, arganizar y realizar todas les evaluaciones diagnosticas, de tratariento y manejo médico /o quirirgico propias
del servicio y/o unidad v a los pacientes que requieran de |a especialidad, enmarcados en les derechos del paciente v la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a las
convenios docencia —earvicio existentes en &l Hospital.

Participar activamernts en los comités que por la caracteristica de la aspecialidad debe hacer partea y en reuniones
periédicas can la administraclén para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente |os registros de atencidn de pacientes, historias clinicas, epierisis, enfermedades
de notificacién obligatoria y otros sopoites de atencidn de acuerdo con fo establecido por la institucicn y de

canformidad con la narmatividad vigenta.

Participar en la elaboracidn de las guias, procedimientos y protocolos de manajo que siga el Hespltal v asegurar su
impiementacidn v adherencia

Participar en todas las etapas del Sistema de (ntegrado de Gestldén, Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad,
Sistema de Gestidn da la Calidad y Moedele Estandar de Contral Interno del Hospital.

Cumplir con |3s metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicie y establecidos por el Hospital,
Emitlr perédicamente los informes relaclonados con su 4rea de gestldn o a solicitud.

Propender por la seguridad y conservacidn de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como
responder par sus dafios, salvo e} deterioro normal par su usa.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aguellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacidn &
infarmar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como diligenciar los registros v controlas estadistices
con fines cientificos y administrativos.
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11.

12,

13.

14.

15

16,

17,

1B.

Colaborar de forma efectiva en el proceso de Tacturacidn en la parte del procesa que Ie corrasponda y asumir, en caso
de presentarse giesa duranie el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo.

Participar en el comité de concillaciones cuande la selicitud de conciliacidn esté relacionada con el servicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente.
Asistir a todos 195 cursas de capacitacidn programados por 1a Institucion,

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

Curmnplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y 5alud en el Trabajo.
Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

vatar porgue e cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
paclentes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS £) ESENCIALES

Modelo estandar de Contral Interno,

Maneja de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Politicas esenciales de atenciGn al usuario.

Conocimiento Especializado y Docente,

Normatividad de Investigacidn.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| CONUNES POR NWEL FERARQUILO
Aprendizaje continuo. Agorte bécnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacldn efectiva.
Qrientacion al usuario y al civdadanno. Gestion de procedimientos,
Compromisa con la Organizacicn. instrumentacidén de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FQRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Wiclea Bdsico de | Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimienta en: Medicina. con ias funciones del empleo.
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién  en

Meurocirugia

Titule ¢le postgrado en Docencia.

VHL ALTEBNATIVAS
FCRMATION ACADEMICA EXPERIERCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de

Conocimignto en: Medicina.

Titulo de postgrado en la moedalidad de Especializacion
Neuracirugia,

en

Un (1) afic de experiencia profesional en Neurccirugia; y

Minimo cuarentay cince [45) meses de exXperiancia en
actividades académicas o de investigacién médica con
Instituciones Universitarias © Empresas Prestadoras de
Servicies de Salud, como alternativa para el titule de
postgrado en Docencia.
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1. IDENTIFICACION BEL EMPLEG
Nivel: Profestonal

Denominacion del Empleo:

3 Médico Especialista {6h) 213 11 (Cirugia General)

Codigo: 213 fErado: 11 No. de Cargos: 3
Dependencia: Subdireccidn de Cirugla General
Cargo del Jefe Inmediata: Subdirector de 5alas de Cirugia

H. AREA FUNCIONAL

Direccién Ctentifica

lit. BROFOSITO PRINCIPAL

Ejecutar lzbores de programacion relacionades con la Subdireccidn de Cirugia General que [e corresponda, garantizando la
adecuada prestacion de los servicios, dando cumplimianto a los objetivas, misidn y visian de la institucién.

1V, DESCRIPCION DE £AS FUNCHINES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirirgico propias
del servicio y/o unidad v a los pacientes que requieran de la espacialidad, enmarcados en los derechos del paciente v la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacidn y actividades académitas a estudiantes de pregrado y postgrade de acuerdo a los
convenios docengia —servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités gue por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniongs
periodicas con la administracién para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registras de atencidn de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacién obligatoria y otros soportes de atenciéon de acuerde con lo establecido por la institucidn y de

conformidad con la normetividad vigente.

Participar en |z elaboracién de las guias, procedimientos y protocclos de manejo que siga el Hospital v asegurar su
implementacicn y adherencia

Participar en tadas las etapas del Sistema de Integrado de Gestidn, Sistema Obligatorto de Garantia de la Calidad,
Sisterna de Gestidn de la Calidad y Modelo Estidndar de Contro! Interno del Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.

Emitir perédicamente los informes relacionados con su Srea de gestion o a solicitud.

Propendar por la seguridad y conservacion de los elemantos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como
respander por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.

Raalizar vigilancia epidemiclégica en todas aquellas situaciones gue constituyan factor de riesgo para la poblacion e
informar schre las enfermedaces de natificacidn obligatoria. asi como difligenciar los registros y controles estadisticos
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con fines clentificos y administrativos.

Colaborar de forma efectiva en el procaso de factuvacidn en la parte del proceso que le corresponda v asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas v el descuento respective.

Participar en el comité de conclliaclones cuando la solicitud de conclliaclén esté relacionada con el servicio deb cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del térming fijade por el drea solicitante y por 2 normativa vigente.
Asistir a todos los cursgs de capacitacidn grogramados por la Institucion.

Asistir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta |a aplicacién
da las normas de bioseguridad.

Cumplir con las narmas dal Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
Las demds funciones que fe sean asignadas por |a autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, Ios deberes y derechos de los
pacientas y funcicnarios se interioricen en la dependencia,

V. CONCCTMIENTOS BASICESS (F ERRCIALES

Modelo estdndar de Control Internc.

Manefo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

Paiiticas esenciales de atencidn al usuario.

Conorimiento Especializado y Dacente.

Normatividad de Investigacion,

V1. COMPETENCIAS EMPORTAMENTALES

COMUNES PR NIVEL JERARQUIELE
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional,
Crientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orlentacién al usvario y al ciudadano., Gestion de procedimientos.
Compromisa con la Organizacién, Instrumentacidn de decisianes.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio,

SHE. REGILHSITLS B FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

INFORMALION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis [8) mesas de experiencia profesional relactonada con las

Titulo profesional en disciplina académica del Nucles Bdsico de | funciones del emplen.
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CODIGO:05THTY

HUMANO VERSION:01

DACINA: 125 de 414

Conocimiento en: Medicina,

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién en Cirugia
General.

Tituls de postgrado en Docencia.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Micleo Bdsico de
Conocimients en: Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Cirugia
General.

Un {1) afio de experiencia profesional en Cirugia General; y

Minimeo treinta (30) mes2s de experiencia en actividades
académicas o de investigacidn médica con Enstituciones
Universitarias o Empresas Prestadoras de Servicios de Salud,
como alternativa para el titulo de pestgrado en Docencia,
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L IBENTIFICACION BEL EMPLED

Nial:

Profesional

Cenorainacion del Empleo:

1 Meédico Especialista (8h) 213 16 (Cirugla General)

Cédign: 213 Grado: 16 Mo. de Earpos: 1
Depeatlencia: Subdireccion de Cirugia General
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Salas de Cirugia
1l. AREA FUNCIONAL
Direccign Clentifica
ill. PROPOSITO PRINCIPAL,

Ejecutar labores de programacién relacionados con la Subdireccion de Cirugia General que le corresponda, garantizando la
adecuade prestacidn de los servitios, danda cumplimiento a las objetivos, misidn y vision de la institucion.

i, THESCRIFCEOM DE 1A% FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, crganizar y reglizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiente y maneje médico y/o quirdrgico propias
del servicio y/fo unidad v a los pacientes que requieran de |a especialldad, enmarcados en los derechos del paciente y la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, toordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrade de acuerdo & los
convenios docencia — gervicio exlstentes en el Hospital.

Participar activamenta en los comités que por la caracteristica de [a especialidad debe hacer parte y en reuniones
neriddicas con la administracién para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencion de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacidn cbligaioria ¥ otros soportes de atencidn de acuerdo con lo establecido por la institucidn y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de [as guias, procedimientos y pretocoles de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacién y adherencia

Participar en todas lag etapas del Sistema de Integrads de Gestidn, Sisterna Qbligatorio de Garantia de la Calidad,
Sistema de Gestion de |a Calidad vy Modelo Estandar de Control Interno del Hospital.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio v establecidos por el Hospital.
Emitir perédicamente los informes relacicnados con su drea de gestidn 6 a salicitud.

Propender por la seguridad y canservacidn de los elermentos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como
responder por sus dafips, salvo el detericre normal por su usg.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aguellas sitracicnes que constituyan Tacter de riesgo para la poblacion e
informar sobre las enfermedades de notificacidn obligatoria, asl como diligenciar los registros v cantroles estadisticas
con fines cientificos y administrativos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

175

18,

Colaborar de forma efectiva en el procesa de facturacidn en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante &l recavdo por fallas atribuidas y gl descuento respectivo.

Participar en el comité de conciliacionas cuando |a solicitud de conciliacidn esté ralacionada con el servicio del cual hara
parte

Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicltante y por la normativa vigente.
Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucidn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en 2l Trabaje, teniends e cuenta |a aplicacidn
de las normas da biosepuridad.

Cumplir con las normas del Slstema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Las dernds funcicnes que |z szan asignadas por a autoridad competenta de acuerdo al proposito principal del empleo.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de é&tica, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se intertoricen en fa dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Maodelo estindar de Contral Interno.

Manejo de normas de hioseguridad y manejo de residuos hospitaiarios.

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Conoacimienta Especializado y Docente.

MNormatividad de Investigacién,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

f Adaptacian al cambio.

L

COMUNES POR NIVEL JERARQLUICO
Aprendizaje continua. Aporta técnico profesional.
Orientaciin a resultados, Comunicacidn efectiva.
Orientacién al usuario y al cludadana. Gestidn de procedimientos.
Compromisc con la Organizacidn, instrumentacion de decisiones.

Trabhajo en equipo.

¥H. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico de | Veintiun {21) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Medicina. con las funciones del empleo
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Titule de postgrado en |a modalidad de Especializacion en Cirugia
General,

Tiutlo de postgrado en Docenca.

VHE ALTERHATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENLIA

Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Medicina.

Titule de postgrado en l2 modalidad de Especializacidn en Cirugia
General.

Un (1) afio de experiancia profesional en Cirugia General; y

Minima cuarenta y cinco (45) meses de experiencia en
actividades académicas o de investigacién médica can
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicias de Salud, como alternativa para el titule de
postgrado an Docencia.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo:
2 Médico Especialista (8h) 212 15 (Cientifica}

Cdodiga: 213 Grada: i6 No. de Cargaos: 2
Dependencia: Direccian Cientifica
Carge del Jefe Inmediato; Director Cientifico

1. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

fit. PROPOSITO PRINGIFAL

Realizar laberes profesionales de planeacién, programacion, coordinacidn, gjecucidn, supervision y evaluacion de actividades
relacionadas con la auditoria médica que deba desarrollar el Hospital en cumplimiento de sus obligaciones contractualas y
misicnales ajustado a lz cbtencidn de la calidad de la prestacién de servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

1. Realizar revisidn diaria de Historlas Clinicas para verlficar el cumplimignto de la norma vigente.
2. Verificar la calldad de los soportes de |a Historda clfnica.
3. Verificar vigencia de cantratos revisanda la requerido segun Iinea de pagas.

4. Analizar los tiempos de antrega de [os estudios realizados por Ias dreas respectivas su evidencia en las historias clinicas y
proponer mejoramiantos. -

5. Werificar que las estancias del paciente se encuentren justificadas médicamente con las respectivas anotaciones en la
Historia Clinica.

6. Verificar las estadisticas de los pracedimientos realizados y gue [os mismos se encuentran sopartados.

7. verificar con los facturadores de piso y el Subdirector responsable que se asté realizande diariamente la consalidacion
de los servicios prestados para evitar congestion y retrasos &l momento del egreso de los pacientes.

& Revisar que las intervenclones realizadas a cada paclente sean entregadas por drea raspectiva en el tismpo necesaria,
con todos sus soportes ¥ anexos para que estas se incorporen a la factura idoneamente.

4. Realizar los informes pertinentes de los hallazgos que se encuentren a las dreas respectivas y coordinar |as acciones
necesarias, laborando y concertando fos respectives planes de mejoramignto.

10. Realizar reuniones con los lideres de procesos, personal asistencial, auditares de las diferentes areas para socializar las
fortalezas, los aspectos a mejorary [as acciones da mejora.

1i. Apovar a la oficina Asesora Juridica en k2 emifidn de conceptos téenicos frante a casos que o requieran

13. Participar activamente en los comités que par |2 caracteristica de la dependencia debe hacer parte
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13, Emitir parddicamente las informes relacionados can su drea de gestion o a solicitud,

14. Velar porgue el cumaplimiento de los valores institurionales, los principios de ética, los deberes v derechos de los

pacientes vy funcionarios se interioricen en la dependencia,

15. Dirigir y contralar que los planes de mejaramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar al Sistema
Ohligatorio de Garantia de la Calidad ¥ los Sistemas de Gestidn de Calidad.

16. Asistir a todos los curses de capacitacidn programadaos por (3 Institucion.

17. Asistir a las capacitacianes programadas por el dreg de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta (3 aplicacidon

de las normas de bioseguridad.

18. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y 5alud en el Traba]o.

19. Llas demds funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASKIOS O ESENCIALES

Muodelo estandar de Cantrol Intarna.

Maneja de normas de hicseguridad y manejo de residuos hospitalarios

Peliticas esenciales cle atencidn al usuario.
Conocimienio Especializado y Docente,

Normatividad de Investigacion,

VL COMPETERCIAS EOMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR FIVEE IERARIICG

Aprendizaje continue.

Orientacién a resultades.

Orientacion al usuario y al ciudadana.
Compromise con la Organizacidn.
Trabajo &n equipo.

Adaptacton al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

vil. RECRHSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERTENTIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclec Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrado en medalidad de Especializacién relacionada
con las funciones del empleo.

Veintiun {21) meses de experiencia profesional relacionada
con fas funciones del empleo.
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VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPEREENCIA

N/A

N/A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Prafesional
Dencamninacitn del Emples:
2 Médico Especialista [8h) 212 16 {Cuidado Intensivo)
Codiges; 213 Grado: 16 M. de Cargos: 2
Depandenda; Sishdireccion de Cuidado Intensiva
Cargo del Jele Inmadiato: Subdirector de Cuidado Intensive

1L AREA EUNCIONAL

Direccién Cientifica

10, PROPOSITEG PRINCIPAL

flecutar y desarrallar labores docante asistenciales a pacientes criticos a2 su cargo, al igual que participar en programas que
presten un servicio que garantice una adecuads prestacidn del mismao y contrlbuya al cumplimients de la mision, visian y obietivos
de la fnstitucion,

. BESCRIPCISM BE LAS FUNEIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas ias evaluaciones diagnasticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirtirgico propias
del servicio y/o unidad y a 1os pacientes gue requieran de la especialidad, ermarcados en los derechos del pacientea y |a
nolitica de seguridad del paciante.

Efectuar la docencia, toordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrado v postgrado de acuerdo a los
convenias docencia — servicio existenies en el Hospital,

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la esgecialided debe hacer parie y en reuniones
periddicas con la administracidn para evaluar el compaortamiento del servicio,

Giligencier adecuada y oportunamenie los registros de atencidn de pacientes, histarias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacidn cobligatoria ¥y otros soportes de atencidn de acverde con lo establecido por fa institucian y de

conformidad con fa narmatividad vigente.

Particlpar en la elaboraclén de las gulas, procedimientos y protocolos de manejo que sige el Hospital v asegurar su
imgplementacion y adherencia

Participar en todas las etapas del Sistema de Integrado de Gestidn, Sistema Ohligatorio de Garantia de la Calidad,
Sistema de Gestidn de la Calidad y iMadela Estdndar de Control Interno del Hospital.

Cumplir con jas metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio v establacidos por el Haspital.
Emitir perddicamente los informes relzcicnados con su area de gestién o a solicitud.

Propender por la seguridad y conservacidn de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso,

Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aguellas situaciones gue constituyan factor de riesgo para la poblacién e




| A ; , ’
| MHUS N | GESTION DE TALENTO |

COMPETENCIAS Y VERSION:01
HOSPIT AL [ w5y BRI EARID | HUMANO
?'E:‘.,,:l"i::.;-;},:ﬁé,:w ] FUNCIONES ; PAGINA: 133 de 214 E

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

infarmar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como dillgenciar los registros y controles estadisticos
con fines cientificos y administrativos.

1. Colaborar de forma efectiva an el preceso de facturacion en |3 parte del proeeso que le correspanda y asumir, en €aso

de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas v el descuento respectivo.

Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacitn esté refacionada con el servicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quafas derivadas del serviclo dentro del término fijado por el érea solicitante y por la normativa vigente.
Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por |3 Institucidn,

Asistir a |as capacitaclones programadas por el drea de Seguridad y Selud en el Trabgjo, teniendo en cuenta la aplicacién
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gastion de Seguridad v Selud en el Trahajo.
Las demas funciones que le sean asignadas por la autorldad competente de acuerdo al propésito princigal del empleo,

Velar porque el cumglimiente de los valoras institucionales, los principlos de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se Interioricen €n Ia dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (& ESENCIALES

Modelo estandar de Control [nterno.

Manejo de normas de bioseguridad v manajo de residuos hospitalarlos.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Conocimiento Especializade y Docente.

Normatividad de Investigacidn.

¥i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL FERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte técnlca profesional.

| Grientacitn a resultados. Comunicacidn efectiva.
Crientacion al usuario y al cludadano. Gestidn da procedimientos.
Compromiso con la Qrganizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

11, REQUASITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesicnal en disciplina académica del Nucleo Bdsico de
Conocimienta en: Medicina,

Titwlo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
medicina Intarna, anestesia, cirugia general, gineco-chstetricia,

medicina de urgencias 0 medicing critica y cuidado intenslvo.

Titulo de postgrado en Docencia.

Veintiun (21} meses de experiencia profesional relacionada.

VL ALTERRATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENC)A

Titwlo profesional en discipling académica del Micleo Basico de
Canocimianto en: Medicina.

Titulo de pestgrado en la modalidad de Especializacidn  en
medicina Interna, anestesia, clrugia general, ginaco-chstetricia,
medicina ce urgencias @ medicing critica y cuidade intensivo.

Un {1} afio de experiencia profesional en medicina Interna,
anestesia, cirugia general, gineco-abstetricia, madicina de
urgeacias o medicina critica y cuidado intensivo; y

Minimo cuarenta y cinco {45) meses de experiencia en
ectividades aradémicas o de invastigacidn médica <on
Instituciones Universitarias o Empresas Prestadoras de
Servicios de Salud, como alternative para el titulo de
postgrado en Docencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesianat

Denominacion del Empleo:

1 Profesional Especizlizada 222 13 (Unidad Quirdrgica)

Codigo: 222 Grado: 12 Ne. de Carpos: 1
Dependencia: Subdireccién de Unidad Quirdrgica
Cargo def Jefe Inmediato: Subdirector de Linidad Quirargica
1L AREA FUNCIZNAL
Direccion Cientifica

HlL. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar lahores especializadas relacionadas can la satisfaccidn de las necesidades e intereses de los usuarios del area de gesticn
tanto internos comno externos.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, arganizar, elaborar y ejecutar el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias del proceso
de atencion a su cargo, hacer la medicién y seguimiento para establecer las actiones de mejora requeridas para
que se adecuen con las politicas y mision de la Entidad.

Coordinar las actividades, procesos y subprocesos relacionadaos con el drea de gestidn con el fin de cumplir eficaz y
aficiantementa can los abjetivos del drea y [os lineamientos ectablacidos.

Emitir perddicamente los informes relacionados con su drea de gestidn o a solicitud.

Ejecutar las acciones requeridas parm el cumplimiento de los proyectos, lineas de agcién o componentes a carge,
para lograr una prestacién de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna.

Generar y realizar el andlisis de los indicadores propios del proceso, proyecto, linea de accién o compeonente a cargo
incluyendo lo establecido por normatividad y proponer las estrateglas de mejoramiento.

Velar porgque el cumplimiento da los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechas de los
pacientes y funcionarios se Interioricen en la dependencia.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica del drea de gestion debe hacer parte.

Gestlonar y conitrolar que los planes de mejoramienta de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantla de la Calidad ¥ Jos sistemas de gestidn de calidad de acuerdo con los regquerimiantos del
praceso al gue pertensce,

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por fz Institucidn,

Asistir a ias capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta lz aplicacidn
de las rormas de bioseguridad.
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11, Cumplir con las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12, Desempefiar |as demas funciones relacionadas con el propdsito del empleo.

W, COROCIVIEEWNTOS BASICOS O ERENCIALES

Sistemas de Gestion de la Calidag.

Modelo astindar de Contiol Interna.

Pollticas esenciales de atencidn al usuaric.
Sistema General de Sepuridad Sacial en Salud.
Sistema de Gestien documental.

Informatica basica.

W, COMPETENTIAS COMPORT AMERTALES

COMUNES

POR NIVEL. JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacidn a resultados.

Qrientacidn al usuario y al ciudagano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipe.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn da procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

WIL HECILISFTTIS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPEHIESTIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENTIA.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de

Comacimiente en: Enfermeria o Instrumentacion Quirargica

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion relacionada

con |as funciones del empleo.

Dace (12) mesas de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

YiE. ALTEREATIVAS

FORMACION AGABERILA

EXPERIENCIR

Titulo profesional en discipling académica del Muclea Bisico de

Conocimiente en: Enfermeria o Instrumentacién Quirurgica

Treinta y seis {36) meses de experiencia profesionzl
relacionada con las funciones a desempenar.
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t. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208 12 (Facturacidn)

Cadign: 208 Girado: 12 R, el Cargos: 1
Pependencia: Facturacion
i Cargo del jefe inmediato: Director Financiero
It. AREA FUNCIONAL

Direccitn Financiera/ Gestion financiara

1. FROPGSITO PRINCIPAL

Coordinar los pracesos relaclenados con la facturacidn general de los servicios asistenciales con el fin de garantizar la recaudacidn
de la prestacion de los servicios ante las diferentes EPS y ARS con las cuales se tienen contratos,

IV. DESCRIPCION GE LAS FUNCHINES ESENCIALES

9.

10.

11.

Planear, coordinar, asesorar, controlar e implementar fas actividades, pollticas y estrategias relaclonadas con la
admisidn administrativa defl paclente.

Planear, coordingr, asesorar, controlar e implementar las actividedes, politicas v estrategias relacionadas con la
facturacion de los servicios prestados y demds ventas realizadas por el Hospital en forma exacta y oportuna.

Planear, coordinar, asesorar, controlar e implementar  |as actividades, poiiticas y estrategias relacionadas con la
respuesta a las glosas u chjeciones realfzadas a la facturacién del Hospital por causas administrativas.

Coordinar las actividades de admisidn, facturacidn y autorizaciones con los demas procesos asistenciaies.
Realizar seguimiento y control a la radicacidn oportuna de las facturas expedidas por la Institucién.

Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las polfticas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y
presentar a quien carresponda los resultados pariddicos de la gestion,

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principlos de ética, los deberes v derechas de los
pacientes y funcionarios se interjioricen en la dependencia.

Dirigir v controlar gue los planes de mejoramiento de @ dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sisterma
Obligatorio de Garantia de |2 Calidad v los Sistemas de Gestion de Calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de (os contratos relacionados con el drea de gestldn,
Participar activarmente an los comités que por la caracteristica de [a dependencia debe hacer parte.
Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en |a normatividad vigente y criterios establecidos.

Verificar |a disponibilidad presupuestal de acuerdo con |la apropiacion.
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13.

14.

15,

16.

17.

iB.

15.

20,

21,

22,

Desarrellar las operaciones de tesoreria de [a entidad de acuerda con narmas y procedimientos.

Efectuar las Inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

Demandar praductos y servicios financleros de acuerdo con normatividad y procedimientos vigentes.

Elaborar los informes finacieros de la entidad, de acuerde con la nermativa y lineamientos de los entes rectores.
Atender las obligacionas tributarias de la entidad de acuerdo con la nermatividad y procedimientos.

Asistir a todos los curses de capacitacion programados por la Institucion.

Asistir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de hicseguridad.

Curnplir con las nermas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Emitir perédicamente las informes relacionados con su drea de gestién o a solicitud.

Las demds funciones gue |e sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al proposito principal del emplen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas

de Gestidn de la Calidar.

Muodelo estandar de Control Interno.

Politicas esenciales te atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestidn documental.

Informatica bdsica.

%l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LOMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo., Aporte técnico profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacidn efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadana. Gestibn de procedimientos.
Compromiso con la Organizacién. Insbrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidn y Desarrallo de Personal.
Adaptacion al cambio. Toma de decisicnes,
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COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Negociacidn
Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VII. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacianzda con
Conocimients en: Areas de la  Szlud, Econdmicas  a | las funciones del emplen.
Administrativas,

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N7A N/A
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Nivel: Profesignzl

Denominacion del Emplea:

1 Lider de Provecto 208 12 (Tesoreria)

Ladigo: 208 Grado: 12 M, tie Cargis 1
Dependencla: Tesoreria
Cargo el dufe Inmediato: Diracridn Financiera

1l. AREA FUNCIONAL

Direccian Financiera/ Gestion financiera

18l. PROPOSITO FRINCIPAL

Dirigir v ejarcer labores de manajo directo de recursos financieros y de coordinacion de programas del drea de Tesoreria.

B, DESCRIBCEYN DE LAS FUNCIINES ESENCIALES

10.

11,

12.

13,

Dirigir el recaudo de los valores por concepto de ingresos al Hospital.

Manejar y contralar fas cuentas bancarlas del Hospital.

Efectuar las consignaclones y conciliaciones bancarias v preparar 1os boletines e infarmes carrespondientes.
Efectuar aportunamente 1os pagos ordenados por el Gerente del Hospita! con el lleno de |os requisitos establecidos.
Custodiar mediante procedimiantos establecidos, los titulos valores y demds documentos de patrimenlo.

Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de Tesoraria.

Rendir informes conforme a la normatividad vigente y los reglamentos ante las dependencias de |2 Institucidn y las
entidades que los reguieran.

Proyectar el Plan Anugl de Caja y presentar informes de avances y modificaciones que se requieran de acuerdoe al flujo
de caja de Iz Institucian,

Establecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrolle de |2 institucion, ejecutarlo v
presentar a guien contesponda los resultados periédicos de la gestidn,

Velar porque el cumplimienta de los valores institucionales, kos principios de ética, los debares y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir y controlar gue los planes de mejoramiento de |la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Otligatorio de Garantia de [a Calidad v Jos Sistemas de Gestién de Calidad.

Establecer & implementar los mecanismos de contral y seguimiento de los contratos relacienados con el drea de gestion,

Participar activamente en los comitds que por la caracterfstica de la dependencia debe hacer parte,
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14. Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y criterios establacidos.

15. Veriticar la disponibilidad presupuestal de acuerda con |2 aproplacion.

16. Desarrollar las operaciones de tesoraria de la entidad de acuerde con normas y procedimientos.

17. Efectuar las inversignes de confermidad con la normativa v el régimen de inversiones vigente.

18. Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con normatividad y procedimientos vigentes.

19. Elabhorar los informes finacieros de la entidad, de acuerda con la narmativa v lineamientos de los entes rectores.
20. Atender las obligaciones tributarias de la entidad da acuerde con la normatividad y procedirmientos.

Z1. Asistir a todos los cursos de capacitacian programados por la Institucidn,

22. Aslstir a |as capacitaciones programadas por el drea te Seguridad y Salud en el Trahajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

23. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef Trabajo.
24. Emitir perddicamente los informes relacianados con su drea de gestidn o a solicitud.

25. Las demas funciones gue le sean asignadas par la autoridad competante de acuerdo al propdsito principal def emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de |z Calidad.

Maodelo estdndar de Control Interna.

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sistemna General de Seguridad Social en Salud.
Sisterna de Gestion docurnental.

[
Inform3tica bisica.

[ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico prafesional.

| Qrientacidn a resultadaos. Comunicacion efectiva.

| Orientacién al usuario y ai cludadano, Gestidn de procedimientos.

! Compromiso con la Qrganizacion. Instrurmnentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidn y Desarrollo da Personal.
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
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F mipresa Saclal del Faoda

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESO
Negaciacion
Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de las recursos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENTIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleg Basico de | Nueve (2) meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimiente en: Contaduria, Contaduria Pdblica, Economia, | bas funciones del emples.
Administracién de Ermmpresas o Administracidn Publica,

VL. ALTERNATRVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NfA N/A
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Enspresa Social def FExtads

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleg:
1 Lider de Proyecto 208 12 {Estadistica)

Cédigo: 208 Grada: 12 No. de Cargos: 1
Dependencia; Estadistica
Cargo del Jefe Inmediaio: Director de Atencion al Usuario

bk AREA FUNCIDNAL

Pireccion de Aterncidn al Usuario

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y desarrellar actividades que permitan una adecuads organizacion de la informacidn gue garantice el flujo y 13
disponibilidad de las datos necesarios para convertirse en herramientas solidas para el ¢ontrol de gestién y tama de decisiones, 2
su vez conservar la hoemopgeneidad del procesc de informarién dando cumplimiento a las normas emanadas por el Ministerio de la
Preteccion Social,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el procedimiento de recoleccion de la informacidn, analizando su
calidad y remisién opartuna a otros niveles del sisterna de salud.

2. Anglizar, interpretar y presenfar las estadisticas de (ac actividades obtenidas a través de los diferentes
instrumentos de reccleccidn de informacién.

3. Programar y coordinar |a gjecucion de actividades que |e corresponden a la dependancia y dreas de infliencia,

4. Planear, organizar, diriglr, ejecutar, cantrolar y supervisar en la depandencia la administracidn del archivo de historias
clinicas.

5. Elaborar, analizar y generar indicadores requeridos por las directivas de 13 Institucién para el cantrol de
gestidn.

| 6. Colaborar y participar activamente en el comité de Historias Clinicas de ta Institucion.

7. Elercer supervisidn sobrea los registros emanados por el area de admisionas.

8. Esmablecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la instituctdn, ejecutarlo v
presentar a quien corresponda los resultados perigdicos de la gestidn.

| 9. Velar porque el cumpiimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de Ios
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

10. Dirigir ¥ controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatario de Garantia de Ja Calidad v los Sisternas de Gestidn de Calidad.
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11. Establecer e implementar (05 mecanismos de control y seguimlento de los contratos relacionados con el drea de
gestion.

12, Participar activamente en los comités que per la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
13. Asistir 3 todos los cursgs de capacitacidn progiamadoes por la Institucion.

14. Asistir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

15. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.
16, Emitir perddicamente los informes relacicnados con su drea de gestidn e a solicitud.

17. Las demas funcicnes que le sean asignadas per la autoridad competente de acuerde al propésito principal del empleo.

%. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistermas de Gestlon de la Calidad.

Modelo estdndar de Control Intgrno.

Paliticas esenciales de atencidn gl usuario.
Sisterna General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestion documeantal,

informatica basica.

VI COMPEEENCIAS COMPORTAMENTALES

COMURES PR MPVEL JERARCICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados, Comunicacidn efactiva.
QOrientacidn 2l usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Cormpromisa con fa Organizacién. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo gn equipo. DMreccidn y Desarrollo de Personal.
Adaptacidn al cambio. Tama de decistones.

WVl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Mdcleo Basico de | Nueve (9] meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimiento  en: Estadistica, Matemdticas, Economia o | las funciones del empleo.
Administracion de Empresas.

Viil. ALTERNATIVAS
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N/A N/A
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I.arpresa Sacied ded Vstado

1. IDENTIFICACION DL ERAPLEQ

Nivel: Profesional
Bensreinacién def Emplac:
1 Lider de Proyecto 208 12 (Nutricidn)
Cddigo: 208 Grado: 12 Mo, de Cargas 1
Depdérdentiat Nutricion
Cargn del lefe mesfiato; pirector Cientifico

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

L PROPOSITO PRINSIFAL

Ejecttar v desarrollar labores profesionales de planeacién, programacion, coordinacicn, contrel y supervisidn en el drea de |
Nutricidn, que garanticen la prestacion del servicia de Nutricién en el Hospital v que cumplan con la misidn, vision y objetivos de fa

Institucidn.
IV. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ERENCIALES

1. Realizar investigacicnes de procedimientas para mejorar la eficiencia y calidad del servicio.

2. FEvaluarel impacto de la prestacién de los servicios de nutrician,

2. Disefiar y coordinar |z ejecucion y evaluacion de los programas de autricion en las dreas de auticion clinica, nutricidn
comunitaria, educacién nutricional y administracidn del servicio de alimentas.

4. Coordinar actividades con las demds dependencias del Hospital en lo relacionade con programas de nutrickdn.

5. Promover y participat en investigaciones dirigidas a las areas de nutricion clinica, alimentacion y salud.

6. Mantener artualizadas y difundir los manuales de nermas y procedimientos en las diferentes dreas.

7. Programar y =2poyar la realizacign de actividades educativas en nutricion  dirigidas al equipe de salud intra y
extrahospitalarismente.

f. FEstabiecer necesidades del presupuesto para la prestacidn de los servicios del drea, promaoviendo su Utilizacidn
racional.

9. FEstablecer el Plan Operativo Anual en concordancia con las politicas de desarrclle de la institucién, ejecutarlo y
presentar a quien corraspanda los resultadas periddicos de (2 gestion.

10. velar porque el cumplimiento de los vaiores institucionales, los principios de €tica, los deberes y derechos de los
pacientes y funcianarios se interiaricen en la dependencia.

11. Dirigir ¥ contralar qug los planes da meloramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar gl Sistema

Ohligatarlo de Garantla de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.




@. MANUAL DE | covicogsTHre
‘ - HUS COMPETENCIAS Y GESTION DE TALENTO

| HERRE E4L, L SIYERSEIAMIO HUMANO VERSION: 01

DE T AAMARITANA FUNCIONES T ——

Fmipirgeg Surgiad dol Paade

L

12. Establacer e implementar los mecanismas de control y seguimienta de los contratos relacionados con el drea de gestion.
13. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la depandencia debe hacer parte.
14. Asistir 2 todos los cursos de capacitacidn programados por ka Institucidn.

15. Asistir a las capacitacionas programadas por el drea de Seguridad v Salud en el Trabajo, teniende en cuenta la aplicacion
de las normas de bicseguridad.

16. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
17. Emitir perédicamente los informes relacionados con su érea de gestion o a solicitud.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal def emplen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas de Gestidn de la Calidad.

Modelo estandar de Contral Internc.

Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestidn documental.

|

Informatica hasica.

V. COMPETENCIAS CAOMPERTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aparte técnico profesional.
Orienfacion a resultades. Comunicacion efectiva,
Orientacidn al usuario y al ciudadano, Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la Orpanizacién. Instrumeantacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidin v Desarrollo de Personal.
Adaptacidn al cambio. Tama de declsiones.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en disciplina académica del Micleo Basico de | Nueve (2) meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimienta en: Nutricion y Dietética. las funcionas del empleo.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivek: Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208 12 [Almacén)

Cadiga: 208 Grado: 12 Mo, de Cargos: 1
Dependencia: Almaceén
Cargo del Jefe mmediata: Subdirector de Bienes, Compras y Suministros

li. AREA FUNCIONAL

| Direccion Administrativa/Compra publica

L

Iik. PROPOSITO PRINCIPAL

Coardin

ar el drea, llevar el control y registro de todos [os activos fijos y de consume que utiliza el Hospital para mantener

actualizades los inventarios.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Analizar las diferentes solicitudes de los pedides de las diferentes dreas, para despachar lo que esta en existencia y
en caso contraric caordinar con el responsable la solicitud de compra respectiva.

Recibir la marcancia a los proveedores confrontando la orden de compra con el elemente a recibir, teniendoe en
cuenta las polizas de garantia y calldad, para garantizar que no haya faktantes.

Almacenar la mercancia en las bodegas del afmacén (aseo, material médico quirdrgico y materiales en general)
teniendo en cuenta las caracteristicas de los implementos y clasificédndolos de acuerdo a su uso v utilizacian.

Entregar a las diferentes dreas, los pedidos de los elementos solicitados, teniendo en cuenta la evaluzcidn previa de
la necesidad real para garantizar la correcta utilizacion de lps mismos.

Elaborar el inventaric fisico periddico de acuerdo con las directrices de la alta gerencia de los bienes gue se encuantran
en hodega confrontande los saldos en registros y las exdistencias fisicas, elaborar una relacién para determinar faltantes

¥ sobrantes.

Elaborar informe de control de compras y de las cuentas parddicaments, contabilizande entradas v salidas de
los productos contratados,

Liderar la verificacidn los elermantos recibidos de acuerdo con los contratos y érdenes de compra.
Coordinar la recepcidn y almacenamientg de los bienes adquirides gn los términos de calidad necesarios,
Ordenar |a realizacién de la entrega de los bienes hacia los servicios.

Qbrar con absolutz lealtad, honradez y transparencia en el desarrollo de las funciones inherentes sl cargo.

Administrar el sistema de almacenamiento y distribucidn de bienes para abastecer el Hospital, coordinando el control v
valarizacion en forma permanente de 10s inventarios y los niveles de existencias para evitar el agotamiento de los stocks
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I mpresa Social del Extado |

minimos establecidos por la Entidad v las pérdidas.

12. Establecer el Plan Operative Anual en concordancia con las paliticas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y
presentar a quien carresponda los resultados periédices de la gestion.

13, velar pargue el cumplimlento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

14, Dirigir y controlar qua lns planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurer el Sistemz
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

15. Establecer las necesidades de compra pablica tenigndo en cuenta las requarimientos de operacion de la Entidad Estatal.
16, Estructurar ef Plan Anuzl de Adguisiciones de acuerdo con las necesidades de compra,

17. Seleccionar praveedores tenfendo en cuenta la normativa vy la obtencidn de mayor valor por dinerg.,

18. Adminisirar la categorta dz acuerds con las necesidades de la entidad y el contrato.

19, Esteblecer € implementar los mecanismos de control ¢ segulmienta de los contratos relacionados can &l drea de gestion.
20. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

21, Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la Institucion,

22. Asistiv a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y 5alud n el Trabajo, teniendo en cuenta |a aplicacién
de las normas de binsspuridad.

?3. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
24, Ernitir perddicamenta los Informes relacionadas con su drea de gestion o a sclicitud.

25. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplea.

V. COMKICIRTIENTOS BASICOS O ESH

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Madelo estdndar de Contrel Interna.

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sisterna General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestién documental,

Informdtica basica.

VI, COMPFETENCIAS COMPORTAMENTALES

CORALINES POR NIVEL JERARDLICO
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Aprendizaje cantinuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso can la Qrganizacion.
Trabajo en aquipo.

Adaptacion al cambio.

! COMPETEMCIAS FUNCIONALES POR PROCESD
| Atancién al detalle

Vision estratégica

Planeacion

Capacidad de analisis

Mepociacion

Creatividad e innovacién

Resofucién de problemas

Aporte técnico profesional.
Comunicacidin efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.
Direccién y Desarrolio de Persanal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nielea Bisico de
Conocimiento en: Administracion de Empresas, Administracion
Fablica, Economia, Contadurfa, Contaduria Pdblica ¢ Ingenieria
Industrial.

Mueve (2] meses de experiencia profesional relacionada con
[as funciones del empleo.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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{, IDENTIFICACION BEL EMPLES

Kival:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Lider de Praoyecto 208 12 (Arguitectura y Mantenimiento)

Cotlige: 208 Gradoer 12 fio. de Carpost 1
Depantencla: Avguitectura y Mantenimiento
Cargo e lefe Inmadiato: Director Administrativo
IL AREA FUNCIONAL
Direccidn Administrativa
i PROPOSITO PRIKCIPAL

Ejecutar acciones tendientes a maniener en correcto estado la infraestructura y equipos en general del Hospital.

Y. GESLCHIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar, dirigit, controlar y evaluar todas las actividades tendientes al mantenimlents, conservacidn
reforzamients v ampligeién de la infrasstructrura fisica de! Hospitzl,

Programar la ejecution de érdenss de trabajo de mantanimiento de la infraestructura fisica e instalacionss y
entregarlas al supervisor de turno para su realizacion.

Realizar visitas de supervisidn y dirigir la elecucién de los trabajos para garantizar la racional  dtilizacion de  los
recursss, Informando cualguiar irregularidad en el desarrollo de las actividades contratadas.

Revisar y estudiar los diferentes contratos y presupuestos para reperacidn  y mantenimienio preventivo y
correciivo, presentando las dehidas recomendaciones al lefe del area o servicic.

Revisar y estudiar los diferentes trabajos de reparacidn y mantenimiento preventivo y corrective con personal propio,
presentanda las debidas recomendaciones al Jefe del area o serviclo.

Presentar propuestas, recomendaciones de cambie o reparacidn de infraestructura para su dehido tramite ante la
Direccian Administrativa.

Asesorar a la Gerencia en las adaptaciones de [a infraestructura para la adquisicién de nueva tecnologia, de acuerde a
los requerimientos presentados por los diferentes serviclos y Subdirecciones del hospital.

Elaborar presupuesios, especificaciones y pliegos de condiciones parz la adquisicidn de nueves equipos, acogiéndose 3
la normatividad vigente.

Revisar periodicamente las normas vy guies técnicas manteniéndolas constantermneante actualizadas en
relacién con los avances técnicos y el desarrolle del plan de salud y sus programas.

Elaboracidn de solicitudes de insumos y herramientas necesarios para el desarrollo de las actividades propias
de la dependencia,
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11. Verificar que las especificaciones técnicas, cantidad vy calidad de los materiales, equipos y herramientas estipulados en
los contratos y documentos se cumplan a cabalidad y rechazar cualquier tipo de anomalia, informando al jefe inmediato
sobre su decisian.
12, Establecer el Plan Operative Anuakb en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo v
prasentar 3 guien corrasponda ios resultados periddicos de [a gestidgn.
13. Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los princlpios de ética, los deberes y derechas de lgs
pacientes y funcianarios se interdaricen en la dependencia.
14, Dirigir v controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asepurar e Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad y fos Sisternas de Gestidn de Calidad.
15. Establecer e Implementar los mecanismos de control y seguimiento de las contratos relacionados con el area de gestion.
16. Participar activamente en los comités que por fa caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
17. Asistir a todos los cursos de capacifacién programades per |2 Institucian,
18. Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad v Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.
19. Curnplir con kas normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Szlud en el Trabajo.
20. Emitir perddicamente los informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.
21. tas demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo,
V. CONOCIMIENTOS BASICHS O ESENCIALES
Sistemas de Gestidn de la Calidad.
Modelo estandar de Control Interno.
Politicas esenciales de atencidn af usuario.

| Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sisterma de Gestidn documental.

Informatica bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.

Qrientacién a resultadaos. Comunicacion efectiva.
' Qrientacién al usuario v al cludadano. Gestlén de procedimientos.
| Compromiso con la Organizacion. Instrumentaclén de decisiones.
| Trabaja en equipo. bireccion y Desarrollo de Personal.
J Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.




V) I CODIGO:05TH79
L3 HUS MANUAL DE GESTION DE TALENTO

COMPETENCIAS Y VERSTON: 01
HEPWPE) & L1 L YIS HUMANO
NIRRT FUNCIONES PAGINA: 154 de 214 '

L mpreves Sacial det Eafado

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESC

Transparencia

Gestidn de procadimientos de calidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico de | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimienio en: Arquitectura, lngenigria Electronica, Ingenieria | 1as funciones del empleo.

Industrial, Ingenieriz Mecanica, lngenieria Eléctrica o Ingenieria
Civil.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A N/A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPEED

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:
1Lider de Proyecto 208 12 [Trabajo Social)
Cadiga: 208 Grado: i2 Ne. de Cargos: 1
Dependencia; Trabajo Social
Carga dal Jefe lnmediatos Director de Atencidn al Usuarip

1I. AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencién al Usuario/ Relacidn con el civdadana

1. PROPGSITS PRIBCIPAL

| Coordinacién de labores da promocidn, organizacidn, educacion y tratamiento de los aspectos socio familiares a nivel individual,
grupal y comunitaric que influyen en el estado de salud-enfermedad, haciendo uso de los recursas intra y extra hospitalarios en el
Il nivel de atencidn.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Coordinar el estudio y diagndstico de las caracteristicas socio-familiares de la pablacién atendida.

Coordinar los procesos de tratamiento social requerido por fos usuarios, de acuerdo con los estudios, diagndsticos
¥ evaluaciones socio-familiar gue se realice.

Ofrecer la mejor solucidn a problemas y situaciores sociales gue inciden en el estado de salud-enfermedad de las
usuarios y sus familias que estan al alcance de esta dependencia.

Generar programas que permitan la difusidn de Informacidn, orientacién y apaoyo al usuario vy su familia en [a
utilizacion de los servicios y recursaos dentro v fuera dal hospltal.

Coordinar la Reubicacion de pacientes (usuarios), en las nstituciones que se raguieran para solucionar su problems
social,

Participar en el equipo interdisciplinario en la atencién integral del usuario y su familia, abordando los aspectos
socio-familiares.

Coardinar el seguimiento de casos especiales,

Generar programas de investigacidn scbre la salud integral de la poblacién atendida haclendo énfasis en el aspecto
social.

Coordinar el desarrollo de la evaluacidn del impacto social de la prestacidn de los servicios de salud, brindadas por el
hospital.

Establecer el Plan Operativo Anual en concardancia con las politicas de desarrollo de [a institecion, gjecutario y
presentar a quien corresponda |os resuliados periédicos de la gestion.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
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12.

13,

14.

15.

is.

17.

18.

15.

pacientes y funcienarips se interioricen en la deperdencia.

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de |3 dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de |a Calidad y los Sistemas de Gestién de Calidad,

Establecer e implemenitar los mecanismos de controly seguimients de las contratos relacionadoes con el drea da pestidn.
Participar activamente en los comnités que por |z caracteristica de la dependencia debe hacer parie.
Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la InstituciGn,

Asistir a |as capacitacignes programadas por el area de Seguridad y Salud en el Frabajo, teniendo n cuenta [a aplicacidn
da las normas de bioséguridad.,

Cumnplir con las narmas del Sistemna de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.
Emitir perddicamenta ios infarmes relacionados con su area de gestién o a solicitud.

Las demds funciones que le sear asignadas por la autoridad cornpetents de acuerdo al prapdsito principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestian de la Calidad.

Modelo estandar de Conkrol Interno.

Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud,

Sistema de Gestidn documental,

Infarmatica hasica.

5 COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Agrendizaje continuc. Aporte técnica profesional.
QOrientacion a resultados. Comunlcacion efectiva.
Crientecion &) vsuario y al ciudadans. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiores.
Trabajo en equipo. Direccidén y Desarrallo de Personal.
Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESD
[ Vision estratégica

l Liderazge efeciivo

Planificacion del trabajo

Constriccian de relaciones
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Fmprosa Sacial del Esrado |

Creatividad e innovacidn
Conocimiente del entorno
Aprendizaje permanents
Capacidad de analisis
Desarrollo de |z empatia

Administracion de politica

VIL REQUHSITOS DE FORMACISN ACADEMICA ¥ ERFERIENEEA,

FORMAACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en diseipling académica del Niidee Basico da | Nuave (9) meses de experiencia profesional relacionada con
Conocimiento en: Trabajo Sacial. las funciones del empleo.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NAA WA
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nlvel; Profesional
Denominacion del Emplen:
1 Profesional Universitario 219 10 (Contabillcdad)

Colizo: 239 Grago: 10 B, de Coarvpos: 1
Dependencia: Contabilidad
Carge del Jefe Inmadiato: Director Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Financiera/ Gestion financiera

1it. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar e interpretar las actividades contables y financieras del Hospital, con la capacidad para la aplicacion de las normas
contables y el mejoramlento de [a gesticn,

Iv. DESCRIPLION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pianear, dirigir, contrelar, asesorar e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de la Contabilidad
acorde a la normatividad vigente.

Interactuar con el Cliente interno y externo, de acuerda con la misidn, visidn y politicas de servicio
institucionales.

Brindar informacién del producte o serviclo requerido conforme a requerimiento del cliente o usuario.

Identificar y dar respuesta a las necesidadas de informacidn Contable y Tetbutaria del cliente interno y externo segdn
paliticas institucianales y procedimientos determinados con exactitud y oportunidad.

Coordinar, asescrar y evaluar las actividades ejecutadas en su &rea

Proyectas, implementar y recomendar las acciones fue deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas en su area de desemyeho.

Estudiar, conceptuar y evaluar sobre las materias que son competencia del area interna de desempefic y absoler
consultas de acuerde con las politicas institucionales.

Garantlzar que &l reglstro contable de la informacion se fundamente en hechos y situacicnes reales, asi como en las
principios de contabilidad generalmente aceptados en Colembia y en la normatividad que para el efecto expida la
Contaduria General de [a Nackdn, todo ello acorde con el Plan General de Contabilidad Publica.

Asepurar |z planeacifn, preparacién, elaboracldn y presentaclén, en forma opertuna y confiable, conforme a las
fechas establecidas por la Ley y |3 gerencia del hospital, de los estados financieros y demés informes complementarios
a cargo de |a Entidad, de conformidad con Ios principios de contabilidad generalments aceptados en Colombia,
con la normatividad que para el efecta expida la Contaduris General de la Nacion v acorde con el Plan General de
{antabilidad Piblica.
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Fmpres

COMPETENCIASY |

y Sovcdial del Extade

10,

1i.

12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

18.

21,

22

23.

Participar activarmente en los comités que por ia caracteristica de |a dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente los informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en [z normatividad vigente y criterios establecidos.

Verificar (a disponlbitidad presupuestal de acuerdo con |z apropiacion,

Desarrollar las aperaciones de tesorerfa de 2 entidad de acuerdo con normas y procedimientos.

Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa v el régimen de Inversiones vigente.

Demandar productos y servicios financieras de acuerdo con normatividad y procedimientos vigentes.

Elaborar los infarmas finacieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y lineamientos de las entes rectores.
Atender |as obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con la normatividad y procedimientos.

Asistir a todos fos curses de capacitacion programadas por la Institucion.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Segurided y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistemna de Gestion de Seguridad y 5alud en el Trabajo.
Establecer @ implementar los mecanismos de control y seguimiento de |los contratos relacionados con el drea de gestion,

Velar porque el cumplimiente de los valores institucionzales, los principlas de é&tica, los deberes v derechos de los
pacientes v funcionarios se interioricen en la dependencia,

Demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo al prepodsite principal del empleg.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de [a Calidad.
Modelo estandar de Control Interno.
Paliticas esenciales de atencion al usuario.

Sistama General de Sepuridad Sacfal en Salud.

¥1. COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo, Aporte técnico profesional.
. Orientacion a resultados, Comunicacidn efectiva.
‘. Orientacion al usuario y al ciudadana. Gestidn de procedimientos.
‘ Compromiso con la Organizacién. Instrumentacidn de decisiones,
| Trabajo en equipo.
I Adaptacion al cambio.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESD
Negociacidn
Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de Igs recursos

¥il. REQUISITCS DE FORMALZION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico de | Tres (3} meses de experiencia profesiona! relacionada con las
Conocirmniento en; Contaduria o Contaduria Pablica. funciones del empleo

Titule de postgrado relacionada con las funciones del empleo.

Vil ALYERNATIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A /A
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Serwviinl del Esrado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacidn dei Emplen:

1 Profesional Universitario 219 10 {Urgenclas}

Codigo: 219 Grada; 10 Na. de Cargos: 1
Depandencia: Subdireccion de Urpencias
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Urgencias

1. AREA FLINCIDNAL

Diraccién Cientifica

HE. PROPOSITC PRINCIPAL

Planear y ejecutar 125 actividades especificas del servicio de urgencias del Hospital.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

Administrar el sistema de referencia y contra referencia del Hospital con el fin de llevar a cabo una prestacidn del
servicio eficaz y eflclenta.

Asistir y participar en la entrega de turna diariamente, llevando el control de asistencia y tareas asignadas en las
reuniones anteriares para evaluar y pestionar lo que quede pendiente.

Coordinar con enfermeria la revisidn del carro de pare en cada turno, para garantizar el permanente v adecuado
funcionamiento para casos de Urgencias.

Verificar la existanca con 2l fin de garantizar el suministro de oxigeno para transporte de pacientes a nivel interno y
externo de Iz [nstitucion,

Coordinar con facturacidn el establecimiento de controles al interlor del servieis, para gue todos los servicios
prastados sean facturados.

Realizar procesos de mejoramiento con (@ finalidad de garantizar vna mejor prestacion de los servicios de
Urgencias, referencia y contra referencia.

Coordinar os traslados de pacientes dia a dia, para priorizar v garantizar la prestacién del servicio.
Realizar los pedidos semanalmenie de los insumos necesarios para el funcionamiento del servicio.

Coordinar con el drea de Argultectura y Mantenimiento brigadas de trabajo para el mantanimients de la planta fisica
del servicia.

Realizar acta de entrega de elementos perscnales de los pacientes que ingresan al servicio de Urgencias,

Establecer el Plan Operativa Anual en concordancia con las politicas de desarrollo da B institucion, gjecutarlo y
presentar a quien corresponda |os resultados peniddicos de |a gestidn.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionalas, Jos principios de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en Ja dependencia.
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de las normas de biosaguridad.

13. Dirigir y controlar que los pianes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sistermas de Gestidn de Calidad.

14, Establecer & implementar los mecanismos de control y sepuimiento de fos contratos relacionados con el drea de gestion.
i5. Participar activamente en los comités que por la caracteristica da la dependenria debe hacer parte.
16. Asistir a todos los cursos de cepacitacidn programados por la Institucian,

17. Asistir  las capacitaciones programadas por el drea de Sepuridad y Salud an &l Trabajo, tenienda en cuenta la aplicacidn

18. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trakajo.
19. Emitir los informes relacionados con su draa de gestidn periddicos o a solicitud.

20. Las demds funciones que le sean asignadas por la auteridad compatente de acuerdo al propdsito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistermnas de Gestidn da la Calidad.
Maodelo estandar de Control Interng.
Paliticas esenciales de atencion al usuario.

Sistema General de Seguridad Secial en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje cantinuo.

QOrientacidn a resultados.

QOrientacian al usuario y al ciudadano,
Cormpromisa con la Organizacian.
Trahajo en equipa.

Adaptacién al cambio,

Aparte técnico profesional.
Corunicacidn efectiva.
Gestion de procedimientos.

Instrumentaclién de decisiones.

VIl. REQUISITOS [¥E FORRBAACTIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento  en: Bacteriologia, Enfermeria, Odontologia,
Medicina o Adrinistracitn de Empresas,

Titule de postgrado relacionada can las funciones del empleo.

Tres {3]) meses de axperiencia profesinnal relacionada con las
funclones del empleo,
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I. E3ENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

1 Profesional Universitario 219 10 [Arquitectura y Mantenimiento)

Cad 219 Grado; 10 M de Cargas: 1
Pzpendencia: Arquitectura y Mantenimiento
Carga del Jefe lnmodipias Lider de Proyecto de Arquitectura y Mantenimiento J

Ii. AREA FUNCIONAL

Direcclon Administrativa

11, FROPOSITC SRIECIFAL

Planear y ejecutar las labores especificas de mantenimiento de equipos electromédicos y electromecanicos.

. BESCRIPCION DE LAS FLENCIDNES ESENCIALES

Realizar labores de diagndstico de reparacidn de infraestructura y muables a través de |a revision de los mismos para
reparar dentro de la institucion o solicitar su reparacidn externamente.

Asesorar a quien salicite en las labores de contratacién de servicios de reparacion, mantenimiento preventivg,
carrectiver v compra de suminisiros.

Coordinar con el Lider de Proyecto la asignacion de las labores de reparacion de eguipes médicos dentro de la
institucion, utilizando los recursos disponibles en el almacén de mantenimiento para reducir costos de

contratacion de mantenimienta externo.

Desempeiiar labores de suparvisidn de acuerdo con su competencia en trabajos contratados con entidades externas
realizanda informes técnicos de actividades que permitan recibir a satisfaccidn el servicia contratado.

Disefiar, conjuntamente con el Lider de Proyecto programas de mantenimiento preventive y correctiva de los
equipos médicos griotizando las necesidades.

Mantener informadao al jefe inmediato sobre el avance de [os diferentes trabajos de equipos médicos en el hospital para
contral y gestidn.

Realizar solicltudes de herramienta, equipes y materiales nacesarios para el buen funcianamiento de las operaciones de
intervencitn a los equipos médicos,

Manejar la cartera de equipos 2 su cargo y responder por el buen funcionamiento de 10s misimos,

Asesorar e instruir al persanal téenico y auxiliar para el buen desempefio de labores de evaluacidon de equipos medices
y mantenimienta.

10, Velar porgue el cumpiimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los

paciantes y funcionarios se interioricen en la dependencia,
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de las normas de bioseguridad.

11. Dirigir y controlar gue los planes de mejoramiento da la dependencla se cumplan, con ef fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de Iz Calidad v los Sisternas de Gestidn de Calidad.

12_ Establecer e implementar los mecanismas de control y seguimiento de las contratas relacionados con @l 4rea de gestidn.
13. Participar activamente en los comités que por la caractaristlca de fa dependzacia debe hacer parte.
14. Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por fa Institucion.

15. Asistir a [as capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta la aplicacion

16. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y 5alud en el Trabajo.
17. Emitir perddicamente los informes refacionados con su drea de gestion o a solicitud.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerda al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Slstenas de Gestidn de |a Calldad.

Madzle estandar de Control Interna.

Politicas esenciales de atencién al usuario.

| Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resuftados.

Orientacidn al usuario y al cludadane.
Campromiso con la Organizacidn,
Trakajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Apoite tecnico profesicnal.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de pracedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

Wil. REQUISITENS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Mucieo Basico de
Conacimiento en: Ingenieria electrénica, Bioméadica o Mecinica

| Titulo de postgrade relacionado con [as funciones del empleo.
|
L

Tras (3) meses de experienciz profesional relacionada can las
funciones del empleo.

VIH. ALTERNATINAS

FORMACHIN ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Eripresa Sociel del Extado | | |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:

Profesional

Denominacion del Emples:

4 Profestonal Servicio Social Obligaterio 217 08 (Cientifica , Médicos)

Cédigo: 217 Grado: 08 No. de Cargps; 4
!
| Dependencia: Direccicn Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: Qulen elerza fa supervision directa

1L AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar v desarrollar funciones de Medicina General v de apoyo en &l drea asignada, que permitan f2 adecuada prestacidn del
servicio y cumpla con la miskdn, visién y ebletivas de |3 institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES SSENCIALES

g

i0.

Cumplir con las funciones de medicina general contenidas en las en los programas, protocalos, guias v procedimientos
de acuerdo con €l drea donde sea asignado.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucidn de los planas, programas y proyectos en lgs que interviene
en razdn del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién v los objetivos de la dependencia a [a que se ancuentra adserita y |z ajecucian de
los procesos en que interviena en razdn del cargo.

Proponer, preparar g implernentar los procedimientos ¢ instrumentos requeridos gara mejorar la prestacion de los
servicios a cargo del Hospital.

Responder por la aplicacion de los métados v procedimientos del Sistema de Control Interno v velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo,

Cumplir con las disposicionas existertes en materia disciplinaria, sobre derechos, deberes, prohibiciones,
inhakilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

Velar porque el cumplimiento de los valores Institucionales, los principios de ética, los deberas y darechas de los
pacientes y funcianarios se interioricen en la dependencia.

Participar en las actividades que garanticen que los pianes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el Sistema Qhligatorio de Garantia de |2 Calidad v los Sistemas de Gestidn

Participar activamente en lus comités gue por fa caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por 2 Institucldn.
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. Asstir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabalo, teniendo en cuenta |a aplicacién
de las narmas de bioseguridad.

i2. Cumplir con las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13. Emitlr perédicamente los informes relacionados con su area de gestidn o a soficitud.

14. Las dernas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente de acuerdo &l propdsito principal del empieo.

V. COBOTIIENTOS BASICOS () ESENCIALES

Sistemas de Gastidn de la Calidad.
Modelo estandar de Control Interne.
Palfticas esenciales de atencidon al usuarlo.

Sisterna General de Seguridad Sacial en 5alud.

V1, COMPBPETENLIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Asrendizaje continuo.

Oriantacion a resultadeos.

Orientacien al usuaria y &l ciudadana.
Compromiso con la Organizacion.
Trabaip en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestlén de procedimientos.

Imstrumentacion de decisioies.

VIl. REQUISITOS BIE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académice del Niaclea Bésico de | N/A
Conocimiento er: Medicina.
WIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACAHEMICA EXPERIENCIA

N/A

NFA
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1. IDENTIFICACION DEL ENMPLEO

Nivel:

Profesional!

Deneminacion del Emplea:

51 Enfermern 243 OB (Enfermearia)

Cadige: 243 Grado; 08 No. de Cargos: 51
Dependencia; Subidireccion de Enfermeria

L

| Cargo del Jefe Inmadiato: subdirector de Enfermer(a

il. AREA FUNCICNAL

Direccién de Atencion al Usuaric

)i PROPOSITO BRINCIPAL

Efecutar y desarrollar actlvidades asistenciales, administrativas, docentes & investigativas que pramuevan y aseguren el cuidado
integral def paciente y su familia, contribuyendo con la adecuada prestacian del servicic, alineado con la plataforma estratépica de
la [nstitucidn.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas y asistenciales de enfermeria ancaminadas a brindar
cuidado de enfermer(a a todos los pacientes que Ingresen a los servicios y unidades, cumpliendo estdndadres de calidad
y oportunidad.

Establecer Planes de Cuidado priorizando las necssidades individuales de los pacientes a su cargo evaluande el
resultado,

Atender integralmente a los usuarios garantizando el cumplimiento de manuales, gufas, pracedimientos, protocales e
instructivos institucionales,

Asignar, caniralar v evaluar las actividades del personal a su cargo realizando seguimiento.
Investigar, evaluar vy faciltar los avances pertinentes a su discipline acrecentando su competenciz para la
atencidn del uswario, con el fin de apoyar la calidad requerida por la Institucién para fa prestacidn de servicios y

el desarrollo da las actividades docentes.

Realizar a2 Induccién especifica, el entrenamiento en el pussta de trabajo y la capacitacion del personal de
Enfermeria de acuerdo con las necesldades v requerimientos institucionales.

Contribuir con la  evaluacion del desempefic del personal de Enfermeria asignade, de acuerdo con los
requerimientes de [a Institucion.

Velar por el cumplimiente de los valores institucionales, los principlos de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
sus familias .

Dirigir v controlar que los planes de mejoramiento de ia dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de |2 Calidad v los Sistemas de Geastitn de Calidad.
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10. Aslstir a todos Yos cursas de capacitacion programados por la Institucion.

11, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Selud en el Trabaje, teniendo en cuenta Iz aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

12. Cumplir con las narmas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
13, Cumplir todas las funcianes adicianales necesarias para garantlzar |3 eficiencia y efectividad en los procesas.

14. Las demas funcicnes que le sean asignadas relacianadas can el propdsito de su emplee.

1. CONQCINEENTOS BASICOS § ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la Calidad.
Madelo estandar de Control Intérno.
Paliticas esenciales de atencion &l usuario.

Sisterna General de Seguridad Soclal en Salud.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacidn efectiva.
Orlentacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacion de decislones.
Trabajo en equipo. Direccion y Desarrallo de Personal.
Adaptacién al camblo. Toma de decisiones.

VIl REQUISITOS [ FORMACIOM ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMALIOM ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en discipling académica del Miclzo Basico de | Veintiun (21) meses de expariencia profesional relacionada
Conacimiznta en: Enfarmerfa en el sector salud en instituciones de tercer y cuario nivel de
cemplejidad.
Vil ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
/A
N/A
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i IDENTIFICACION DEL EMIPLED
Nivel: Profesional
Denominacion del Emplea:
3 Profeslonal Universitario Area Salud 237 06 (Mutricion)
Cadigo: 237 Grada: 06 No. de Cargos: 3
Dependancia: Nutricidn
Cargo del lefe Inmediato: Lider de Proyecto Mutricidn

1. AREA FUNCIONAL

Direccidon de Atencidn al Usuario

Iit. PROPOSITO FRINCIFAT,

Ejecutar vy desarrollar labores de tipo escencial en Nutricidn y Dietética a pacientes hospitalizados y ambulatorios de La
Samaritana, para garantizar la adecuada prestaclon del servicio cumpliendo con la misidn, visidn y objetivos de la Institucion,

IV. DESCRIPLIGN DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

10.

11,

12,

13,

14.

Participar en la revista médica en los horarios establecidos.

Coordinar con la Nutriciontsta del servicio de alimentacidn las dietas normales v tarapéuticas.

Supervisar el cumplimiznto de fa  prescripeicn  diaria en los  pacientes hospitalizados,

Desarrellar actividades educstivas con pacientes y familiares en relacién al tratamignto Dietotarapéutico.
Unificar criterios de tratamiento dietaric con 2l equipo de salud v el personal acargo.

Participar en actividades de docencla e investigacifin, asi comoa en actividades da tipo clentifica y profesional.
Registrar y analizar la informacidn de tratamlentos nutricionales realizade z pacientas.

Elaborar protacolos de tratamiento Dietoterapéutico segan patologéas en cogrdinacidn con el equipe de salud.
Participar en la revista del grupo de soporte nutricional.

Recibir ¥ tramitar interconsaltas para el grupo de soporte nutricional, responderlas e iniciar tratamientos de acuerdo a
las normas establecidas.

Suministrar ordenes de preparacidn y formulas especiales al personal encargado de dicha funcidn.
Asesarar 3 estudlantes en materia de nutricién.

Establecer y elecutar programas de educacion nutrictonal a través de clubes de hipertensidn, diabetes mellitus y
obesidad.

Velar porgue el cumplimiento de los valores instituclonales, los principios de ética, los deberes v derechos de los
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pacientes v funcionarios se interioricen en la dependencia.

15. Dirigir y cantrolar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar e Sistema
Obligatorio de Garantip de la Calidad v los Sisternas de Gestion de Calidad.

16. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

17. Asistir a tados los cursts de capacitacion programados por [a Institucidn.

18. Asistir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trahajo, teniendo en cuenta la aplicacidn

de las normas de hioseguridad.

19, Curnplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Emitir parddicamente los informes relacionados con su drea de gestion o a selicitud.

21. las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al prapdsita principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la Calidad.
Modelo estandar de Contral Interno.
Politicas esencizles de atencian sl usuarioc.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Wi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continua.

Orientacign a resultados.

Orientacidn al usuario v al ciudadang.
Cormpromisa con la Organizacian.
Trahgic &n aquipa.

Adaptacién al cambio,

Aporte técnico profesianal.
Comunlcacidn efectiva.
Gestién de procedimientos.

Instrumentacién de decisionas.

Vil REEEISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIERCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Nutricién y Dietética.

Quince {15) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo,

ALTERNATIVAS

FERMAEION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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COMPETENCIAS Y

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED:

Mivel:

Profeslonal

Penominacidn del Empleo:

2 Prafestonal Universitario 219 06 (Trahajo Sacial)

Codigo: 219 Grado: 06 Np. de Carpos: 2
Dependencia: Trabajo Social
Cargo dal Jafe Inmadiato; Director de Atencidén al Usuario

IL. AREA FUNCKINAL

Direccidin de Atencldn al Usuario/Relacidn con el civdadano

I, PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejecucion de labores de promocion, organizacion, educacian y tratamiento de los aspectos socio-familiares a nivel Ingividual,
grupal y comunitario que influyen en el estado de salud-enfermedad, haciendo uso de los recursos intra y extra hospitalarios en el
Il nivel de atencidn.

I¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12

13.

Elaborar el gstudic y diagndstico de las caracteristicas socip-familiares de la poblacion atendida.

Realizar el proceso de traiamiente social requerido por los usuarlos, de acuerdo con el estudio, diagndstico y
evzluacidn soclo-familiar gue se realice.

Resalver los prohlemas vy situaclones sociales que inciden en el estado de salud-enfermedad de los usuarlos y
sus familias gue estdn al alcance de esta dependancia.

infarmar, orientar y apoyar al usuario y su familia en la utilizacidn de los servicios y recursos dentro y fuera del hospital.
Reubicar pacientes [usuarios), en las instituciones que se requieran para solucionar su problema social.

Participar en el equipo interdisciplinario en lz atencién integral del usuvario vy su familia, abordando los aspectos
socio-familiares.

Realizar seguimiznto de casos especiales.
Realizar investigaciones scbre la salud integral de la poblacion atencién haciendo énfasis en el aspecto social.

Participar en la evaluacion del impacto social de la prestacién de los servicics de salud, brindados por el haspital,

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de |3 dependencia debe hacar parte.

Emitir perédicamente los informes relacionados con su frea de gestidn o a selicitud,

Velar porque el cumplimiznto de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funclonarlos se Interiorican en la dependencia.

Birigir v contralar que lps planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
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14.

15.

ib.

17.

Obligatorio de Garantis de la Calidad v los Sisteras de Gestidn de Calidad.
Asistir a todos los cursgs de capacitacion programadas por la [nstitucion,

Asistir 3 las capacitacianes programadas por gl drea de Seguridad vy Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacida
de las normas de bioseguridad.

Cumplir can las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demas funcienas gue |e sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Madelo estidndar de Control Intérno.

Politicas esenciales de atencidn al usuarlo.

| Sistemna General de Seguridad Sgcialen Salud.

Sistema de Gestign documental.

Informética hasica,

V1. LOMPETENCIAS COMPORTARIGHTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua. Aporte téenico profesional,
Orientacion a resuftados. Comunicacién efectiva,
Orientatidn al usuarlo y al ciudadana. Gestién de procedimientos,
Compromisa con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en aquipo.

Adaptacidn al cambio.

COMPETENCLAS FUNCIONALES POR PROCESO

Desarrolla de la empatia

VII. REQUISITOS [ FORMACION ACADEMICA % EXERRERIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIS

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Trakajo Social. cen las funciones del emplea.

AL ALTERMATIVAS

FORMACION ACANEMICA EXPERIERCEX
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I, FOENTIEICACION BEL EM BLEQ
Mivel: Profesional
Denomiimacign dat Emplsor
1 Profesional Servicio Social Obligatorie 217 Q2 {Banco de Sangre, Bacteriologia)
Codiga: 217 Grado: 02 Ne. de Cargos: 1
Dapendencia: Banco de Sangre
targan daf Jafe inmadiato: Birector Cientifico

11. AREA FUNCTIONAL

Direecidn Cientifica

Ill. PROFOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de analisis y procesamiento de muestras que sirvan de ayuda an el diagndstico, prangstico, prevencidn y
tratamiento de la enfarmedad que garanticen una adecuads prestacidn del servicio.

I\ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las funciones de bacteriologfa contenidas en los programas, protocaoles, guias, procedimientas de acuerdo
con el érea donde sea asignado.

2. Realizar las gestiones necasarias para asegurar la ejecuclén de los planes, programas y proyectos n [os que intarviene
en razdn del cargo.

3. Cumplir de manera efectiva la misign y los objetivas de la dependencia a la que se encuentra adscrita v la gjecucion de
los procesos en que interviene en razdn del cargo.

4. Proponer, preparar ¢ implementar os procedimientos e instrumentus requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a carga del Hospital.

5. Responder per la aplicacidn de los métodos y procedimientos del Sistema de Contral Interno y velar por la calidad,
eficiencia v eflcacia del mismo.

6. Cumplir con las disposiciones existentes en materla disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

7. Velar porque 2l cumplimiente de Jos valorgs institucionales, los principlos de &tica, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen an la dependencia.

8. Participar en |as actividades que garantlcen que los planes de mejoramienta de la dependencia se cumplan, con el fin de
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asegurar el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad y [os Sisternas de Gestion,
9. Participar activamenta en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
10, Asistir a todos los cursps de capacitacidn programadas por la Institucidn.

11. Asistir a las capacitacianes programadas por el drea de Seguridad vy Saled en el Trabajo, teniendo en cuenta % aplicacidn
de fas narmas de bioseguridad.

12. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trakajo.
13. Emitir perddicamante los informes relacionados con su area de gestion o a solicitud.

14 Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

\. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de [a Calidad.
Wiadela estéingdar de Control Internc.
Paoliticas esenciales de atencidn al usuarig.

Sisterna General de Seguridad Social en Salud.

VI COMPETENCIAY CONMPERTAMENTALES

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientation a resultados. Comunicacian afectiva.
Origntacion al usuaria vy &l ciudadane. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con |3 Organizacidn. fnstrumentacidn de decisiones.
Trahajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

¥ik. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tifula profesional en discipling académica del Nicleo Bisico de | NfA
Conocimiento en: Bacteriologlay Laboratorio Clinico.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A NiA
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| IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivet: Profesional

Denominacitn del Emplea:

1 Profesional Servicio Social Ohligatorio 217 02 {Labhoratorio Clinico, Bacteriologia)

Cadigo: 217 Grado: 02 No. de Cargos: 1
Rependencia; Laborateric Clinico
Carga del fefe Inmediata: Director Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

L. BROPOSITE PRINCIPAL

i' Realizar funciones de andlisic y procesamiento de muestras que sirvan de ayuda en el diagnostico, prongstico, prevencion y
| tratamianto de la enfermedad que garanticen una adecuada prestacién del servicio y cumpla con |2 misidn, visidn y objetivas de [a

Institucion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las funciones de bacteriologla contenidas en los programas, protocolos, guiss, procedimientos de acuerdo
con el &rea donde sea asignado.

2. Realizar |las gestiones necesarias para asegurar la ejecuctdn de los planes, programas y proyectos en los que interviene
en razdn del carga.

3. Cumplir de manera efeciiva la misién y los ohjetivos de la dependencia a |2 gue se encuentra adserito y la gjecucitn de
los procesas an gue interviens en razdn del cargo.

4, Proporer, prepatar e implemeantar los procedimientos e instrumentos requeridgs para mejorar la prestaclon de los
servicios a carge de la entidad.

l 5. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del Sistema de Contral Interno v velar por la calidad,

aficiencia y eficacla del mismao.

B. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disclplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibicicnes,
Inhabilidades, Incompatibiiidades y Conflicto de Intereses.

7. WVelar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de &tica, los deberes y derechos de las
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependancia.

8. Participar en las actividades que garanticen que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con eifin de
asegurar e Sistema Qbdigatorio de Garantfa de la Calidad vy los Sisternas de Gestidn.

! 9. Asistir 2 todes |os cursos de capacitacion programados per [a Institucion.

10. Asistir a las capacitacionas programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabaja, teniendo en cuenta le aplicacion

de las normas de bioseguridad.
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11. Cumplir con las normay del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
12. Participar activamente n los comités aue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
13. Emitir perddicamente los infarmes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

14. Las demds funcicnes que le sean asignadas por la auteridad competente de acverdo al propasito principal del emmpleo.

3, LONOGCIMIENTODS BASICOS L) ERENCIALES

Sistemas de Gestidn de la Calidag,
Moadelo estandar de Control Internoe.
Politicas esenciales de atencidn al usuario,

Sistema General de Sepuridad Sacial en Salud,

VL COMPETERTIAS COMPURTAMENTALES

EOMUNES

POR MI¥EL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudaclane.
Compromiso con la Orgarizacion.
Trabajo en equipa.

Adaptacidn al cambla.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisianes.

4. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling acadérmica del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Bacterinlopia y Labaratorio Chnico,

NA

¥i, ALTERBATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

NFA
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Mivel: Profesional
Denaminacién del Empleo:
2 Profesional Servicio Social Obligatorio 217 02 {Enfermeria)
Codigo: 217 Grado: 02 No. de Carpos: 2
Dapendencia: Subdireccidn de Enfermeria
Cargo del Jefe inmediato: Subdiractor de Enfermeria

fl. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

L

Ejecutar vy desarrallar labores técnicas de enfermeria, mediante la programacidn, realizacidn y evaluacion de las actividades
asistenciales para ofrecer yn cuidado inmediato, cportuno v permanente al pacienta en colaboracicn con el personal auxiliar, para
cumnplir con la misidn, visidn y objetivos de Iz [nstitucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9

10.

11

Curnplir con las funciones de enfermeria contenidas en los programas, protocalos, gulas, procedimientos de acuerdo con
el area donde sea aslgnado.

Realizar 1as gestiones necesarias para asegurar |a ejecucldn de los planes, programas y proyectos en los gue intarviens
en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva lz misidn y los cbjetivos de la dependenciz a la que se encuentra adscrito y la ajecucion de
|05 procesos en gue interviens en razén del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.

Respendar por la aplicacion de los métodos v procedimientos del Sistema de Contraf Interno y velar por 12 calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

Inhabilidades, Incampatibilidades y Conflicto de Intereses.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarias se interioricen en la dependencia.

Participar en las actividades que garanticen que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el Sistema Obligatorio de Garantfa de la Catidad v los Slstemas de Gestlén,

Participar activamante en los comités que por la caracteristica de |z dependencia debe hacer parte.
Asistir a todos fos cursos de capacitacldn grogramados por la (nstltucidn.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
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de las normas de biosepuridad.
iz,
13.

14.

Cumplir con las normag del Sistema de Gestion de Seguridad y 5alud en et Trabaja.
Emitir pertédicamente los informes relacionadios con su érea de gestidn 0 a solicitud.

Las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propasito principal del empleo.

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

Sisternas de Gestion de la Calidad.
Modele estdndar de Contral Internp.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General d2 Sepuridad Sacial en Salud.

Wi, CCMPETENTIAS COMPORTAMENTALES

COMUBES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuaric y al ciudadano.
Campromiso con la Organizacién.

[ Trabaje en equinn.

| Adaptacidn al cambio.

Aporte t2cnico profesional.
Comunicacion efectiva,
Gestidn de procedimisntas.

Instrumentacion de decisiones.

Wi BELIMISITENS DE FEERMACION ACADEMICA ¥ EXPERIERCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | NfA
Conocimiento en: Enfermeria.
Viil. ALTERNETRIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| /A

N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG
Nivei: Técnico

Denominacion del Empleo:

14 Técnico Area Salud 323 09 [Unldad Quirdrgica)

Cadigo: 323 Grado: 09 No. de Cargos: 14
Dependencia: Subdireccién de Unidad Quinirgica.
| Cargo del Jefa Inmediato: Subdirector de Unidad Quirlrgica.

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

Bk, PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecucidn de labores relacionadas con la colaboraridn directa al médico en procedimientos quindrgicos ¥ en el mangjo de los
diferentes equipos de ayuda pare el diagndstico v tratamiento en unaz Institucidn Hospitalaria, que garantice la adecuada
prestacion del servicio y cumpla con la misidn, visién y abjetivos dz la Institucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12,

13,

Asistir a lps cirujanos en las intervenclones quirirgicas suministrandoles y recibiendo los diferentes elementos.
Manejar equipos de ayuda, de diagnostico y tratamianto,

Supervisar el aspecto técnica en el proceso de esterilizacion del instrumental,

Conocer el tipe de intervancion gue se va a realizar.

Disponer y revisar los elementos necesarios segun la intervencidn.

Velar por la técnica aséptica.

Velar por la conservacion del instrumental empieadeo en las cirugias practicadas.

Curnplir con el horario establecido por el Hospital y con 1as normas técnicas y administrativas e informar sobre
cualguier irregula ridad.

Conservar técnicamente ordenado el Instrumental y equipos de cirugia.
Partlcipar activamente en los camitas que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir perodicamente los informes relacianados con su &rea de gestion o a solicitud.

Velar porgque el cumplimiento de los valores institucionales, las principios de &tica, los deberes y terechos de los
pacientes y funcignarios se interiericen en la dependencia.

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependancia se cumplan, con el fin de asegurar el Sisterma
Obligatorio de Garantia de la Calidad y los Sistermas de Gestion de Calidad,
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14,

i5.
de las normas de bioseguridad.

16.

17.

Asistir a todos los curses de capacitacién programados por la Institucian.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniende en cuenta la aplicacitn

Cumnplir con las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las dernds funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuarde al proposito principal del emplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestian de la Calidat,

Modalo estandar de Control Intarng.

Manejo de normas de bioseguridad v manejo de desechos haspitalarios.

Foliticas esenciales de atencidn al usuario.

Sisterna General de Sepuridad Secial en Salud.

¥l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprentizaje cantinuo.

Orientacion a resultadaos.

Orientacion al usuario y al cindatana.
Compremiso con la Ovganizacion.
Trabajc en eguigo.

Adaptacidn al cambio,

Confiabilidad Técnica.
Disciplina

Responsabllidad

Wi REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FIRMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula de formacién Tecnoldgica en [nstrumentacidn quirirgica del
NBC de Instrumentacién quirdrgica.

Tiule de formacién Técnica Profesional en Instrumentacién

Guirtirgica, a

Terminacion y aprobacian de tres (3) afios de formacidn
profesianal.

Doce (12} meses de experiencia relacionada las

funciones del emplea.

cen

Veinticuatra {24) meses de experiencia relacionada con las
funciones del empleo.

veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada con las
funciones del empieo.

Vil ALTERNATIVAS

EORIABCIIN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacién de la terminacidn v l2 aprobacién de los estudios en
formacidn técnica profesional del Nucleo Basico de Conocimiento

Un (1) afio de educacidn superior en dreas realcionadas
conlas funcienes del carge por un (1) afic de experiencia y
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de Instrumentacién quirgrgica. vigeversa,

Acreditacidn de la terminacldn ¥ la aprobacién de los estudios en
formacién tecnoldgica del Ndcleo Bésico de Conocimiento de
Instrumentacion quirdrgica.
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I IDERTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:

Técnica

Denominacion del Empleo:

1 Técnico DOperative 314 10 {Archive y Correspondencia}

Codigo: 314 &rado: 10 No. de Cargos: 1
D perickenietas Archiva y Correspondencia
{argo del Jefe Inmediate: Director Administrativo

H. AREA FUNCIOINAL

Direccidn Administrativa

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a la gestidn propia del procesc del drea de gestion al que se encuentre vinculado.

IN DE LAS FUNCICONES ESENCIALES

10

Asistir técnicamente gl disefio, desarrallo y aplicacidn de planes y programas para la gestidn del drea y sugerir las
afternativas de tratamiento de generacién de nuevos procesos.

Disefiar y aplicar sistemas de informaridn, clasificacidn, actualizacidn, manejo y conservacién de recursos propios de la
antidad asignados al 4rea de desempefio.

QOrganizar y verificar la informacién vy los documentos soparte, provenientes de los usuarios internos vy externos de fa
dependencia y con base en la informacidn realizar las actividades correspondientes para la gestién del proceso.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos que par competencia le sean asignados.
Presentar informes de cardcter técnico y estadistico que le sean encomendados, asl como preparar ¥ preseniar fos
informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la

oportunidad y periodicidad necesarias.

Participar en la identificacion de programas y proyectos que deba adelantar el HQOSPITAL en desarrallo de su misién
institucional,

Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos y externos de la entidad, en temas
relacionados con el érea de desempeiio.

Participar en la elaboracién de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecides por la
Oficina de Gestidn de |3 Calidad del Haspital.

Apayar la realizacidn de estadisticas, datos y demds informacién que se origine en la entidad, manteniéndola
actualizada y disponible para la presentacitn de los informes respectivos.

Alimentar las bases de datos para la ¢labaracidn de docuimentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferentes
aspectos relacionados con los temas de la dependencia.
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i2.

13.

14.

15.

16.

17.

18

14.

20.

21,

11. Adelantar la bisqueda de informacion clave para la investigacion de metodcloglas de evaluacidn de resultados, gestion e

impacto de las politicas de la entidad y Jas normas vigentes,

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, I3 naturaleza y el &rea de desempefic del carge.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir perddicamente los informes relacionados con su drea de gestién o a solicitud.

Valar porque el cumplimienta de los valores mstitucionales, los principios de €tica, los deberes v derechos de los
pecientes vy funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir ¥ controlar que ios planes de mejoramiento de 1a dependencia se cumnplan, con el tin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantla de la Calidad y los Sisternas de Gestion de Calidad.

Asistir a tedos los cursos de capacitacidn programados por la Instiucion,

Asistir 3 las capacitacionzs programadas por el érea de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gastion de Seguridad y 5alud en ¢l Trabajo.
Cumplir tadas las funciores adicionales necesarias para garantizar |2 eficiancia y efectividad en los procesas.

Las demés funciones que le sean asignadas por ia autoridad competente de aceerde al propdsite principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Normas schre Seguridad Industrial,
Mormas sobre Gestidn de Calidad y Control Intarne,
Mormas sobre Gestion Documental.

Normas sohre Informatica Basica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo. Confiahllidad Técnica.
i Orientacidn a resultados. Disciplina
Orientacidn at uswarlo y al ciudadano. Regponsabilidad

Compromiso con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Vil. REQUISITDS BE FORMACION ACAIIEMICA Y EXPERIENTIA,

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titule de formacion Tecnoldgica en Archivo y Correspondencia del
NBC de Bibliatecologia, Otras De Clencias Sociales y Humanas, o

Titulo de formacidn Técniga Profesional en  Archiva vy
Correspandencia, del MBC de Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas 0 3 afios de educacion superiar relacionada
con funcienes del empleo.

Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de formacion
profesional

Quince ([15)meses de experiencia relacionada con las
funciones del empleo,

Veintislete (277 meses de experiencia relacignada con las
funciones del empleo.

Veintisiete (27) mesas de experiencia relacionada con las
funciones del emplec.

VIIL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacién sugeriar en dreas relacionadas con las
funciones del carga.

Un {1} afo de experiencia relacionada con las funcicnes del
targo.
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| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
[ Nivel: Técnicg

Denominacion del Eraplen:

2 Técnico Operativo 314 09 (Gestion]

Codigo: 314 Grade: 03 MNo. de Carpos: 2

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Carga dal Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIGNAL

Direccidn donde se ubique el Empleo.

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo a la gestidn propia dal proceso del drea de gestion a los que se encuentra vinculada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,

Asistir técnicamente el disefio, desarrallo y aplicacion de planes y programas para la gestion del drea y sugerir ias
alternativas de tratamiento de generacién de nuevos procesas.

Disefiar y aplicar sistemas de informacifn, clasificacidn, actualizaclan, manegjo v conservacion de recursos propios de g
entidad asignados al area de desemnpeiio.

Organizar y verificar la informacion y Jos documentos soporte, provenientes de los usuarios internos v externos de |2
dependencia y con hase en la informacion realizar las actividades correspandientes para la gestitn dal procesn.

Trarnitarlos proyectos de actos administrativos que por competencia le saan asignados.
Presentar informes de cardcter técnico y estadistico que le sean encomendados, asl cornn preparar v presentar los
informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias de acuerde con las instrucciones recibidas, con Ja

oporiunidad v periodicidad necesarias.

Participar en lz identificacidn de programas y proyectos que deba adelantar el HOSPITAL en desarrollo de su misidn
institucional.

Proyectar respuestas a |as consultas que sean formulzdas por organismos internos y externos de la entidad, en temas
refacionades con el area de desempetio.

Participar en la elaberacién de mapas de riesgos del area, de conformidad con los lineamientos establecidas por la
Oficina de Gestlédn de ia Calidad del Haspital.

Apovar la reslizacion de estadisticas, datos y demas informacion gue se origine en la entidad, manteniéndola
actualizada y disponible para la presentacién de los informes respectives.

Allmentar las bases de datos para lz efaboracion de documentes, informes, estudios v estadisticas sobre diferentes
aspectos relacionados con las temas de |2 dependencia,
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11.

12,

13.

14,

15.

16.

17,

18.

1a.

20.

21.

Adelantar la bisqueda de infarmacién clave para la investigaclén de metodologias de evaluacidn de resultados, gestian e
impacta de las politicas de la entidad y las normas vigentes.

Las demas funcionas agignadas, de acuerdo con el nivel, |3 naturaleza y el area de desempefio del cargo.
Participar activamente en los camités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
Emitir perédicamente los informes relacionados con su area de gestion o a solicitud,

Velar porque el cumplimienta de los valaras institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir v controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se curnplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programades por la Institucidn.

Aslstir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en al Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de las norrmas de blosgguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Cumplir todas las funciones adicionales necesarias para garantizar [a eficiencla y efectividad en los procesos.

Las demds funciones que le sean asignedas por la autoridad competente de aruerdo al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre seguridad Industrial.
Normas sobre Gestion de Calidad y Contrul Interno.
Mormas sobre Gestion Documenial.

Marmas sobre Informatica basics.

VI, EGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comgromiso con la Organizacian.
Trabajo en eguipe.

Adaptacién al cambia.

COMUNES POR NIVEL JERARQUEEEH
Aprendizaje continua. Confiabilidad Técnica.
Orientacidn a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Vi, REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOREMACHIN ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacidn Tecnclogica en Administracion de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia relacionada con  las
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia, | funciones del empleo.

Centaduriz Plblica, Ingenieriz de Sistemas, Telematica v Afines y
Administracidn, o

Titulo de formacidn Técnica Profesional en Administracion de | Veinticuatro (24} meses de experiencia relacionada con las
Empresas, Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de | funcionegs del emplec.
Econormia, Contaduria Publles, Inzenieria Da Sistemas, Telemnidtica
y Afines y Administracidn, o

Aprobaridn de (3] afios de educaridn superior relacianada con | Veintisiete [27) meses de experiencia relacionada con las
funciones del empleo. funclones del emplao.

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un afio {1) de educacidn superior en areas relacionadas con las | Un [1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
funcionas del cargo cargo.
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L IGENTIFICACION CrEL EMPLED
Nivel: Técnlca
Benprminacidn def Empieo:
1 Técnico Operativo 314 08 (Argquitectura y Mantenimiento}
Codign: 314 Grade: 08 W0 g Lorpos 1
Dependencia: Arguitectura y Mantenimiento
Carpo del iefa Inmediato: Quien ejeiza la supervisidn directa
It. AREA FUNCIONAL
Direccicn Adminisirativa
1i. PROPOSITD PRINCIBAL

Ejecucidn de actividades aperativas de mantenimienio preventivo y correctivo de equipos médicos electrénicos y/o mecénicos.

. DESCRIBCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asistir técnlcamente el diseno, desarrollo y aplicacién de planes y programas para la gestidn del drea v sugetir las
alternativas de tratamiznto de generacién de nuevos procesos.

Realizar 1os trabajos mecanicas fisicos asignados en la reparacidn y mantgnimiento de la planta fisica y/o equipe de los
Subdireccionas del area de su influencia.

Disefiar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacidn de recursos propics de la
entidad asignados al drea de desempefio.

Organizar y verificar la informacion y los documentos soporte, provenientes de los usuarios internas y externas de la
dependencia & ingresar la infarmacidn al sistema implementado, realizando |as actualizaciones y ajustes necesarios.

Tramitarlos proyectos te actos administratives que por competendla le sean asignados.
Presentar informes de caracter técnico v estadistice gue le sean engomendados, asi comeo preparar y presentar los
informes relacionados con el desarrollo de las actividades proplas de acuerdo con |as instrucciones recibidas, con la

oportunidad y periodicidad necesarias.

Participar an ia identificacidn de pregramas y proyectos gue deba adelantar el Hospital en desarralle de su misidn
institucional.

Prayectar respuestas a las consultas que sean formuladas par organlsmas internos y externes de la entidad, en temas
relacionados con el dréa de desempefio.

Participar en lz elabosacion de mapas de riasgos del drea, de conformidad can las lineamientas establecidas por la
Oficina de Gestion de la Calidad del Hospital.

Apovar la vealizecitn de estadisticas, datos v demds informacgion que se grigine en la entidad, manteniendola
actualizada y disponible para la presentacion de los infarmes respectivos.
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

Alimentar las bases de datos para la elaboracldn de documentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferantes
aspectos relacionados con Ios temas de la dependencia.

Adelantar la busaueda de informacion clave para la investigacidn de metadologias de evaluacidn de resultados, gestion e
impacto de 1as politicas de 12 entidad v las normas vigentes.

Las dermas funciones asignadas, de acuerdo cor el nivel, la naturaleza v el drea de desempeno dal cargo.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente los informes relacionados con sy drea de gestidn o a solicitud.

Las demds funclones que le sean asignadas por ia autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplea.
Asistir 3 todos o5 cursas de capacitacian programadas por la Institucidn,

Asictir a |as capacitaciones programadas por el &rea de Seguridad v Salud en el Trabajo, tenlendo en cuentz la aplicacidn
de las normas de bloseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.

Velar poraue &l cumplimiento de los valores institucionales, los prineiplos de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se intarioricen en la dependencia.

Dirigir ¥ controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia s& cumplan, con el fin de asegurar sl Slstemna
Cbligataric de Garantiz de la Calidad y los Sistemas de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASIEOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial.

Normas sobre Gestion de Calidad v Contrel Intemo,

Normas sobre Gestion Documental.

Normas sobre Informatica basica.

¥1. COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
| Aprendizaje continuo. Confiabilided Técnica.
| Orientacion a resultadas, Disciplina
| Qrigntacion 2l usuario y al ciudadane. Responsabilidad

| Trabajo en equipo.

[
| Adaptacion al carnbia.

Compromiso con la Crganizacion.

1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacién Tecnoldgica en electromedicina 6 ingenieria
hiomédica, o

Thtule de formacidn Técnica Profesional en electromedicina 6
ingenieria biomédica, o

Aprobacion de (3] afics de edycacién superior relacionada can
funciones del empleo.

Mueve [9)meses de experiencia

funciones del emplec.

relacionada con

las

velntiun (21) meses de experiencia relacionada con las

funciones del empleo.

Velntiun {21) mases de experiencia relacionada con las

funciones del empleo.

VIl ALTERNATNSS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIERTIA

Un {1) afis de educaciin superior en greas relacionadas con las
funciones del cargo.

Un {1} afio de experiencla en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.
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Empresa Savial def Essado_ |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo:
1 Técnico Operativo 314 06
Cddign: 314 Grada: 06 No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejerza la supervision directa

It. AREA FUNCIONAL

Direccidn donde se uhigue &l empleo

1. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejacucidn de actividades téenicas de apoyo a la gestion propia del proceso del drea de gestion a los gue se encuentra vincwlado

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asistir técnicamente el disefio, desarrollo y aplicacién de planes y programas para la gestion del drea y sugerir las
alternativas de tratamiento de generacidn de nugvas procasos.

ldevar controles estedisticas de las funciones a su cargo.

Disefiar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, mangjn y conservacidn de recursas prapios de la
entidad asignados al drea de desempedio,

Organizar y verificar la informacidn y los documentos soporte, grovenientes de los usuarios internos y externos de a
dependencia e ingresar la informacicn al sistema implementado, realizande las actualizaciones y ajustes necesarios,

Tramitarlos proyectos de actos administrativas que por competencia le sean asignadaos.
Presentar Informes de cardcter téenico y estadistico que le sean encomendados, asi como preparar y presentar los
infarmes relacionados con el desarrollo de las actividades propias de acuerda con las instrucciones recibidas, con la

aportunidad y pericdicidad necesarias.

Participar en la Identificacidn de programas y proyectos que deba adelantar el Hospital en desarrollo de su misidn
institucional,

Proyectar respuesias a kas consultes gue sean formuladas por organismos internos y externcs de |z entidad, en temas
refacionados ton el drea de desempefio.

Participar en la elaboracian de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidns por la
Oficina de Gestién de la Calidad del Haspital.

Apovyar la realizacidn de astadisticas, datos y demas Informacidn que se griging en la entidad, manteniéndala
actualizada y dispenible para Iz presentacion de los informes respectivos.

Alimentar las bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferentes
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12.

15,

14.

15,

16.

17.

is8.

19,

0.

21.

aspectos relacionados con los temas de la dependencia.

Adelantar la bisgueda de informaciédn clave para la investigacidn de metodologias de evaluacion de resultados, gestidn ¢
impacto de las politicas de la entidad y las normas vigentes.

Las demas funciones agignadas, de acuardo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de 1a dependancia debe hacer parte.

Emitir perédicamente los informes relacionados can su 4rea de gestidn o a solicitud.

Las demas funciones gue le sean asignadas por |a autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplec.
Asistir a todes los cursts de capacitacidn programadas par [a Institucidn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en =l Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
te jas narmas de biosaguridad.

Cumplir can [as normag del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Velar porque el cumplimianta de los valores institucionales, los principies de ética, los deberes y derachos de los
pacientes y funcionarigs se interioricen en [a dependencia.

Dirigir y cantrolar que Jos planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantie de la Calidad y los Sistemas de Gestidn de Calidad.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industral.
Mormas sobre Gestién de Calidad y Control Internc.
Normas solre Gestion Documental.

Mormas sobive Informatica basics.

VI, COMPETENCIAS CIVIPORTAMENTALES

Compromiso con la Grganizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

COMUNES PAE NIVEL JERARGIICH
Aprendizaje continues. Confiahilidad Técnica.
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario v al ciudadans. Responsabilidad

i1, REQIISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titelo de formacicn Tecnoldgica en Administracidn, Contabilidad,
Finanzas o Sistemas, de los NBC de Ecanomia, Contaduria Pablica,
Ingenieria De Sistemas, Telematica ¥ Afines y Administracidn a

Titulo de formacidn Tecnica Profesional en Administracidn,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia,
Contaduria Pidblica, Ingeniedfa De Sistemas, Telemética ¥ Afines y
Administracion o

Aprobacion de (3) afios de educacidn superior relacionada con
funciones del emplen.

Tres (3} meses de experiencia relacicnada con las funciones
del empleg.

Quince (15} meses de experiencia relacionada con las
funciones del empleo.

Quince (15) meses de experiencia relacionada con las

funciones del emplea.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un afio de educacién profesional en dreas relacicnadas con las
funcicnes def cargo.

Un afio (1) de experiencia en dreas relacionadas con ias
funciones del carpo.
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¥ miprese Savcial dof Fwlado

COMPETENCIAS Y LUMANG E——

. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

Nivel: Téenico
Denominacidn del Emplau:
2 Técnico Operativo 314 06
Cadigo: 3i4 farado: 06 Nuo. de Cargos: 2
Dependencia: Conde se ubigue el empleo
Cargo dal Jais inmedizts: Quien ejerza la supenvision directa
I, AREA FLRVCRIRAL

Direccion donde se ubique el emplep

11). PROPOSITO BRIBCIPAL

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a |a gestién propia del procese del drea de gestion a los gue se encuentra vinculado.

1%, DESCRIPLION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L

10.

i1,

Asistir técnicamente el disefio, desarrollo v aplicacion de planes y programas para la gestiin del dres y sugerir las
aliernativas de tratamiento de generacién de nuevos procesos.

Llevar controles estadistices de las funciones a su cargo.
Procesamiento electranico de informaciéin de acuerdo al area asignada.

Disear y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, mangjo y conservacion de recursos propios de la
entidad asignadaos al drea de desempziho.

Organizar y verificar Ia informacion y los documentos soporte, provenientes de los usuaries internos y externos de la
dependenciz e ingresar la informacidn al sistema Implementado, realizandn |as actualizaciones y ajustes necesatios.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos gue por competencia le sean asignados.
Presentar informes de cardcter técnico y estadistico gue ke sean encomendados, asi como preparar y presentar los
inforrmes relacionados can el desarrollo de las actividades prepias de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la

oportunidad y perioditidad necesarias.

Participar en la identificacidn de programas y proyectos que deba adelantar el Hospital en desarrcllo de su misidn
instituclonal.

Proyectar respuestas e [3s consultas que sean formuladas por organismes internos y externgs de la entidad, en temas
relacionados con el drpa de desempefio.

Participar en la elaboracion de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Oficina de Gestidn de la Calidad del Hospital.

Apovar la realizacidn de estadisticas, datos y demds Informacién que se origine en la entidad, rmanteniéndola
actualizada y disponikle para la presentacion de los informes respectivos.
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12

13.

14,

15.

16.

17.

1.

18

20.

21

22

Alimentar las bases de datos para la elaboracidn de documentos, informes, estudios y estadisticas scbre diferentes
aspectos relacionados con los temas de la dependencia.

Adelantar fa busqueda de informacion clave para la investigacion de metodologias de evaluacidn de resultados, gestidn &
impacte de [as politicas de [a entidad v las normas vigentes.

Las demds funciones asignadas, de acuerda con el nivel, Ia naturaleza y al drea de desempefio del cargo.

Participar activarnente an los comités gue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir perddicamente los inforrmes relacionades con su drea de gestidn o a solicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por Ja autoridad competente de acuerdo al propdsita principal del emplea.
Aststir 2 tados los cursos de capacitacion programados por la Institucidn.

Azistir 3 las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, tentendo en cuanta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad.

Cumplir con [as normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Szlud en el Trabaje.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacfentes y funcionarios se Interioricen en la dependencia,

Dirfgir y cantrolar que las planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sisterma
Chligatorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestidn de Caiidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial,
Mormas sobre Gestidn de Calidad y Control Interno.
Narmas sobre Gestian Documental.

Normas sohre Informatica hisica,

Y1, COMPETENCIAS COMPORTAN ENTALES

Adaptacion al cambic,

Compromiso con |2 Grganizacton,

Trabajo en equipg.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo., Confiabilidad Técnica.
| Orientacion a resultados, Disciplina
|
| Orientacién al usuario y al civdadano. Responsabilidad

VII. REQUISITOS BE FGRMACION ACADEMIGA ¥ EXPERIENTIA

FORMACION ACADEMICA 5] EXPERIENCIA
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Titulo de formacién Tecnoldgica Administracion de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sistepas, de los NBC de Economia,
Centaduria Pdblica, Ingenieria e Sistemas, Telematica ¥ Afines y
Administracién o

Titulo de formacidn Técnica Profesional en Administracion de
Ermmpresas, Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de
Economia, Contaduria Piblica, Ingenieriz De Sistemas, Telematica
¥ Afines y Administracion o

Aprabacion de (3] afios de educacidgn superior relacionada con
funciones del emplea.

Tres [3) meses de experiencia relackonada con las funciones
del empleo.

Cuince (15) meses de experiencia relacionada con las
funciones del emplec.

Quince (15) meses de experiencia reiacionada con las
funciones del emplea.

VL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un (1) afic de educacidn superior en dreas relacionades con las
funciones del cargo.

Un aiie (1) de experiencia laharal en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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3 Sevcial del Estada |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLES

Nivel:

Técnico

Denominaciin del Emalea:

1 Técnico Operativo 314 06 (Farmacia)

Cadigo: 214 Grada: 06 Na. de Cargas: 1
Dependancia: Farmacia
Cargo del jefe Inmediato: Lider de Proyecto de Farmacia

1l. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

IE. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores técnicas de programacion, coordinacidn y supervision de ia implementacidn de sistemas que
mejoran la eficiencia en el drea de gestidn, ademds labores de apoyo a la dacencia, asistenciales y administrativas gue garanticen
la adecuada prestacion del servicio y cumplan con la misidn, vision y objetivos de la Institucion.

1¥. DESCRIPCIIN DE 1.AS FUUNCIONES ESENCIALES

10.

[
=

Coordinar las actividades de adguisicién, seleccion, distribucion e informacién de medicamentos y elementas medico
guirargicos.

Asesorar, coordinar, administrar &l personal que conforma el drea de Farmacia, para asegurar la administracion
adecuada de medicamentos y elementos médico quirlrgicos en los diferentas servicios del Hospital.

Realizar supervision general de las novedades del Servicio, llevands un registre diario para tener control y
buscar [as posibles soluciones, para garantizar un servicio adecuado,

Mantener contacto permanente con su jefe inmediate, 12 subdireccion de Suministros y la Direccidn Administrativa,
para mantener stock de los medicamentos v los elementos medico quirdrgicos, de los diferentes servicios dal Hospital.

Planear y ejecutar las diferentes actividades del Servicio, de acverdo a2 |as pofiticas y metas establecidas por |a Garencia
dal Hospital.

Participar activamante en los comités que por [a caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir parédicamenta los informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

Velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, fos deberes y derechos de los |
pacientes y funcionarios se interioricen en 12 dependencia,

Asistir a todos los cursos de capacitacion programadas por [a Institucién,

Asistir a las capacitaciones programadas por el draa de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacien
de [as normas de binseguridad.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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12. Dirigir ¥ controlar que Jos planes de mejoramiento de la dependencia s2 cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatario de Garantia de Jz Calidad y las Sisternas de Gestién da Calidad.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por la avtoridad competente de acuerde al prepdsitc principal del empleo.

\, CONOQCIMIENTO% BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre seguridad industrial.
Mormas sobre Gestidn de Calidad y Contrel Inierna,
Normas sobre Gestidn Documental.

Normas sobre Informatica basice.

Vi, COMPETENCEAY CORMWPORTANIENTALES

CONILUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue. Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultadas, Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano, Responsabilidad

Compromisn con la Organizacidn.
Trabajo en equipo,

Adaptacidn al cambio.

L, REQUISITOS DIE FORMACHIN ACADEMICA Y EXPERIERCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica Profesional en quimica farmacéutica o | Quince [15) meses de experiencia relacionada con las
en regencia de Farmacia del NBC de Quimica y Afines., funciones del empleo.

ViH, ALTERMATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERFENEIA,

N/A N/A
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1. IBENTIFICACION BEL EMPLEC

Nivel:

Técnico

Denominacion del Empleo;

1 Técnico Area Salud 323 06 {Patologia)

L

Cédigo: 373 Grado: 0 No. de Cargos: 1
Dependencia: Subdirecrién de Patologia
| Carga det Jefe iInmudiato: Subdirector de Patologia

It. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

HE. PROPOSITO PRINCIFAL

Elaborar tas procedimientas histoldgicas, para que el patélogo realice el diagnostico final y garantizar 12 prestacién del servicia
fgue cumplan con [a misidn, vision y objetivos de |a Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIGINES ESENCIALES

10.

1.

14.

13.

Crientar e informar a |as pacientes sobre los requisitos del pracess y fa obtencidn de [as muestras.

Realizar el procedimiento técnico correspondiente al examen solicitado.

Realizar la lectura del examen ordenadea y transcribir el resultado.

Servir de referencia en los aspectos técnicos, administrativos v operativos al personal de salud auxiliar.

Realizar ¢l control de calidad interno y externo de los muestras a fin de garantizar el cumplimianto de los reguerimientgs
técnicos de los procedimientos.

Mantener los suministros necesarios en su procedimiento.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir perédicamente los informes relacionados con su drea de gestidn a a solicitud.

Dlrigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad v los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Asistir a todos los curses de capacitacion programacdos por |3 Institucidn,

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y 5alud en el Trabajo, teniende en cuentz la aglicacidn
de las normas de bioseguridad.

Curnplir con las normas del Sisterma de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de é&tlca, los deberes y derechos de los
pacientes y funcignarios se interioricen en la dependencia.
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14. Las demis funcianes gue le sean asignadas por la autoridad competante da acuerde al propasito principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICUE O ESENCIALES

Sistemas da Gestidn de la Calidad.

Modelo estandar de Control Interno.

Manejo de normas de binseguridad y mangja de desechos hospital
Politicas esenciales de atencidn al usuaria.

Sisterna Gerneral de Seguridad Saclal en Salud.

arios.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONLNES

POR NWEL JERARGUICO

Aprendizaje continua,

QOrientacian a resuhltados.

Orientacion al usuario y & ciudadans.
Compromiso con |a Organizacion.
Trabajo en aguipo.

Adaptacién 2 cambio.

Conflabllidad Técnica.
Disciplina

Responsabilidad

V1, REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecncldgica Histotecnologia o Laboratorio
Cllnico, o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Histotecnologia o
taharatoria Clinico.

Terminacion y arabacion da tres {3) afios de formacion
profesional.

Tras {3) meses de expariencia relacionada con las funciones
del empleo.

Ouince [15) meses de experiencia relacionada con las
funciones del emglen.

Quince (1S) meses de experiengiz relacionada com las
funciones del empleo.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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L IRENTIFICACION DEL EMFLEQ
Nivel: Técnica
Benominacidn del Emplem:
1 Técnico Operztivo 314 06 {Sistemas)

Coidigo: 314 Grade: (353 No. de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccitn de Sisternas
Cargo ded Jefe Inmiadiato: Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL ]

Direccian Administrativa/ Gestion tecnoldgica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Diagramacion programacion de actividades relastivas al procesamiento electrdnico de datos y ejecucion de labores de
mantenimiento preventive y correctivo de los diferentes equipos v programas relacionados con sistemas.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES £3ENCIALES

10.

11

Revisar y tramitar |as politicas, planes del proceso relacionados con la plataforma tecnoldgica de 12 entidad.
Adaptar [os avances tecncldglcos incorporados en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los procesos praductivos,

Instalar ¥ respender por los sistemas de informacion, velande por la funcionalldad, confiabilidad, aportunidad de la
operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiente de la misién de la entidad.

Consalicar [as necesidadas para realizar Iz adgulsicidn de eguipos, programas de soporte légico v aplicaciones para la
estandarizacion y compatibilizacion de los sistemas de informacidn y comunicacidn de la Entidad.

Realizar seguimiento a |2 prestacion de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de informacién hardware y
software, comunicaciones y conactividad.

Capacitar al personal de la entidad en tecnologia informatica y sistemas implementados de acuerdo & las necesidades de
la organizacion.

Aplicar conacimientos técnicas requeridos en el cumplimiente de las funciones y procedimientos de la dependencia.

Apoyar en la ejecucign de los planes y/o programas del praceso, para dar cumplimientos a los requisitos lepales
aplicables de Ia entidad.

Responder por el mantenimienta y control de fos sistemas de cdmputo, redes de datos y mantener sy funcionamiento
para el efectivo apoyo informético.

Brindar asistencia técnlca en la implementacion y pruabas de aplicaciones informaticas, de acuerdo 7 los reguerimientos
de la Entidad.Participar activarnente en los comités que por la caracter(stica de fa dependencia dehe hacer parte.

Emitir perddicarmente los inforimes relacionados con su Srea de gestidn o a solicitud.
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12. Velar porque el cumplimiento de los velares institucionales, los principios de &tica, los deberes y derachas de log
pacientes y funcionarigs se interioricen en la dependencia.

13. Asistir a todos los cursns da capacitacidn programados por 1a Institucidn.

14, Asistir a las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, teniendo en cuenta la aplicaclén
de las normas de bioseguridad.

15. Cumplir con |as normas del Sistema de Gesticn de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo.

16. Dirigir y controlar que les planes de mejoramiento de la dependencia 52 cumplan, con al fin de asegurar el Sistema
Obligatorio de Garantia de [a Calidad vy los Sistemas de Gestidn de Calidad.

i7. Las demds funciones que le sean asignadas por 12 autaridad competenta de acuerdo al propdsito principal del empleo.

¥, COREIVAENTDS BASICOS O ESENCHALES

Sistemias de Gestion de |z Calidad.

Modelo esténdar de Cantrol Intarne.

Maneio de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esencizles de atencidn al usuario.

Sisterna General de Seguridad Sacial en 5alud

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabllidad Téecnica.
Orizntacian a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudatlano. Responsabilidad

Campromiso con ia Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambia.

COMPETENCIAS FUNCIONALES POR PROCESC

Resolucion de problemas

3, BECINSITOS BE FORNACIAN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaclén Tecnologica Ingenieria de Sistemas, Ingenieria | Tres (3} meses de experiencia relacionada con las funclones
de redes yfo telecomunicacionss del NBC de Llngenieria | del empleo.
Electranica, Telecormunicacianzs y Afines, o

Titulo de formacion Técnica Profesional en Inpgenieria de Sistemas, | Quince {15) meses de experiencia relacionada cen |as
ingenieria de redes y/o telecomunicaciones del NBC de Ingenieria | funciones del emplea.
Electronica, Telecomunicaciones y Afinas
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Aprobacion de (3) afos de educacitn superior relacionada con
funciones del empleo.

CQuince {15)meses de experiencia relacionada con las
funciones del ampleo.

Vi, ALFERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un (1} afia de educacién superior en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Un {1) afo de experiencia en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nived: Técnico
Denaetinseinn daf Emples:
3 Técnica Area Salud 323 D2 {Imagenes Diagnosticas)
Codigo: 323 Grzedo: 0z Mo, pe Cargos: 3
Dependenciat Iméagenes Diagnasticas
{argn del Jefe Inmediats: Quien ejerza |a supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

I1l. PROPASITO PRINCIPAL [

Ejecutar las labores de atencidn de los pacientes mediante |z utilizacion de la techologia existente para la realizacion de |os
diferentes examenes requericdos.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

il

verificacidn del programa a realizar en el diz de acuerdo con la modalidad a Iz que este asignado, para garsntizar una
adecuada prestacion del Servicic.

Lamar a los pacientes a la sala de procedimientos a la hora establecida para su atencién, medianie asignacion
de cita previa o por parte de la recepeidn, con lafinalidad de atender al paciente oportunamente.

Verificar gue ja preparacién del paciente se haya realizade cerrectamente y no tenga ninguna contraindicacion
pera la realizacidn del pxamen.

verificar previamente a la realizacidn del examen, gua el paciente haya firmadao la autorizacidn del mismo cuando sea
requerido.

Tomar el examer de acuerdo con los protocolos establecidos verificando (2 adecuada marcacion y posicionamiento del
pacienie, para garantizar la correcta asignacidn de Examen de cada paciente.

Pasar a proceso de revelado del estudio y verificar el resultade final consultando con el radidlogo sobre la
terminacion del mismo y realizar proyecciunes adicionales si son requaridas por el sspeciatista.

Verificar gque los estudios realizados @ cada paciente sean depositados en el respectivo sobre junto con la orden
del estudio correspondliente, para ser llevade a lectura por el Radidlogo.

Pasar el estudio a la sale de lectura segtn protocole enfa hoja de camaras.
Flaborar registro diario de los estudios realizados por cada técnico, para ser utilizados en la estadistica del Servicio,

Colaborar con el radidlogo en |2 realizaclon de estudios especiales de fluoroscopia v procedimientes intervencionistas,
segun grotocolo astablecideo.

Participar activarnente en las comités que par la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
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12. Emitir perddicamente los informes relacionados con su drez de gestién ¢ a solicitud.

12. Velar porgue el cumplimiento de los valores institucicnales, los principios de étiea, los deberes y derechos de los

pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

14. Asistir a todos los cursos de capacitacién pragramados por la Institucion.

15. Asistir o las capacitaciones programadas por &l drea de Seguridad y Salud en el Trakajo, teniendo en cuenta |z aplicacisn

de |as normas de bioseguridad,

16. Cumplir con las normas ded Sistema de Gestion de Sepuridad y Salud en el Trabajo.

17. Dirigir ¥ controlar que ios planes de mejoramiento de I3

dependencia se cumplan, con ¢l fin de asegurar el Sistema

Obligatoric de Garantla de la Calidad v los Sistemas de Gestion de Caiidad,

18. Las demds funtiones que le sean asignadas por la autoridad competente de aruerdo al prapésia principal del emplea.

V. COROCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas de Gestion de la Calidad.

Medelo estdndar de Control Intermao.

Manejo de normas de bloseguridad ¥ manejo de desechos hospitalarios.

Paoliticas esenciales de atencldn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

¥i, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLINES

PFOR NIVEL JERARQUICOD

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipa.

Adaptacion al cambio,

Confiabilidad Técnica.
Disciplina

Responsabilidad

YII. REQUISITOS DE FORMACIGH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMAZION ACALEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica Profesional en Imdgenes Diagnosticas
0 Rayos X.

Terminacidn v aprabacion de tres (3) afios de formacidén
profesionai.

Tres (3) meses de experlencia relacionada con las funciones
del empleo.

Tres (3} meses de experiencia relacionada con las funciones
del empleq.




@HUS MANUAL DE

|
XIEPePIEal T SNIvEOSIEAAGE

i

DE T AN T AN, FUNCIONES

1 Soviad dol Farado

COMPETENCIAS Y

HUMANC

GESTION DE TALENTO

CADIGO:05THTE

VERSION: 0%

| PAGINA: 208

da 214

¥l ALTERNATIVAS

FORMACIHGN ACADEMICA

EXPERIENC:A

N/A

N/A
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1. IDENTIFICACION DFL EMPLEO
Nivel: Aslstenclal

Denominacion del Empleo:

1 Secretarta Ejecutiva 425 15

Céodigo: 425 Grato: 15 No. de Cargos: 1
Dependencia: Direccion Financlera
Cargo del Jefz Inmediato: Director Financiero

. AREA FUNGIOINAE

Direccidn Financiers

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinacién de programas y actividades del drea especifica encaminadas al apoyo v realizacidn de acciones complejas que
requieran la aplicacitn y criterios en la toma de decisiones.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3.

10.

1i.

12,

Atender personal y telefdnicamente a lps usuarios brindando informacion y orlentactén de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos, facilitando el servicio al o5 clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de fa organizacidn,

Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir [2 correspondencia opartunamente de acuerdo con el grocedimients y
sistamas establacidos.

Preparar, redactar, digitar comunicaciones, documentos € informes de |2 dependencia de acuerdo con las instrucciones
racibidas.

Coordinar los servicios de conduccidn y mensajerfa correspondientes al Despacho del jefe inmediato para lograr la
prestacidn de un servicio oportuno an sus funciones.

Qrganizar, manejar y cantralar el archivo de |z dependencia, de acusrdo con las normas v procedimientes determinades.

Colaborar en el seguimiento y archive de ios documentos propios de la dependencia, que hayan cumplido su finalidad y
que dekan ser remitidos al archiva general delf Hospital.

Ernitir los informes relacionados con su area de gestion penddicos o a soligitud.
Colaborar en las actividades que permitan lz buena organizacion de la oficina y [a gjecucién de eventos programados.
Facilitar el servicio a |os clientes intemos vy externos de acuerdo con las politicas del Hospital,

Coordinar [os servicios de conduccidn y mensajerfa correspondientes al Despacho del Gerente del Hospital para lograr la
prestacidn de un servicio oportuno en sus funciones.

Procesar la informacion de acuerdo con Jas necesidades del Hospital.

Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la Institucion,
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13. Asistir a las capacitacianes programadas por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuanta |a aplicacidn

de las normas de bipseguridad.

14, Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15, Desempefiar fas demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerda con e! nivel, la
naturaleza y gl drea de desempedia del empleo.

Y. CONOZIVIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Marmas sobre Gestion Documental.

Mormas sobre Gestién de la Calidad y Control (nterng,

Informética basica.
Normas sobre redaccign y estilo,
Narmas sobre protocaolo.

Notrnas sobra atencién al cliente.

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,

Orientacion a resultados,

Crientacidn al usuario y al ciudadane.
Compromisa con la Organizacide,
Trabajo en equipa.

Adaptacidn al cambio.

Mangjo de la infermacién
Relaciprnes interpersanales

Colaboracion

Y1k, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIERCEA

FORMACION ACABERAICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad,

Certificado de curso de Secretartado Ejecutivo,

Cuararta v dos (42) meses de experiencla relacionada con
las funciones del empleo.

$)i, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCEA

N/A

N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Emplan:

172 Auxiliar Area Salud 412 13 [Enfermeria)

Cadigo: 412 Grado: 12 Na. de Cargos: 172
Dependenciat Subdireccién de Enfermeriz
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Enfermeria

Ii. AREA FUNTIHONAL

Diraccién de Atencidn al Usuario

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar cuidade directo a los pacientes, asistiéndolos en |as actividades de la vida diaria y realizando funciones bésicas de atencion
Integral de enfermeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

g.

Realizar las acitividades de enfermeria derivadas del Plan de cuidado de enfernenia formulade por los profesionales

Cumglir las nermas de bioseguridad en la realizacion de los procedimientos de su comgpetencia y asi contribuir con el
control de las infecciones.

Administrar medicamentos segln delegacidn v de acuerdo con téenicas establecidas en relacidn con Ios principios éticos
y legales vigentes.

Brindar atencidn de enfarmeriz integral al paciente y su familia en relacién af cicle vital de acuerdo con el contexio
sacial, pelitica, cultural y ético.

Generar actitudes y pricticas saludables en los ambientes de trabajo.
Cumplir con los manuales, procedimientos, gufas, protocalos, instructlvos establecidos por la institucion para el
desarrolio del Cuidade de enfermeria de acuerdo con ka naturaleza del servicio aslgnadc y 1as necesidades en salud de |

los pactentes,

Atender y grientar & la persona en relacidn con sus necesidades y expectativas de acuerdo con politicas y normas
institucionales.

Apoyar a las actividades de seguridad v salud en el trabajo de acuerdo con el sistema disefiade en seguridad y salud en el
trabajo y normatlvidad vigente

Participar activamente en las actividades de capacitacion, induccidn, reinduccion y todas aquellas derivadas para el
mejoramiente del sistema de gestidn de Calidad institucional.

10. Cumplir tadas las funciones adicionales necesarias para garantizar la eficiencia y efectividad en los procesos.
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11. Asistir a todas los cursgs de capacitacion programadoes por [a Instltucidn,

12, Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad vy Salud en el Trabejo, teniendg en cuenta |a aplicatidn

de las rormas de bioseguridad.

13. Curnplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

14, Las demas funciones gue le sean asignadas relacionadas con el propdsita de su empleo.

V. CONDCIMENTIE BARIGDE O ERENEIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

| Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Sacial en Salud.

¥} COMPETENCIAS COMPORTAMEINTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizaje continuo.

Qrientacion a resultados.

Manejo de la informacion

Relaciones interpersanales

Orientaciin al usuario v al ciudatiano. Colahoracion
Compromiso con la Organizacién.
Trzbajc en equipo.
Adaptacion al cambio.
¥i1. REQUEITDS OE FORMACION ACADEMICA ¥ EXEERIENTIA

FORMACION ACALERICA

EXPERIENCHA

Titale de bachiller en cualgquier modalidad.

Certificado de auxiliar de Enfermeria expedida por una institucidn
debidamente autorizada

Treinta y tres [33) meses de experiencia relagionada en el
sector salud en instituciones de tercer y cuarto nivel,

VIIl. ALTERNATIVAS

FOHMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NFA

NfA
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

1 Auxiliar Administrative 407 07

Cédigo: 407 Grato: 07 No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el ampelo
Cargo del Jefe Inmadiato: Cuiien gjerza la supervision directa

It. AREA FUNTHONAL

En la direccidin donde se ubigue el emplzo

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas de determinacion, caleulo y contral de los ingresos por caja, planteando métodos v programas que
desarrollen con efectividad las actividades del area y permitiendo Ia tecnificacidn de [a misma.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i0.

11.

Realizar actividades asistenciales como atencion telefdnica vy gestion de llamadas, archive y documentacion,
organizacion de agendas y via)es, gestidn de envios y correspondencia, contral y archivo de docurmentacion,

Organizar y custodiar el archiva de gestién y depurar ios documentos que deben ir con destine al archivo central, de
acuerdo al procedimlento establecido.

Pracesamiento electronico de datos.
Utilizar los programas para la gestion del 4rea v los procesos destinados.

Brindar arientacidn y atencidin al pablico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestion de servicios
tecnoldgicos, teniendo en cuenta las politicas de (a antidad.

Llevar en forma sistamatizada el registro actualizado de |a informacicn de las entidades v organismos con los cuales se
requiera comunicacidn e interrelacidn y manejar os sistemas de informacion correspondiente al proceso para dar apoye
enel marmento gue se le requiera.

Participar en la organizacion y desarrollo de jos diferentes eventos proplos o relacionados con el proceso de gestion de
tecnologias de |a informacidn.

Brindar apoyo y asistencia en la implementacion y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrade de Gestion.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informacidn, de acuerdo con las instrucciones del superior inmadiato
y procedimientos astablecidos y hacer saguimiento al tramite de documentos,

Velar porque el cumglimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funclonarios se Interioricen eén la dependencia.

Participar en las actividades que aseguren gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, cen el fin de
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asegurar el Sistema Ohligatorio de Garantfa de la Calidad y los sistemas de gestion de calidad.

12. Participar activamente &n los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

13. Asistir atodos jos curses de capacitacidn grogramados por la Institucion.

14. Asistir 2 las capacitacianes programadas por el area de Seguridad vy Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacion
de laz normas da biossguridad.

15. Cumplir con las normas del Slstema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Emitiy perddicamente los informes relacionados can su area de gestion o a solicitud,

17. Las demas funciones gue le sean asignadas por |a autoridad competente de acuerde al propdsito principal del ermpleo.

V. CONOLIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitucian Politica.

Informatica basica.

MNormas sohre atencion al usuario.

Normas sokre Gastign Documerital.

V. CCOMPETERCIRS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua. Manejo de la informacicn
Orientacion a resultagos. Relaclones interpersonales
Orientacién al usuario v al ciudadano. Colaboracidn

Campromis con la Organizacian.

Trabaja en equipo.

Adaptacion al cambio.

Wi, RECRRRITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENEIA

FRRACININ ACAREREA

EXFERIENCIA

Titula de bachiller en cualguier madalidad.

funciones del empleo.

Dieciocho [18) meses de experienciz relacionada can las

VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACELEAICA

Diplarna de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacidn de

cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria empleo.

Ur (1) afio de educacidn superior

emplen.

Un (1} afio de exgeriencis relacionada con las funciones del

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
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i. IDENTIFICACION EEL EMELEQ

Nive!: Asistencial
Denominacidn del Empleo:
32 Secrataria 440 06
Codigo: 440 Grado; : 06 Na, de Cargos: 32
Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo
Carga del Jefe Inmediato: Qurien ejarza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

En la direccidn donde se ublgue el empleo.

i, PRGPASITO PRINCIPAL

Ejecucidn de labores de oficina en el desarvollo de las diferentes Areas v Subdirecticnes de la (nstitucion.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

il

Llevar y organizar la agenda de los compromises, eventos del drea de desempeiio y de sus colaboradores e informar
diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién qgue les sea solicitada de conformidad con los
pracadimientos establecidos.

Realizar diligencias extarnas cuando las necesidades propias de la gestién de la dependencia la requigran,

Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdas, resoluciones, farmas, circulares, informes y demds documentos
progios de los procescs desarrollados por la dependencia.

Llevar y rnantener sistematizado el ragistro actualizada de la informacidn de |as entidades y arganismos con los cuales se
requiera comunicacion e interrelacién entre dependencias.,

Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendc o cuenta las politicas de |a
entidad.

Adoptar los mecanismos de seguimiente y control necesaric para gue los derechos de peticién comunicacicnes o
actuaciones administrativas relacionadas con el proceso sean tramitados y respondidas oportunamente.

Promover y desarrallar la implementacidn, mantenimiento y mejora del Sisterma Integrado de Gestidn de la
dependencia.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucianales, los principios de ética, los deberes y darechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejaramiento de la dependencia se cumplan, con al fin de
asegurar el Sistema Obligatorio de Garantfa de la Calidad v los sistemas de gestlon de calidad.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
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12. Asistir a todos los cursgs de capacitacidn programados por la Institucion,

13. Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, tenienda en cuenta |a aplicacidn

de las normas de tioseguridad.

14. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

15. Emitir los informes relationades con su drea de gestidn perlédicos o a solicitud.

16. Las dernds funciones que le sean asignadas de acuerdo al propdsito principal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Gestion Documerital.

Marmas sohre Gestion de la Caligad y Cantral Interno.

Informatica basica.
Marmas sobre redaccién v astilo,
Normas sobre protocala.

Normas sobre atencion al clienta.

%1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Anrendizaje continge.

Orlentacién z resultados.

Crientacién al usuario y al cindadano.
Compromiso con la Organizacidn.
Trahaje en equipa.

Adaptacion al cambio.

Manejo de |a informacidn
Relaciones interpersanales

Colabaracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACARIERMICE ¥ FXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Quince (15} meses de experiencia relacionada con [as

funciones del emples.

VL. B TERNATIVAS

BB AN ACADEMICA

EXPERIENLIA

Giploma de bachiller en cualquier modaiidad, por aprobacion de | Un (1) aflo de experiencia relecionada con las funcionas del

cuatro (4} afes de educacicn basica secundaria

emplea.
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Un {1) aiic de educacidn superior. Un (1} afio de experiencia relacionada con las funciones del

empleo.
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I IDENTIFICACIGH DEL EMPLEO
BBy Asistencial
Denimiracion del Emplen:
7 Auxillar Administrative 407 05
Lodigo: 407 Grado; 05 No. de Cargos: 7
Dependencia: Dande se ubique el empelo
Cargo del Jefe Inmaristo Quien ejerza la supervision directa
IL. AREA FUNTIONAL
En la direcclén donde se ubique gl empleo
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejercer funciones inherentes al carga, que contribuyan a la buena atencidn y prestacion del servicio al drea af que
pertenezca, para garantizar una adecuada prestacidn del servicio, contribuyendo al cumplimiento de los ohjetivos, misién y visidn
de la Institucion.

V. BESCRIPCIO DE LAS FUN

Realizar actividedes Bsistenciales como atencidn telefdnica y gestidn de llamadas, archive y documentacion,
organizacion de agendas y viajes, gestidn de envias y correspondencia, control y archivo de documentacion.

Organizar y custodiar el archivo de gestidn y depurar los decumentos que deben Ir con desting al archiva central, de
acuerdo at procedimiento establecido.

Brindar orientacion y atencién 2! publico en general sobie los diferentes servicios gue ofrece la gestidn de servicios
tecnoldgicos, taniendg en cuenta (s politicas de fa entidad.

llevar en forma sistematizada el registro actualizade de la infarmacidn de las entidades y organismos con los cuales se
reguiera comunicacian e interrelacion y mansjar los sisternas da informacidn carrespondiente al proceso pare dar apoyo
en el momento gue se le reguiera.

Participar en la orpanieacidan y desarrollo de los diferentes eventas propios o relacionadas con el proceso de gestidn de
tecnologias de la informacion,

Brindar apoye v asistencia en la impiementacidn v en el mantanimienta y mejora del Sistema Integrado de Gestidn.

Ejecutar |as labores da archive y actualizacin de la informacion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediata
y procedimientos establecidos y hacer seguimiente al tramite de documentos.

Velar pargue el cumplimiento de los valorgs institucionalas, los principios de énica, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarins se interioricen en [a dependencia.

Particigar en las activicades que aseguren que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, caon el fin de
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10.

11.

de las normas de bioscguridacd

13.

14.

asegurar el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad y los sistemas de gestion de calidad.
Participar activamente en los comités que por {a caracteristica de [a dependencia debe hacer parte.
Asistir 2 todos los cursoes de capacitacion pregramados por |z Institucian, i

2. Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Segundad vy 5alud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicadidn

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trebajo.
Ermitir perddicamente [os informes relacionados con su area de gestion ¢ a solicitud.

15. Las demds funciones gue le sean asignadas por la avtoridad competente de acuerdo al propdsito pringipal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS IO ESENCIALES

_' Constitucidn Politica
!
| Informatica bésica.

Normas sobre atencidn al usuario.

MNormas sobre Gestidn Dacumental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

LOMUNES

POR MIVEL JERARQUICO

Aprandizaje continuo.

Qrientacién a reswltados,

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromise con la Organizacion.
Trabajo en equipn.

Adaptacidn al cambio.

Manejo de |a informacion
Relaclones Interparsonales

Colahoracidn

A}, REQUASITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquiar modalidad.

1

Doce (12} meses de experiencia relacionads con las

funciones del empleo,

ViIL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

cuatro {4) afos de educaclan basica secundaria

Diploma de hachiller en cualquisr modalidad, por aprobacion de

Un {1} afo de experiencia relacionada con fas funciones deal
empleo.
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Un {1) afic de educacidn superion.

Un (1) afio de experiencia relacianada con las funciones del
empleo.

I IDENTIFICACION DEE EMPLEQ
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Nivel: Aslstenclal

| Berominacion del Empleo:

1 Auxiliar Administrativo 407 04

Codigo: 407 Grado; 04 Nao, de Cargos: 1
bependencia: Donde se ubique &l emplao
Largo del Jafe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

1. AREA FUNCHINAL

En la direccion donde se ubique el emplea

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Elecucién de labores técnicas de determinacion, cdleulo y control, planteando métedos y programas gue desarrollen con
efectividad las actividades del dvea y permitiendo la tecnificacion de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar actividades asistenciales como atencidn telefémica y gestion de llamadas, archive y documentacion,
arganizacidn de agendas y viajes, pestién de envios y correspondencia, control y archive de dorumentacidn.

Qrganizar y custodiar el archive de gestidn v depurar los documentos que deben ir con destine al archivo central, de
acuerdo 2l procedimiento establecido,

Dirigir las actividades a la Implementaclon de metodos y programas de apoye a las diferentes areas administrativas y |
asistenciales.

Brindar orientacidn y atencidn al publico en general sabra los diferentes servicios que ofrece la gestion de servicios
tecnologicos, teniendo en cuenta las politicas de la entldad.

Lievar en forma sisternatizada el registro actuatizado de la Infarmacidn de |as entidades v organismos con los cuales se
requiera comunicacion e interrelacién y manejar los sistemas de Informacidn correspondiente al proceso parz dar apoyo

en el memento que se le requiera.

Participar en |a organizacidn vy desarrollo de los diferentes aventos propios o relacionados con ! proceso de gestidn de
tecnologias de la informacion,

Brindar apoyo y asistencia en la irmplernentacion y en el mantenimienta y mejora del Sisterna Integrado de Gestion.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de fa informacién, de acuerdo con las instrucciones del superlor inmedlato
y procedimientos establecides y hacer seguimiento al tramite de decurmentos.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y dereches de los |
pacientes y funcionarios se interioricen an la dependencia.

Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el Sistema Obligatorio de Garantfa de |a Calfdad v los sistemas de gestion de ealidad.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programados por la Institucién,

Asistir a las capacitaciones programadas por el darea de Sepuridad v S5alud sn el Trabajo, teniendo en cuenta ia aplicacidn
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Fmiypreesa Social del Exvado

de las normas de bioseguridad.

13, Cumplir con las normasd del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
14, Participar activamente en las comités que par la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
15. Emitir perddicarnente Jos informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

16. Las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al proposito principal del emplao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Palitica

informatica basica.

Mormas sabre atencion al usuario.

Normas sobra Gestidn Documeintal.

WY1 COMPETENCIAS EQOMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARDUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al civdadano.
Compromiso con la Organizacidn,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacidn
Relaclones interpersanales
Colaboracidn

¥il. REQUISITOS DE FORBIACKIN ACADEMICA Y EXPERIENESA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. WNueve (9) meses de experiencia relacionada con las

funciones del emplzo.

ViIL ALTERNATHGAS:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquler modalidad, por aprobacién de | Un {1} afic de experiencia relacionada con las funciones del ’
cuatro {4} afios de educacion bdsica secundaria empleo,

Un (1) afio de educacion superior.

Ur {1) afic de experiencia relacionada con las funciones del
empleo,

I. IDENTIFICACION DEL ERAPLEC
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Nvel: Asistencial
Dernominacion del Emplea:
1 Auxillar Arez Salud 412 04
Cédigo: 412 Grada: a4 No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el emplea
Cargo del Jefa Inmeadiato: Quian ejerza la supervision directa

11, AREA FUNCIONAL

£n la direccidn donde se ubique el empleo

Il. PROPOSITO PRANCIPAL

Desarrollar v ejercar funclonas Inherentes al cargo, que cantribuyan a la buana atencidn y prestacion del Servicio 2l paciente,
contribuyende al cumplimiento de los objetivas, misidn y vision de la Institucidn.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.

11.

Realizar actividades asistenciales como atencion telefénica v gestidn de [amadas, archive y dotumentacién,
organizacion de agendas y viajes, gestidon de envios y correspondencia, contral y archivo da documentacian.

Organizar y custodiar el archiva de gestidn v depurar los documentos que deben ir con destino al archive central, de
acuerdo al precedimiento establecido.

Brindar arientacion y atencion al pablico en general sobra los diferentes servicios gue ofrece la gestitn de servicios
tecnalégicos, teniendo en cuenta [as politicas da la entidad.

Llevar en farma sistematizada el registro actualizado de la informacion de (as entidades y organismos con los cuales se
requlera comunicacion e interrelacion y manejar los sisternas de informacidn correspondiente al proceso para dar apoyo
en &l momento gue se le requiera.

Participar en |2 organlzacién v desarrallo de los diferentes eventos propios o relacionades con ef procese de gestion de
tecnologias de la informacicn.

Srindar apoyo v asistencia en la implementacidn y en el mantenimients y mejora del Sistema Integrado de Gestidn.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informaricn, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
y procedimientos establecidos v hacer sepuimiento 2l tramite de documentos,

velar porque el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes v derechos de los
pacientes y funcionarios se Interioricen an la dependencia.

Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejoramienta da 1a dependencia se cumplan, con &l fin de
asepurar el Sistarna Oblipatorio de Garanta de Ia Calidad v los sistemas de gestidn de calidad,

Participar activamente en los comités que por 1a caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Asistir a todos los cursos de capacitacion programades por [a Institucian,
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12,
de las normas de bicseguridad,

13
14,

15,

Asistir a [as capacitaciones programatlas gor £l drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, tenienda en cuenta Ja aplicacién

Cumnplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Emitir perddicamente fos informes relacionados con su Area de gestion o a solicitud.

Las demds funciones que | sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo af proposito principal del empleo.

V, CONOCIMIENTOS 2ASICHE O ESENQIALRS

fWanejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos haspitalarios

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Sistemna General de Seguridad Social en Salud.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacidn a resuftades.

Crientacidn al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la Qrganizacian.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Mangjo de la informacian
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VAL, REDQIE TOS DE FORMACION

ACATEMICA Y EXPERIENCIA

! ACADERITER

B

EXPERIENCIA

Titula de bachiller en cualguier modalidad.

Nueve (8) meses de experiencia relacionada con las
funciones del emplec

¥HI. ALTERNATIVAS

FORMACIHON ACADESMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad, per aprobacién de
cuatro (4) afios de educacion basica secundaria

Un (1) afic de educacion superior.

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.

Un (1} afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.
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L iDENTIFICACION BEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:
1 Secretaria 430 04

Cadigo: 440 Grado: 04 Ng. de Cargos: 1
Dependencia: Apoyo Administrativo
Cargo del Jafe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

IL AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

It. PROPOSITD PRINCIPAL

Ejecucidn de labores de oficina, digitacion en el desarrollo dg las diferentes dreas y Subdiveccienes de 3 Institucidn,

J¥. DESCRIPCION BE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

10.

11.

12.

Ltevar las agendas del correspondientes al érea de gestidn y comunicar oportunamente los compromisos y
programacionas alli determinados.

Atender personel y telefonicamente a [0s uswarios brindando informacidn y orientacidn de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de acuerdo con el procedimiento v
sistermas establecides.

Preparar correspondencia, documentos & informes de Ia dependencia de acuerdo cen las instrucciones recibidas.
Organizar, mansjar y controlar el archive de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos determinados.

Colaborar en el seguimiento y archivey de los documentas propios de la dependancia, que hayan cumplido su finalidad y
que deban ser remitidos al archivo general de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La Samaritana.

Asistir y colaborar en [as actividades que permitan |2 buena organizacidn de la oficina y |a ejecucidn de eventos
programados.

Facilitar el servicio a las clientes Internos y externos de acuerdo con las politicas de la ESE.

Procesar la infarmacién de acuerds con las necesidades de [a dependencia.

Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periodicos o a solicitud.

Mantener comunicacian permanente con su sugerior, informandolo y actualizindalo en las novedades

Mantener la discrecidn y reserva sobire ios asuntos gue se traten en £l 2rea de gestion, def contenldo de la
correspondencia v demds documentos y tareas que le sean asignadas.
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13. Fomentar ambiente propicio de trabajo para la buena Imagen de la institucidn con la adecuada presentacidn personal y

de la oficina

14, Fomentar el autocontral v |a racionalidad de los recursos de |a Institucidn.

15. Asistir a todos los cursas de capacitacidn programados por la Institucion.

16. Asistir a las capacitaciches programadas por el drea de Seguridad y Szlud en el Trabajo, tanienda en cuenta Ta aplicazion

de las normas de bioseguridad.

17. Cumplir can las normag del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

18. Responder por el use adecuada de los recursos y bienes asignados al servicio a su cargoe

12. Desempefiar las demés funcionegs asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaieza y &l

objeto del empleo.

V. CONDCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospltalarios.

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Sisterma General de Seguridad Soclal en Salud.

V). CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug.

Grientacién a resultadcs.

Crientacign al usuario vy &l ciudadana,
Compromise con la Qrganizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambic.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VI, RETILASI TN DE FORMACION ACADEMICA Y EXPRRIENITA

FORMACION ACATEMICA

EXPERIEMCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Muesve (9) meses de experiencia relagionada con las
funciones del empleo

VHE ALTERRATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprebacidn de
cuatre (4) afios de educacion basica secundaria

uUn (1) afa de educacidn supencr.

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
emplen,

Un (1) afo de experiencia relacionada con las funciones del
emplea.
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I. IDENTIFICACION DEL EMFLEC

Nivel: Aslstencial
Denominacion def Emplea:

3 Auxiliar Area Salud 412 02 [Farmacia)
Codige: 412 Grado: 03 No. de Cargos: 2
Dependencia: Farmacia
Cargo del lefs Inmadiato: Lider de Proyecto de Farmacia

11, AREA FUNCIONAL
Direccidn clentifica
IlL. PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecutar labares auxiliares en el Area de Farmacia de la ESE. Hospital Unlversitario de La Samaritana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13

Acordar con el superlor inmediato el plan de trabajo a su cargo v responder por su cumplimiento.

Ejecutar las funciones de nivel auxiliar ancomendadas de acuerdo a las directrices que rigen para el Area de Farmacia.
Valar par el buen funcionamiento de ks equinos a su cargo.

Procurar la consecucidn oportuna de los recursos necesarios vy la racional utilizacidn de los disponibles.
Guardar la debida reserva y discrecicn de la informacidn que se le ha confiada.

Colaborar con las labores de obtencidn de informacién basica de utilidad para et desarrollo de actividadas del
Programa.

Velar porque el cumpllimientio de los valares institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funcionarios se interioricen en la dependencia.

Participar en las actividades gue aseguren que los planes de mejoramiento de |a dependencia se cumplan, con el fin de
asepurar el Sistemz Obligatorio de Garantia de |a Czalidad y los sisternas de gestidn de calidad.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencla debe hacer parte.
Asistir 3 tados los cursos de capacitacidn programados por la nstitucidn.

Asistir a las capacitaciones programadas por el area de Seguridad y Szlud an of Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacidn
de las normas de bioseguridad,

Cumplir con las normas del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.
Emitir pergdicamente los informes relacionados con su drea de gastion o a solicitud.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al proposito principal del empleo,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejn de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Paliticas esenciales de atancidn 3l usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Saiud.

¥l. COMPETERCIAS CONIPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARCUICO

Aprendizaje continua. Manejo de [a informacién

Orientacién a resultadas. Relaciones interpersonales

Orientacidn al usuaric y al ciudadano. Colaboracitin

Compromisc con le Qrganizacion.

Trahajo en eguipo.

Adaptacidn al cambio.

5, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cuaiguier modalidad. Sies (B) meses de experiencia relacionada con las funcionaes
del empleo.
Titulo Auxiliar de Farmacla.
VI, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N/A N/A
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I. IDENTIFICACSON DEL EMPLED
Nivak Asistencial
Denominacion del Empleo:
2 Auxifiar Administrativo 407 01
Cadigo: 407 Grado: 01 No. de Cargos: 1
Dependencia: Apoyo Administrativo
Cargo tel Jefa Inmediato: Direccion Administrativa

. AREA FUNCIONAL

Direccidin Administrativa

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer todas las funciones da mensa)eria que sean asfgnadas de acuerdo & las necesidades de fa Institucidn.

1\, DESCRIPCION DE LAS FUNCIGNES ESENCIALES

10

11.

Realizar actividaces asistenciales como atencion telefdnica v gestidn de llamadas, archive y documentacién,
organizacion de agandas y viajes, gestién de envios y correspendencia, cantrol y archive de dacumentacion.

Organizar y custodiar e! archive de gestién y depurar los documentes que deben ir con destino al archive central, de
aruerdo al procedimiento establecida.

Brindar orientacién y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios gue ofrece la gestion de servicios
tecnoldgicos, teniends en cuenta las politicas de la entidad.

Uevar en forma sistematizada el registra actualizado de |z informacion de las entldades y organismos con 105 cuales se
requiera comunicacién e interrelacién y manejar los sistemas de informacién correspondiente al proceso para dar apoyo

en el momento que se le requiera.

Participar en la srganizacion y desarrollo de los diferentes eventus propios o relacionados con el procesa de gestidn de
tecnologias de la informacion.

Brindar apoyo v aslstencia en [a implementacian y en el mantenimiento y mejora del Sistemna [ntegrado de Gastidn.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informacidn, de acuerdo con las instrucciones del superlor inmediato
y procedimientos establecidos y hacar seguimiento al tridmite de documentos.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los princlpios de ética, fos deberes y derechos de los
pacientes y funclonarios se interioricen en la dependencia.

Barticipar en las actividades que asgguren que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin e
asegurar el Sistema Obligatorio de Garantia de Ja Calidad y los sistemas de gestidn de calidad.

Farticipar activamente an los comités que por |2 caracteristica de la dependencia debe hacer parie,

Asistir a todos los cursos de capacitacion programadas por la Institucion.
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12. Asistir a las copacitaclones programadas por el drea de Seguridad y 5alud en el Trabajo, teniendo en cuenta la aplicacién

de las noremas de bioseguriidad.

13. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabzjo.

14. Emitir perddicamente jos informes relacionados con su drea de gestion o a solicitud.

15. Las demds funcianes que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principat del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICEIS O ESENEIALES

Constitucign Politics,

Informética basica.

Normas sabre atencion al usuario.

Normas sabre Gestion Documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONMURES

FEE NIVEL JERARQUIEEE

Aprendizaje continua.

QOrientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadang,
Compromiso con la Organizacicn.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn ai cambio.

Manejo de la informacidn
Relacianes interpersonales

ColaboraciGn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. N/A
FORMACION ALADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacidn de
cuatro {4} afios de educacion bésica secundaria,

Un {1) aio de educacicn superior.

Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del
empleo,

Un (1} afic de experiencia relacionada con las funciones del
empleg.
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1. IDENTIFICACIIK DEL EMPLEQ
MNivak Asistancial
Denominacidn del Empleo:
3 Auxifiar Area Safud 412 01 (Cantrat de Estarifizacion)
Codigo: 4i2 Grado: 01 Mo, de Cargos: 3
Dependencia: Central de Esterilizacion
Carge del Jefe Inmediato: Subdirector de Enfermeria
1l. AREA FUNCIONAL
Direccidn de Atencidn al Usuario
). PROPGSITO PRINCIPAL

Fjecutar y desarrollar actividades de esterilizacién teniendo en cuenta los protocslos astablecidos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1C.

i].

13,

Elaborar material segin requarimientos de los diferentes servicios de la Institucidn,

Elabarar comprasas para los paquetes quirirgicos.

Elaboracidn de paquetzs gquirdrgicos, segin especificaciones y narmas establecidas.

Esterilizar instrumental y paguetes quirdrgicos, segun protocolo.

Conocer el mane]o de las auteclaves, segin protocolo.

Reclbir, verificar, arreglar controlar y pesteriormente entregar los diferentes equipos requeridos en guirdfano.
Recibir, veriflcar con factura de remision el material quirlrgico suministrado por las diferentes casas distribuidoras.
Registrar en el Ibro correspondiente el material en remisién de cada casa representante segin el paciente.

Controlar el materizl de osteasintesis que se entrega a quirdfanc tumpliendo con el reglarmento establecide para tal
fire.

informar a la jefe correspondiente sobre perdidas, dafios y novedades respecto del instrumental recibido, tanto de
quiréfanao como de las cesas vendedoras.

Velar porgue el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los
pacientes y funclonarios se interioricen en la dependencia.

. Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejoramiente de |a dependencia se cumplan, con al fin de

asegurar el Sisterna Obligatario de Garantia de la Calidad y los sistemas de gestion de calidad.

Participar activamente en las comités que per 1a caracteristica de la dependencia debe hacer parie.
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14, Asistira todos los cursas de capacitacion programados por la Institucion.
15 Asistir @ las capacitacicnes programadas por el drea de Seguridad v Salud en &l Trabajo, teniendn en cuenta la aplicacién
da las normas de biosepuridad.
15, Cumplir con las normay del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
17. Emitir perodicamente los informes relacionados con su drea de gesticn o a solicitud.
18. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplec.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS &) ESERCIALES

Manejo de narmas de hioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencidn 3l usuario.

Sistema General de Seguridad Social en 5alud.

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromisc cen la Qrganizagien,
Trahajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacian
Qrientacion a resultados. Relacianes interpersonales
Orientacién ai usuario y al cludadana. Colaboracion

Vil. REGIHSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cartificado de auxiliar en areas de safud.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. NSA

k. ALTERNATIVAS

FORMACIOK ACADEMICA EXPERIENCIA

NSA

MN/A
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ARTICULO CUARTO. Competencias Comportamentalas Comunes a los Servidores PlbEcos Son las competencias inherentes al
servicio publico que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funclén, jerarquia y modalidad laboral, requeridas
para el desempefio de los empleos a gue se refiere el presente manual, cuya denominacién definicién y conductas asaciadas,
las que se establecen en el articulo 2.2.4.7 dal Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018 y que seran
incorporadas en |2 descripcién de cada uno de los cargos asi

[ Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asacia_gg.f_. !

Aprandizaje
continuo

Identificar, incorporar y aplicer nuevos
conocimientos sobre regulaciones vigentes
tecnologias  disponibles, métodos vy
programas de trabaje para  mantenar
actualizada la efactividad de sus practicas
laborales y su visidn del contexdo.

Wantiene sus competencias actualizadas en funcién
de los cambias que exige la administracion publica |
en |a prestacion de un dptimo servirio.

Gestiona sus propias fuentes de informacidn
confiable y/o participa de espacios informativos y de
capatitacion,

Comparte sus saberes y habilidades conm sus |
compafieres de trabajo y aprende de sus colegas,
habilldades diferenciales que lz permiten nivelar sus
conocimientos en flujps informales de  inter-
aprendizaje.

Orientacian
resultades.

Orientacian
usuario
ciudadana.

¥

Realizar las funcienes y cumplir

allnir]glr las decisiones y acciones a la

al

satisfeccion de las necesidades e interases
de los usuarios intarnos v externos, de

los |
| compromisos organizacionales con eficacia y
| calidad,

Asume ia responsahilidad por sus resultados
Trabaja con base en
establecidos y realistas
Disefia y utlliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultadas institucionzles
esparados

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdn
con los estidndares, ohjetivos y tiempos establecidos
por la entidad

Gestiona recursos para mejorar fa productlvidad vy
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para 3 consecucidn de resultados
enmarcando sus productos y | o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

Evalia de forma regutar el grade de consecucidn de
los objetivos Valora y atiende las necesidades y
peticianes de los usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

Reconoce la interdependencia entra su trabajo vy el
de atro

Establece mecanismos para conocer las necesidades
& inquietudes de los usuarios y ciudadanos '
Intorpora las necesidades da usuarios y ciudadanos
en les proyectos institucionales, tenlendo en cuenta
la visiin de servicio a corto, mediang y largo plazo
Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacidn  y genera espacics y  lenguaje
Incluyente

Escucha activamente e infarma con veracidad al ‘
usuario o ciudadano |
Terma la iniclatlva de colaborar con sus compafieros y

ohjetivos  claramente
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| Competencia | Definicion de la competeniia | Conductas asociadas " e Y.
conformitad con fas responsabilidades CON otras dreas cuando se requiere, sin descuidar sus
piblicas asignadas a laentidad. | tareas.
Compromisa con la | Alinear el propio comportamiento a las | e Promueve las metas de la organizacidn y respeta sus
organizacién necesidades, pricridades ¥ metas nOrmas.

crganizacianales & Antepone lac necesidades de la erganizacion a sus
proplas necesidades.

« Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles.

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

|«  Toma lainlciativa de colaborar con sus compafieros y

con oiras dreas cuando se requieee, sin descuidar sus

; | tareas, i -—

i Trabajo en equipo ! Trabajar con ctros de forma integrada v Cumple los compromisos que adquisre con al

| arménica. para la consecucidn de metas squipo.

| institucionales comunes + Respeta |z diversidad de criterios y opiniones de las

miembros del equipo. |

+ Asume su responsabilided comeo miembre de un
equipo de trabajo vy se enfoca en cantribuir con el
compromiso y la motivacicn de sus miembros.,

¢ Planifica las prapias acciones teniendo en cuenta su
repercusién en lz consecucién de los objetivos |
Erupales.

« Establece una comunicacion directa con  los
miembros del equipo gue permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordlalidad.

= Integra a los nuevos mismbraos y faciiita su proceso
de reconocimiento y aprobacidn de aciividades a
cargo del equipo.

Adaptaciton al | Enfrentat con flexibilidad las situaciones |« Acepta y se adapta facllmentz a las nuevas
cambio nuevas, msumiende un manegjo positivo v | situaciones.
constructivo de los cambios = Responde al cambia can flaxibilidad.

*  Apoya & la entidad en nuevas decisiones y cogpera
activamente en la implementacidn  de nuevos
cbjetivos, formas de trabajo y procedimiantos.

|« Promueve al grupo ara que se adapten a las nuevas
vas condiciones.

ARTICULO QUINTO. Competencias Comportamentales pac nivel jerarquico de empleos. Las Competencias Comgortamentales
por nivel jerdrquico de empleos, que coma minime se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y competencias laborales, serdn las siguientes:

Nivel Directivo

| Competencia Definicién de la competencia | Conductas asociadas = ot e i

| Visién Estratégica Anticlpar cportunidades v riesgos en el |« Artlcula objetivos, recursos y metas de ferma tal que

| mediano v largo plazo para ef drea a cargo, | los resultadas generen valar

' | la organizacion y su entorno  de modo tal I. Adopta alternativas si el contexto  presenta
|

que la estrategia directiva identifique la ohstruccionss @ la sjecucion de la planeacién anual,

alternativa mas adecuada frente a cads involuerando al equipn, aliados y superiores para el
situacién presante o} eventual, logra de Ios objetivos

' CC-IT][{FIICHH(‘JD‘ al .eqt.upo - |og|r:; de la‘T * Vincula a los acteres con incidencia petencial an los
decisiongs directivas que confrf uyan a resultados del 4rea a su cargo, para articular
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| Competencia

| Definicion de la competencia

beneficio de la entidad v el pals.

| Conductas asociadas

acciones o anticipar negociaciones necesarias.

Monitarea periodicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en [z planeacicén
para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados vy
superiores para contribuir al fogro de lot objetivos
institucionales.

Camunica de manera asertiva clara y congruente et
chjetive o la meta, logrando la motivacién vy
compromiso de los equipos de trabajo.

_-Li:]é_r'a;gb_ Efectivo | GeFenci_a?equipo optimizanda ia aplhiacién | &

Planeacion

del talento disponible y creande un entorno
positive vy de compromiso para al logre de
los resultados.

prioridades institucienales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos v los
recursos requeridos para alcanzarlas.

Toma de decisiones.

Eleglr entre una o varias aliernativas para | a

solucionar un problema o atender una

| Daterminar eficazmente las  metas ¥ e

Traduce la visidn y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorng
participativo y de toma de decisiones.

Forma equlpos, ¥ les delega responsabilidades y
tareas en funcidn de las competencias, el potencial
¥ los intereses de los miembras del equipa.

Crea compromise y moviliza los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retas, desaflos y
directrices, superando intereses parsonales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en mameantos de
adversidad, a l2 vez gue comparte las mejoras
pricticas y desempefios y celebra el éxita con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida lahoral.

Proplcia, favorece y acompaiia las condiciones para
genarar y mantener un clima labaral positivae en un
entorno dz inclusidn,

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto.

Preve situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accidn- necesarios para el |
desarrallo de los abjetivas estratégicas, teniendo en
cuenta actividades, rasponsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altes  estandares de
desempefio.

Adopta alterpativas si €l contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
invalucrando al equipn, aliados vy superiores para el
logro de |os objetivos.

Hace seguimianto a |3 planeacién institucional, con
base an los indicadores y metas planeadas,
verificando que los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Crienta la planeacidn institucional con la visidn
ectratépica, que tlene en cuenta las necasidades v
expectativas de los usuarios y ciudadanes.

Optimiza el uso de recursos.

Cancreta oportunidades que generan valor a corto,
medizno vy largo plazo.

Elige Ias oportunidades entre las alternativas
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 Competendia

Definicion de la competencia
situacién, comprometiéndose con acciones |
concretas y consecuentes con la declsidn.

Gestion
desarrollo
RErsonas.

de

Pensamienta
sistémice.

del
las

Forjar up ¢lima laboral en el que los | -
Intereses de [os equipos y de las personas se |

armonicen con kos objetives v resultados de
la organizacidn, generando cportunidades
de aprendizaje y desarrolle, ademds de |
incentivos para reforzar el alto rendimiento. |

Comprerder v afrontar 2 realidad y sus |
conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articuladc de la orpanizacidn e
incidiv en los resultados asperados.

\ Conductas aseciades

disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades  precisas con base en  las
prioridades precisas con hase en las griaridades de
la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros
de su equipa al analizar las alternativas existentes
para tamar una decisidn v desarrollarla.

Decide en situaciones da alts corplejidad e
incertidumbrre teniendo en consideracidn |a
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectedos o atender
situacionas particulares y se hace responsable de |3
decisi$in tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles |

decisiones y elige de forrma pertinente
Asume |os riesgos de las decisiones tomadas.

Identifica las competencias de los miembros del

equipo, [as evalia y 1as impulsa activamente para su
desarrollo v aplicacidn a las tareas asignadas.
Promueve la formacidn de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje c¢olaborativo, poniendg en comdn las
expearigncias, hallazgas v problemas.

Organiza los entornos de trabajo pars fomentar (a
polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando |a rotacidn de puestos y tareas.
Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desemperios.
Empodera & los miembros del equipo déndoles
autonomia, poder vy decisién, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
gquipo de trabajo.

S5e capacita permanentemente vy actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

Integra varias dreas del conocimiento para integrar
las interacciones del entorno,

Comprende y gestiona las interactiones entre |as
causas ¥ los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica las dinamicas de los sistemas en kos que se
ve inmerso vy en sus conexiones para afrontar los
retos del entorno.,

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en
los resultades esperados.

Influye positivamente en el equipo desde una
perspectiva  sistémica, generando una dindmica
propia que Integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.

Resolucian
conflictos

de | Cagacidad para identificar situaciones que | o
generen conflicto prevenirlas o afrontarlas

== =

Establece esirategias gue permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.
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Competencia Definicion de la competencia Curdutias asociadas s

ofreciendo  alternativas de solucién vlc
evitando las consecuencias negativas. |
)
|
|

Pvalia las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisionss,

Aporta  opiniones, ideas o sugerencias
solucicnhar los conflictos del equipo.

Asume coma propia la solucidén acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores ara
situacionas similares.

para

Nivel Asesor

Competencia

| Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad técnica | Contar con los  conncimientos  técnicos | ¢

| raqueridos  y aplicarlos a  situaciones |
concretas de trabajo, con alos estdndares |
de calidad.

i S—

Mamtiene actualizados sus conccimlentos para
apoyar la gestion de la entidad.

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
para el logro de resultados.

Emite conceptos técnicos U orientaciones claras,
precisas, pertinentes y ajustados a los lineamientos
nermatives y grganizacionales.

Genera conocimientos técnicos de interés para [a
entidad, los cuales son aprendidos y utifizados en el
actuar de la organizacion.

Creatividad 2| Generar y desarrollar nuevas ideas, :- Apoya la generacidn de nuevas ideas y conceptos
innovacién conceptos, métodos v soluciones orientados | para &! mejoramiento de la entidad
a mantener la competitividad de (2 entidady |, poys situaciones y alternativas de solucidn que
el uso eficiente de recursos | orienten la toma de decisiones de la alta direccidn
i !- Reconoce vy hace viables las oportunidades y las
| | comparte con sus jefes para comtribuir al logro de
| abjetivos y metas institucionales
» Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica ' de la
| entidad y su competitividad
Iniciativa Anticiparse a los problemas proponiendo | o

b
|

gltarnativas de salucidn.

—

Prevé situaciones y alternativas de solucidn que
orientan la toma de decisiones de 1a alta direccidn.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos,
Reconoce y hace viables las oportunidades.

| Capacidad para relacionarse en diferentes | «

Construccidn de Establece v mantiene relaciones cordiales vy
relaciones entomaos. reciprocas con redes o grupos de personas internas
l y externas de la organizacion que facilitenla
consecucidn de las objetivos institucionales.
» Utiliza contactos para conseguir objetivos
i » Comparte informacién para establecer lazos
i + Interactfa con otros de un mode efectivo vy
| | adecuado.
| Conocimiento  del | Canccer e interpretar Iz organizacidn, su s Se informa permanentemente sobre politicas
entorno | funcionamiente vy sus relaciones con el gubzrnamentales, problemas y demandas del
| antorna. entorng.

Comprende ¢l entorna organizacional que enmarca
las situaciones chjeto de asesoria v ko torma como
referante.
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Competencia ______Lge_ffnicié_n de la competencia ' | | Conductas asociadas - - . __
» Identifica las fuerzas politicas que afectan z la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicgs.
¢ Orienta el desarrolle de estrategias gue concilien las
fuerzas politicas y las aliznzas en pro de ja
| ) Qrganizacidm,
Nivel Profesionai
Competentia ' Defintcion de la gompetencia | Conductas asocia_d__as e
Aporte técnico | Poner a disposicidn de la administracién sus | Aporta soluciones alternativas 3 lo que se refierz a
profesional saberes profesionales especificos vy sus sus saberes especificos.
experl'ie“'-'-fzs . PFE‘VIBSt; gestionande 12|, |ugarma su axpariencia especifica en el proceso de |
actualizacion de sus saberes expertas. toma de decisiones que involucran aspectos de su |
especialidad,
+ Anticipa problemas previsibles que advierte en su |

Comunicacion

Establecer  comunicaciones efectiva ¥ .;

efectiva positiva con superiores, jerdrquicos, pares y
ciudadanos tamto en la expresidn escrita,
como verbal y gestual, '

»
L]
| Gestian de | Desarrolle de las tareas a cargo en el marco | o

i procedimientos

de los procedimientss vigentes y proponer
& introdueir acciones para acelerar la mejora
continua y lz productividad.

| Instrumentacidn
decisiones

da

inmediato.

cardctar de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos

de vista diversos y alternativos al propio pars
_an_ali_zar y ponderar seluciones posibles.

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresidn, con claridad, precicion y tono agradable
para el receptar.

Redacta textos informes, mensajes, cwadros o©
graficas con [a claridad en la expresidn para hacer
efectiva v sencilla la comprension.

Mantiene escucha v lectura aientz a efectos de |
comprender mejor los mensajes o informacidn
recibida. |
Da respuesta a cada comunicacién recibida de |

establecidos.

Revisa procedimientas e instrumentos para mejarar
tiermpos v resultados y para anticipar scluclones 2
problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas

Ejecuta las tareas con los criterios de calidad
|
y protocalos definidos. '

Decidir sabre las cuestiones an las que 25 | e
responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y tramsparencia de la
declsidn.

Discrimina con efectividad entre las decisiones gue
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
eguipe de trabajo o pertenecen a fa esfera
individual de trabaja.

Adopta  decisiones sobre ellas con hase en
informacion valida y rigurosa.

Maneja criterics objetivos para analizar la materia a
decldir con [as personas invalucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equips de trabaje al que
pertenece
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Sea agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Direccion y Desarrollo
de Personal.

Toma de decisiones

Favorecer el aprendizaje y desarrolla de
los colaboradores, identificando
potencialidades y personales

| profesionales para facilitar el
cumplimianto de objetivos institucionales.

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones concretas y
cansecuentes can |a decisidn.

l
|

Identifica, whica y desarralla el talento humano 3 su
cargo

Grienta  la  identiflcacidn de necesidades de
formacidn y capacitacidon vy apoya la ejecucion de las
acciones propuestas para satisfacerlas |
Hace uso de las hahiidades y recursas del talento
humano a su cargo, para zalcanzar las metas y los
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retraalimentacion y
reconacimienta del buen desempefio en pro del
mejoramientoe  continue de las persenas y la
organizacidn

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los |
proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades  precisas con  base en  las
priaridades de |a entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colahoredares al analizar las alternativas existentes
para tamar una decisién y desarrollaria

Decide en situaciones de alta comple]idad e
Incertidumbre  teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectda los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares v se hace respensable de la
decisidn tomada.

Nivel Tacnice

| Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

| Confiabilidad Técnica

Disciplina

Centar con los conocimientos técnicos
requeridos y apfcarles &  situaciones
| concretas de trabajo, con altos estandares
de calidad.

Adaptarse a las polfticas institucionales y
generar informacién acorde con los
procesos.

Aplica el conpcimienta técnice en el desarrollo de
sus responsabilidades

Mantiene artualizado sus conccimientas técnicos
para apoyar su gestién.

Resuelve problemas utilizando  conocimientos
técnicos de su  especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivas institucionales.
Emite conceptos técnicos, juicios o propuesias
claras, precisas pertingntes y ajustadas a los
[inearmientos narmativos y arganizacionales.

Reclbe instrucciones y desarrolla actividades acordes
con las mismas

Acepta supervisidn constante, ;
Revisa de manera permanente los cambios en los
Procesas.

Responsabilidad

‘Conoce la magnitud de sus acciones y la
forma de afrontaclas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos requeridoes
para |a ejecucion de su tarea.

Realiza =us tareas con criferlos de productividad, !

calidad, eficiencia y efectividad. |
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Competengis | Betinicifn dsh:nm;:et;nci_a_ H Conductas isociadds

* Cumple con la eficiencia Ja tarea encomendada.

Nivel Asistencial

Competentia | Definicién de k1 competancia Comducias asociades
Manejo de la| Manejar con respeto las informaciones {s  Evade temas que indagan sobre informacion |
Infarmacion pesonales e institucionales de  que confidencial.

ldispone. . Recoge sélo nformacidn imprescindible para el

desarrollo de la tarea,

+  Organiza y guarda de forme adecuada la informacion
a su cuidado, tentendo en cuenta las normas legales
v de la organizacién.

« No hate pablice informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la arganizacidn o las

personas.
*  Es capez de discemir qué se puede hacer priblico v
gué na.
& Transmite informacion oportuna y objetiva.
Relaciones Establecer y mantener relaciones de | Escucha con interés v capta las necesidades de los
Interpersonales trabaje amistosas y positivas, basadas en dernds.
la comunicacién abierta y flulda y en el [&  Transmite la Informacién de forma fidedigna
respeto por los demas. evitando situactones que puedan generar detericro

en el ambiente laboral.

s Toma iniciativa en el contacta con usuarios para dar
avisos, cltas o respuestas, utilizando un lenpuaje
clare para las destinatarios especialmente con las
persenas  que integran minorfas  con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales.

*  Articula sus actuaciones con las de los demds.

Coopera con los demds con el fin dels  cumple fos compromisos adquiridos.
Celaboracién alcanzar los objetivos institucionales. Facilita Iz labor de sus superiores y compaferos de

| trahajo.

ARTICULOC SEXTOQ. Competentias Funcionales para Areas o Procesos Transversales:

La competenciz laboral se entiende compuesta por la funcifn, las actividades claves y las competencias
comportamentales. Las competencias laborales (NCL) de las dreas o procesos transversales, estan asociadas a los
niveles jerarquicos de los empleos que contarian con las competencias para desarrollar |as actividades asociadas y
las funciones y actividades claves deseritas en el documento téenico de la resclucidn 667 de 2018 para cada drea o
proceso hacen parte de la misma, en que se desempeiia cada emplec.

COMPETENCIA / 4
NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
[ idertficar, analizar, | = Preservar los actos sdministrativos baje le
[ Integeidad institucional | jerarguizar aplicar el marco integrided, formafidad e inteFgibilidad

| Rormativo organicn ¥ |« Cumplir en tiempo y forma con las normas

:g:ﬁf?ﬁn DIRECTIVO | procedimental que hecen qué regulzn el empleo desempefaro.
ASESDR ila cultura laboral pubsliga, o5 | Aplicar en el Jenguale sscxito y oral, fa
PROFESIONAL |derethos vy obligaciones terminnlogia administrativa vigenie

emergentes, las tradiciones (e Apropiar los principios de R cubue
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PROCESD LOMBerenis DERNICION CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES
y las practicas correctas en organizacional en fas Bciones
us0. dezarralladas.
f + Conservar los archivas y soportas gue
| genara, disponibles, Intepros y con calldad.
i |% Mantener loz  actlvos  baja su
- |  responsabilldad en las condiciones de
funcionamizanto suministradas,
e Actuar bajo el marco normative de [
[ n Administracién Pablica.
H ; i |* Detectar y afrontar la existencla de
| Comprender una SHtuacion ¥ | ;.0 ecec divergentas sobre un asunto a
organizar de manera logica eV
el trabajo, ldentiﬁc:«%nddn Jalls + Reronocer informacién  sipnificativa ¥
Czpacidad de analisis ;ﬁ?ﬁ‘:ﬁ;’n regci::]uﬂcg;\: ‘: relevante.
R ' o TR e Fapac'lda_d de relacionar variables de
ESTATAL DRECTIVD sisternatica, comparérndg sus uase : hr
ASESCR : | ® Proporer alternativas de  solugion  y
diferentes  aspecing ¥
PROFESIGNAL e |  respuesta,
caracteristicas, .
estableciendo prioridades de 1 e ctfmparar i
tiempo, relaciones capsafes (& Dnisei"iarhipt?tesm. :
y establecer hipdtests. s Analizar dificultades que se pudissen
| . | presentar.
oL =N ' e Asume Iz responsabilidad por sus
' resuliados
; s Trabaja con base en objetivas claramente
’ sstablecidos y realistas
s Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprabar los resultados obtenidos
» Adopts medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o sLiperar
los resultados esperados
Orlentaciéin a resultzdos | Bealizar las funciones y | Se fila metas y obtiene fos resultados
R oA e B e
ECTATAL ; rga ! | mple con oportunicdad las fum:'lcne& de
| ASESER eficacia, calidad ¥| acuerdo con Ios estdndares, objetivos v
PROFESIOINAL | oportunidad tlernpos establecidos por la entidad
| « Gestiona  recursos  gara  mejorar (3
| productividad y tomz medidas necesarias
. para minimizar los riesgos
| « Aports elementos para la consecuciGn de
| resultadas enmarcanda sus productos y / p
| servicios dentro de las normas que rigen a
Iz entidad
* Evalua de forma reguiar el grado e
| consecucion de los objetivos
R = i | « Utlliza canales de comunicacién, en su
3 Establecer camunicacidn diversa expresidn, con dlaridad, precisidn
LA efective y posiiva con teno agr:c?able para el receptor g i
PLANEACION { superiores jerargulcos, pares | Redacta  textos, informes, mensajes,
DIRECTIVO . o .
ESTATAL ASESOR ¥ cuud-adanos, tanto 2n la cuadrn‘s‘ o prificas con Flandad an [a
e axpresitn  escrlts, Como expresmnfara hacer efectiva y sencilla ka
verbal y gestual. corprensidn
* Mantiene escucha y lectura atenta a
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NIVELES
efactos de comprender mejor fos mensajes
o Infermacidn recibida
Da respuasta a ceda comunicacién recibida
de modo inmediato
Articula objetivos, recursos y metas de
farma tal que las resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presanta
Anticipar oportunidades | Dhstrucr::'l'ones a 'Ia ejecucidn del la
riesgos en el mediano y pl_anea{:lun anu:-_zl, involucranda al 2quipa,
largn plazo pare el drea a aliados y superiores para el logro de los
N objetivos
cargo, la organizacién y su . - .
Vincula a los actores con  incidencia
entorno, de modo tal que la ., .
» astrategia directiva | potencial en Iois resultad_ﬂs del area_a_ su
RELACIGN CON EL Vision estratégica identifique la  altermativa | cargo,. p?ra articular Iac-::ones 0 anticipar
Bttt DIRECTIVG) mas adecuada frente a cada ﬁfﬁiffé?”ﬁ:ﬁii?ffﬁiife los resultados
| situacidn presente 0 ) .
eventual, comunicando al alcanzalfl?s e introduce cambics en la
aguipg ls ldgica de las planeacian para alcanzarlos
decisiones  directivas que Presenta nuevas estrategias ante aliados y
contribuyan al beneficio de superiores para contribuir al logro de los
2 entidad y del pafs ohjetives institucionales
| Comunica de manera aseriiva, clara y
contundente el objetive o la meta,
logrando la motivacién y compromiso de
_ os equipos de trabajo _
Traduce la visidn y logra que cada miembro
del equipo s& comprometa y aporie, en un
entorno  padicipative vy de toma de
decisiones
Forma equipos ¥ les delega
responsabilidades y tareas en funcidn de
las competencias, el patencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso ¥ maoviliza a los
Gerenciar equipos miembros de su equipe a gestionar,
- o ' aceptar retos, desafios y  directrices,
. |Liderazgn efectiva optimizand [a aplicacion del superando  intereses  personales ara
RELACION CON EE talento disponible y creando alcpanzar s metas P P
CIURADAND DIRECTIVO un entorno positive v de Brinda apoyo y motiva a2 su equipc en

RELACION COM EL

CIUDARANG BIRECTIVO

compromiso para el lagro de
los resultados

momentos de adversidad, a la vez que
comparte  las  mejores  practicas v
desempefics y celebra el éxitc con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, faverece y  acompaiia  las
condiclones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusidn.

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

' Planificacion del trabajo

determinando resultados a |

Definir  la
semanal de

planificacidn
actividades,

Fredefinir las metas y recursos,
Aplicar indicadores al desarrollo de las
actividades.
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NIVELES
alcanzar, tareas a realizar, | s Considerar los requerimientos del drea de
tramitaciones a2 resolver vy trakajo.
|demoras a subsanar, los l » Seguir directrices y lineamientos.
costos ¥y los  insumos | » Prigrizar [as actividades acorde con la
necesarios para lograrlo programacidn.
' » Actualizar el registro de las actividades.
] - ! - * Plantear decisiones en pro de la eficiencia,
» Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién gue
Construccidn de Capacldad para relacionarse faciliten la consecucion de fos abjetivos
RELACION CON EL relacianes | en diferentes entornos con institucionales
CIUDADANO al  fin de cumplir los|e Utiliza contactos para conseguir objetivos
ASESCR ohjetivos institucionales * Comparte informaciébn para establecer
lazos
' « Interactda con otros de un modo efectivo y
B | | adecuadn -
i s Apaya la generacion de nuevas ideas vy
: conceptos para el mejoramiento de |z
i entidad
| B » Prevé situaciones y aliernativas de solucion
. |:Generar\,r fesarrplfipniavas que orienten la toma de decisiones de |3
Creatividad a | ideas, concaptos, métodos y alta direccicn
RELACION CON EL | innovacion | solucipnes  orientados  a ] .
CIUDADAND [ mantener la competitividad * Rt:conoce v hace wable's flas oportumd.ahde.s
ASESOR de fa entidad y el uso| ¥ S(OTPARE sonsihltieskam sy
| aficiente de recursos al ro e objetivos y metas
institucionales
+ Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica
- de la entidad vy su competitividad
¢« Se informa permanentemente  sobre
politicas  gubernamentales, problemas v
demandas del entorno
« Comprende el entornc orpanizacional gue
_ Conocimientodel | Conocer e nterpretar 1a | STIe I8 situacions objeto de asesori
gfl:gi:s:lm%ﬂm EL entosnn ?uﬁ:::ali?if;[::;:to v sf:; s |dentifica las fuerzas politicas que afectan

ASES0OR

relaciones con el entorno.

la organizacidn y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

QOrienta el desarrollo de esirategias que
conclllen las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion

RELACICN CON FL
CIUDADAND

Aprandizaje
permanenta

PROFESIONAL
TECNICO

[dentificar,

incarporar ¥
aplicar nuavos
conacimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponlbles,

métodos ¥y programas de

trabajo, para mantener
actualizada 1a eficacia de sus
practicas laborales y su

visidn del cantexta

Actualizar permanentements la
infermacién v normatividad en su trabajo.
Mantener las competencias actualizadas en
funcién de su desempefio.

Gestionar sus  propias  fuentes de
infarmacion.
Mostrar nterds en |a aplieacidn de

tnnovaciones en beneficie propic o del
equipo.
Asumlr retos en la adguisicidon de nuevas
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NIVELES
tecnologias.
=— Documentar fos aprendizajes del proceso.
Desempefiarse  con la Considerar |3 perspectiva de terceres como
apertura  para  conectar | insumos para la reflexidn,
| Desarralla de I empatia | pensamientos, emociones y Apartar a la resolucidn de diferencias.
RELACION CONEL | conductas gue p_ermita Tomar acriones que favorezean el
CIUBADAND | PF?OFESIONAL comp;.nrender ¥ l-.rm::u[ar ambiente dondg se labare.
TECNICO velaciones, expectativas para Reconocer la interdependencia y crear
ASISTENCIA un trato igualitaric en pro cadenas de influencia positiva.
del servicio y los resultados [ s Crear vinculos personales enfocados a
propios y de la arganizacidn. construir algo en conjunto.
| Aticular redes de intercambio de técnicas
Impulsar, mantener, | y extratepias al Intetlor de la organizacidn y
pardcipar 2 &mbites de| fuera deella.
encuentro con el cuerpo |* Autoevaluar el estilo de liderazgo,
Desarrollo Divectivg directiva de su orgarizacldn Intercambiar estrateglas de conduccidn
GESTICN [ y de gtras organizaciones a | efactivas.
TECROLOGICA | DIRECTIVC fin de intercambiar | # Adoptar mejaras pricticas a la gestién del
| ASESEYR experiencias, solucignmg v drea a su cargo.
' propuestas, ¥y articuber Fomentar sspacios de aprendizaje en =l
estratégicaments los |  eqisipo directive.
{ohjeth*uss CORVETEENTES. Actualizar  temdticas  para  trabajo
' calaborative en pro de la arganizaclén,.
Artualizar permanantements la
Identificar, ‘noorgarar ¢ informackan v normatividad en su trabeio.
aplicar MIBYOS Wantener [as competencias actualizadas en
conacimlentos subie furldn de su desempeia,
| Aprentdizfe regulaciones vipentes, | » Gestlomar  sus  proplas  fuentes  de
GEETION | permanente tecnologias dispeniblas, informacidn.
TEONOLOGICA métotios v programes 86 (s Mostrar [nferés en la aplicaclon  de
PROFESIC NAL trabajo, para mantener| innovationss en beneficky propic o dal
acivalizada la eficacia de sus | equips.
précticas  laborales y  su Asurriic retos en la adguisicion de nuevas
visidn del contexto tecnofogias.
Documentar los aprendizajes del proceso.
»  Pravd situaciones v escenartos Tuturos
- Estabilece los planes de accidn necesarios
: para el desarolle de Ioz ohjetivos
| estratégicos, tenienda en  cuenis
' actividades, responsables,  plazos v
| . 3 recersos requeridos; promaoviendo  altos
j L Deterner afmam]mfte i pstandares de dE&Empépﬁu
Blaneacion metas ¥ prioridades e 5
ingtituciorales, identificande !—Ia:e SeELenED 2 d IE, Plan&amn
15, GESTION i institucional, con base en [os indicadares ¥
TECNOLOGICA DIRECTIVG lay _ai:eienea. s T o S e
[ ASESOR eesponesbies o plaig o raaficen los ajustes y retroalimeniande el
| PROFESIOHNAE recursos regueridos  para |
| aleanzarias by

Orienta la planeacian institueianal con una
vision estrategica, que tiene en cuenta las
naresidades y expectativas de los usuarios
y ciudddands

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor




SIHUS
HGSPRLAL, U ERSIARID

DE1 W SATEERIT AN

mpresa Saecial ded Exvrads
Fop Sericiav, Evrada |

MANUAL DE
COMPETENCIAS Y
FUNCIONES :

GESTION DE TALENTO
HUMANO

CODIGO:O5TH?O

VERSTON:01

| BACTNA: 245 de 214

I COMPETENCIA £

PROCED NIVELES

DEFICION

CONDUCTAS ASDCIADAS

2 torta, mediano y largs plazo

| Mangje eficazy

GESTION _ aficierite de recursos.

TECNGLOGICA ASESOR

| FROFESIONAL

Administvar  los  recursos
materiales, las personas ¥
bienes de uso de |a
| arganizacion con criterios de
eficacia y eficientia

Formufar presupuestos en pro de los
resultadas.

Proteger fos hlenss de 13 entidad.

Ejecutar el presupuesto con eficiencia.
Asumir responsabilidades en g rendicidn
e cuentas.

Distribuir y asignar posiciones de frabiajo
con criterios de equidad.

Seleccipnar recursos en funcidn de la
rentabilidad.

Optimizar oportunidades de shorro en
tiempo o dinaro.

Hacer sepuimiento a 13 ejecucion de los
recursos. ey el

| Frabajo en equipo ¥

15. GESTION colaboracion

TECROLOGICA ASESOR

PROFESIGNAL

Trabajar can otros de forma
integrada y armcnica para la
consecucion de  metay
institucionales canmunas

Cumple los compramisos gue adquiere eon
el equipu

Respeta la  diversidad de criterlos
apinionas de [os mizgmbros dei equipo
Azume sy responsabilidad coma mizmErg
da un equipo de trabaje ¥ s& enfoca en
contribuir con el compromisc ¥y I
motivacidin de sus miemhros

Planifica las propias acciones teniends en
cuenta su repercusion en la consecucitn de
lus ohbjetivos prupales

Establece una comunicacitn directa con los
miembros  del equipc que permite
cgmpartir  informacién . & ideas  en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
pracesn de reconocimiente y apropiacian
de las actividades a cargo del equipo

! Planeacidn

GESTION

TECNOLAGICA DIRECTIVQ

ASESOR
PROFESIDNAL

|

‘ Detarminar eflcazmente lag
| meias Y priaridades
| institucionales, identificanda
| les acciones, los
| eesponsakles, los plazos y los
| recursos requeridos para

| alcanzarlas
|

# Estableca Ins planes de acciin nacesarlos

» Qptimiza el uso de los recursos
» Concreta oportunidades que pereran valor

Pravé situaciones y escenarios futuros

los
£t

para el desarrollo de
agtratégicos,  teniendo cuenta
actividades, responsables, plazos v
tecursas requeridos; promoviendo altos
estindares de desempefio

Hace sepuimiento a [a  planeacidn
insiitucional, con hase en los indicadores ¥
metas planeadas, verificando  Hue se
reslicen los ajustes y retrodlimentande e
RIOCESs

Crienta la planeacidn institucional con una
wislén estratégica, gue tiene en cuenta las
naresidades y expectativas de los usuarios
¥ ciudadanios

chjetivos

a corto, mediano y larga plazo
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PROCESD NIVELES CONDUCTAS ASOCIADAS
» Proporcionar Informacion hasada en
5 | Garantizar el acceso a una|  hechos.
GESTION TRl | informacidn gubernamermal [ Demostrar imparcialidad en las decisiones.
TECNOLOGKA [ PROFESIONAL . varaz, obletiva y basapda en |« Or?g?ntar acciones bajo principios.
| hechos, » Utifizar de manera adecuada fos recursos
! e en favor de la entidad.
| a Apoya la generacidn de nuevas ideas y
conceptas pars el mejordrmignie de Iz
antidad
:Gengrary dat o EATE e s PrevE situaciones y altérnativas de sofuckin
Creatividad & e, T m stodos y gue orientan la toma de decisiones de fa
innovacicn e -y alta direccian
GESTIGN soludones  grientados @ : .
TECNOLAGICA mantaner |a compethRas s Reconoce v hace wabigs las cpnrtunrd;des
ASESOR del 5 Entdad | y kas cornparte con sus jeles pera contribuir
y &l wso i
PROFESIORAL liafialtE deireuEpa al fogra de obletivas ¢y metas
. institucionales
s Adelantz estutdios o investigaciones y les
decuments, para contribuir a la dindmica
4= |3 entidad y su competitividad =~
# Pradefinir las metas y recursos.
| Defimir  la  planificacion |* Aplicar (ndicadores al desarrolto de las
semanzl de  actividades, actividades.
Planificacion del frabiajo | determinando resultades a | Considerar los requerimientos del srea de
GESTIGN alcamzar, tareas a roalizar, trabje.
TECNSLOGICA ASESOR tramltegiones & resoiver ¥ | » Sepuir directrices y lingamientos.
PROFESIONAL demaoras g subsaicdr, Bs | e Priorizar las actividades acgrde con la
costos ¥ Ilps  insumos programacian.
riecesaring para lograrlo | » actuslizar ] registro de las actividates.
- oA | & Plantear deckiones en pro de |z eficigncia.
e Utiliza candles de comunicaclén, en su
diversa exprasidn, con claridad, precisidn y
|  tono agradable para el recaptor
Estahlacar COMUNIGACIOR | ® Redacta textes, informes, mensajes,
Comunlcatidn efectiva | efectva y positive con| cuadrgs o graficas con claridad en |3
GESTICN superitres Jerdrquicos, pares expresidn para hacer efectiva y sencilla la
TECHOLOGICA ASESOR |y cidsdanos, tantn en la compramsion
PROFESIOMAL expresion  escrita,  com [ Mantiens escucha y lecttrz atenta a
5 verbal y gestural, efectos de comprender mejor los mensajes
@ informacion recibidz
‘ » D4 respuesta & cada tomunitacion racibida
| ¥ - S de modo inmediato
| » Valord v atlende las  necesidades v
: peticiongs de los usuarlos ¢ de los
‘ D?ri_gir s ““-“:‘*’ﬁ?’%‘ v siudkackones ghe forma oportuna
! e e e e s ntbrdependencia: ente S0
| Qriertacién al usuardo y | las necesidades e interases D 6l e cras P
ai dudadanha de o5 usuarios [IRLErEgs ¥ , .
GESTION | . | * Establece mecanismeos pare conacer las
TECHOLOGICA | exlefDon) Uy OR necesidadas e tnquietudes de las ysuarios
| ASES{JR tiudadanos, e conformidad | | : ’
PROFESICNAL can las resgonsabilidadey | ©Mdadanos : _
plblicas  asignadas |2 * |ncorpora las necksidades de usuarios y
e | ciudadanas en los proyectos
entidad
| | Institucianales, temiendo en cuenta Ja
| = |  visién de servicio a corto, mediano y largo |
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plazo
Aplica los conceptos de no estigmatizacion
v no diseriminacidn y genera espacios v
tenguaje incluyante
Escucha activamente e informa con
1 T K | veracidad al usuario o ciudadano g
| Reconocer relaciones CaUSa- | aperday diversas fuentes de informacion
efecto en el andlisls de problemas.
i jen i c'ampc_ﬁl de los identifica relaciones causa-efecto en e
' problemas Tdentificadns gue anslisis de problemas.
afronta 1l dred ¥ Extraer lecciones de las experiencias d
Fy Pt s perienclas da
Resolucidn de =z 20tn, paraieentrarse solucién @ problemas similares dal pasado.
problemas | en los problemas troncales
GESTION - Comparar soluciones afternas para
TECNOLOGICA e, o= el E?fﬂcar aririfuecer fa toma de decisiones.
PROFESIONAL soluciones estrategicas, ) ; : i
TECNICC Disefiar T Comnpartir stlilucrmjes estrategicas
A BRtreattias e Ehds apdop.htadas. ventajas?nesgos 2
beneficlos contra costes de lanificar estrategias que minfmican
st Implementacion, rissgas riesgos calculados. .
correlativos & mpactos Evaluar la implementacidn de la solucidn
- - adoptada. 3
Promusve el cumplimients de [as metas de
lx organizacidn y respeta sus normas
Antepone  las  necesidades de  a
Compromisa con fa Alinear el propio nergamza-:u?‘:n R’ p.mp!ais neces",jade?
GESTION Drganizacion | comportamiente a  las ggg;sa o CIERETTRYE ) kRl
TECNOLOGICA necesidades, pricridades y 4
PROFESIQNAL metas arganizacionales, Demuestra senFrdo de pertenencla en
5 tadas sus actuaciones
Tama lz injciativa de colaborar con sus
compalieraos v con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
, e Compartir las condiciones de adaptacidn g
| Anticipar & impusar cambing las novadades del entorno.
| estratéglcos y/o operativos | Farticipar con ideas parg camblar
’para responder A novedades | procedimientos en el marco de nuavas
del contexto. | eportunidades.
B Gestion del cambio Redisefiar/modernizar | Promover actitud  proactiva  a  Ias
e Te;'ifg:u:gue, procesas, tareas y situaciones y al cambia.
TECNOLOGICA PROFESIONAE Ia aphicaeion de Programar acciones al logro de metas
compeiencias requeridas frente a los cambics anunciados.
con distrbucidén  de  las Evaluar con jefes v colaboradores los
responsabilidades a]e]g Informes de avance y nuevns rasultados
resultados Afualizar permanentemante de  la
. informacion y normatividad en su trabajo.
| $e refaciona  con  la|e Manejar los datos con rigurosidad.
Arencidn al detalla minuciosidad de eandlisis y | ¢ Utilizar las diferentes herramientas gue
' | manejo de conjuntos estan al alcance.
. DIRECTIVO ASESOR complejos y amplios de Centralizar con exactitud la informacidn
COMPRAPUBLICA. | o e o oNaL ' informacién  de  cuafquier |  requerida para el desarrallo de su trabajo.
| TECNICOD |tipo, con 12 que el|s Fyaluar ton detalle la informacion antes
ASISTENCIAL | funcionario ha de trahajar de utilizarla.
- | procurando evitar el error y |« Identificar aspectos del contexto o
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PROCESG FRRUE NG DEFIFAICIGN CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES
la duplicidad. situaciones.
Sz evaliz la capeacidad de
fijarse en las
particularidades o
circunstancias qua estan
asociadas @ algunas cosas ©
heches  faborales, que
agreguen valor y eviten re
proceso o pérdidas  de
Y| P | ;r_e%:_s_par;a_ la entidad
e Articula objetivos, recursos v metas de
Farrma tal que los resultados generen valor
+ Adapta alternativas si el contexto presenta
Anticipar oportunidades v obstrucc_:i‘unes a 'Ia gjecucion de_ la
) i planeacion anual, involucrande al equipo,
riesgos en el mediang vy liados v superior ta el logra de |
largn plaza para el drea 2 2 I? , ¥ Sup &5 para el Togro ge lo
cargo, la organizacion y su GF’JEWDS L ,
Visidn estratépica entorno, de mods tal aue la * Vincula a los actores con incidencia
® : G Mo  que ctencial en los resultados del drea a su
estralegia directiva [F:'arg:} para articular acciones o anticipar
COMPRA PUBLICA IDIRECTIVCIASESOR identifiqgue la alternativa negnc,'laciones necesarias
| PROFESIONAL mas adecuada frente a cada ) e
| Técnico situacion presente olf* Maonitoraa penf:ndn:arnente los .resultados
ASISTENCIAL eventual, camunicando al alcanzai?[cl)s e introduce cambios en |a
equipa la logica de fas planeacion para alcanzarh?s .
| decisiones  directivas  que ’ Prese!'nta nHevas Estrajceg_[as ante aliados y
contribuyan al beneficio de su}?er‘mre? pz?ra q::ntrlbmr al logro de los
‘ la antidad y del pais OL‘JJETN?S institucionales ‘
| ¢ Comunica de manera aseritva, clara y
centundente el ohjetive o la meta,
i logrande |2 motivacidon y compromisc de
(. | Y R L | los equipos de trabajo )
| & Cumple kos compromisos que adguiere con
! | el equips
| » Respeta |la dlversidad de criterips vy
| opiniones de los miembros del equipo
| | ® Asume su responsabilidad como mismbro
lTraba'o en eyl | de un equipo de trabajo y se enfoca en
! . X, quipay | contribuir con el compromlse y la
| colaboracign , | s .
| Trabajar con otros de forma motivacidn de sus miembros
COMPRA PUBLICA | DIRECTIVO ASESOR mtegrada_}aarmomca parala | Planifica las prnpla_s: acciones temend’u en
| PROFESIOMAL cansecucion de  metas| cuenta su repercusidn en la consecucion de
TECNICG institucionales comunes los objetivos grupales. o
ASISTENCIAL ¢ Ectableca una comunicacion directa con los
miembros  del equipo que  permite
compartir  informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
| ® Integra & los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacidn
| | _ de las actividades a cargo del equipo
Flaneacion Determinar eficazmente las | e Prevé situaciones y £scenarios futuros
i metas Yy prioridades | ¢ Establece fos planes de accion necesarios
et CIRECTIVO ASESOR institucionales, identificando para el desariollo de los objetivos
| PROFESIONAL las acciones, los | estraiégicos, teniendo  en  cuenta
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NIVELES
TECNICO | responisables, los plazos y los actividades, responsables, plazos vy
ASISTENCIAL recursos  requeridos  para | recursos requernidos; promoviendo aftas
alganzarlas estandares de desempefio
Hace seguimientc a Ja  planeacion
institucional, con hase en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentanda el
procesn
Orienta la planeacidn institucianal con una
visidn estratégica, gue tiens en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos
: Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan valor
o acorto, mediane y large plazo
d . B Detactar y afromtar la existencia de
Comprender una situacion v | yoac0c divergentes sobre un asunto a
crganizar de manera ldgica rasolver
. S el trabajo, ldentlﬂce!ndc los Reconocer informacidn  significativa v
| Capacidad de anélisis problemas, reconaciendo |a ralevante
' | informacidén significativa v S . ;
ASESOR relevante de maners Capacidad de relacionar varizbles de
PRA BUBLICA ’ infi idn,
com uaUc PROFESIONAL sistemdtica, comparando sus . rr;r;aec:on lernat g lcid
TECNICO diferentes  aspectos vy respuesta afernativas  de  solucion y
| ASISTENCIAL caracterfsticas, - pUe .y it
| estableciendo prioridades de i ?paf[ ?1‘ ; cgmparar A%
tiempo, relaciones causales | ® DFEnar hipotesis. )
| v establecer hipstess. Analizer dificuitades que se pudiesen
|  presentar.
e e o | iar.
i + ldentificar vy afrontar la ewistencia de
| Cooperar para construir el .
Negociacidn s intereses divergantes sabre un asunto a
mejor acuerdo posible para resolver
[ las partes frente a| .
. D VO ASESOR f
COMPRA PUBLICA RECT| posiciones  divergentes in | Identllflcar puntos concordantes hac_ren_cfc
PROFESIONAL . i énfasis an los resultados de la negociacion
. daiiar la continuidad del
TECNICD \ ‘e para las partes.
ASISTENCIAL vinculo y 1a adhesidn a las P 05 de dial
. -
normas vigentes. ‘ rogoner y mantenar espacios de dialogo
| caolaborativo.
|+ Utiliza canales de comunicacién, en su
| diversa expresion, con claridad, precisidn y
! tono agradable para el receptor
Comunicacion efectiva | Estabfecer cormunicacidn Redacte textos, informes, mensajes,
efectiva y npositiva con cuadros o graficas con caridad en la
- DIRECTIVO ASESOR SURETIOrES jerarquicos, pares expresidn para hacer efectiva y sencilla |2
COMPRA PLIBLICA o
0 uatic PROFESIONAL y ciudadangs, tanto en la Comprensicn
TECHICO expresion  escrita, coma Maniiene escucha y lectura atenta &
ASISTENCIAL verbal y gestual. efectes de comprender mejar lus mensajes
o informacidn recibida
| Da respuesta @ cada comunicacion recibida
ge modo inmediato _
Craatividad a | Ganerar y desarrollar nuevas Apoya la generacion de nuevas ideas v
| innovacién ideas, conceptos, métodos y conceptos para el mejoramiento de la
LOMPRA PUBLICA | soluciones orlentados & entidad

BIRECTIVC ASESOR
PROFESIONAL

imantener i competitividad
|de la entidad y el uso

Prevé situacionas y alternativas de solucidn
que orienten la toma de decisiones de Ia
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TECNICD eficiente de recursos alta direccién
ASISTENCIAL » Reconoce y hace viables las oportunidades
y las comparte con sus jefes para contribuir
al logro  de  objetivos ¥y metas
instituciahales
+ Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica
de la entidad y su competitividad
Reconocer relaciones rausa- | | Abordar diversas fuentes de informacién
efecto en al andlisis de problemas.
::nbl::nasc::lZESﬁicac:!ens ql:;': s ldentifica relaciones causa-efecto en el
Resplucién de afronta su area ¥ andlisis de problemas. -
L, + Exiraer lecciones de las experiencias de
prohlemas z;g?;l;m::zgi::;: :‘:::;::2 solucion a problemas similares del pasado.
COMPRA PUBLICA DIRECTIVO ASESTR hacia los cuales enfocar * Comparar solucianes .a_ilternas para
PROFESIONAL soluciones astratégicas. enrlquetter la toma dis decisiones. N
TECNICO Disefiar soluclones | ®  Lempartir sqlucmrjes estratégicas
ASISTENCIAL alternativas caleulando adoet?das, ventajasynesgus L
| beneficios contra costas de | ™ Planificar estrategias gue  minimicen
su implementacion, riesgos MEsEDs l:ali:.ulados. . N
correlativos e  impactos | ® Evaluar la implermentacidn de la solucion
asociados adoptada.
' | w Formuler presupuestos en pra de los
[ resultados.
| Proteger los hienes de |a entidad.
Manejo eficaz y s Ejecutar el presupuesto con eficiencla.
eficiante de tos recursos | At loe Tra——. - Ssumj‘r responsabifidades en [ rendicion
{i . g Cuentas.
GEETION DIRECTIVO ASESOR ::i:‘alesd,e Iasus;;erszzas F: & Distribulr v asignar posickongs de trabajé
FINANCIERA FROFESIONAYL . . can eriterios de equidad.
organizacitn con critecios de 2
TECNICD eficacia y eficiencla » Selecrionar recursps en funcidn de la
rentabllidad.
e Optimizar oportunidades de abora en
tlempo o dinero.
= Hacer seguimiento & la ejecucidn de los
| - recurses. = i
® [dentlficar y afrontar la existencis de
i-;sra:;u Ezﬁ pth;;;!;ﬁ:&i intereses divergentes sobre un asunto &
I T fa=  partes  fremta 3 I,
GESTION ol divar [+ Identfficar puntos concordantes haciendo
FINAKCIERA PROFESIOMAL dofiarB 5 . continuicaiEe] énfasis €n tos resultados de la negociacian
' vinculy v la adhesidn & las parelies P )
s | Pmpmner.v martener espacios de dialogo
- colaborativo.

P _ » Propercignar  informacidn  basada  en
) 6T Garantizar ef acceso a una becheos. : : y
GESTION . informzacidn pubsrnamerttal | = Demostrar imparclalidad en las decisiones.

FINANCIERA ' PROFESIGNAL veraz, ohjetiva y bassda en | Orlentar acciones bajo principios.
| hechins. | Utillzar de manera adecuada los recursos
| enfavar de la entidad.
GESTION DEL Planeacion Detertminar cficazmente las | Prevé situacionas y escenarios futuros

TALENTE HUMANO

metas v prioridades |

Establece los planes de accién necesarios
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COMPETENCIA
PROCESEH / DEFINICION CONDUCYAS ASQCIARAS
NIVELES
D(RECTIVO ASESOR | Institucionales, identificanda para el desarrolla de los objetivos
PROFESIONAL . las acciones, los astratégicos, teniendo en  cuenta
| responsables, los plazos v los actividades, responsables, plazos vy
| recursos  requeridos  para recursos requeridos; promaviendo zltos
alcanzarlas estindares de desempeiio
* Hare seguimiento a Iz planeacion
Institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificande que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
! procesn
| | = Qrienta la planeacidn institucional con una
| vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los vsuarios
y civdadanos
& Onptimiza et uso de los recursos
Concreta oportunidades gue generan valor
) - a carto, mediano y largo plazo |
» Apoya la generacidn de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad
& Prevé situaciones y alternativas de solucidn
Generar y desarrollar nuevas . .
Creatividad e i gue orienten la toma de decisiones de la
Y e ideas, conceptos, métados v o
inngvacicn . . alta direccion
GESTION DEL soluciones  orientados  a R h ables | rtunidad
TALENTO HUMARNO mantener la competitividad SCONOLE Y hace viables las oportunicades
| DIRECTIVO ASESOR de la entidad y el uso y las comparte con sus jefes para contribuir
| PROFESIONAL al logre de objetives y  metas

institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
docurnanta, para contribuir a la dindmica
de la entidad v su competitividad

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma

Cumple los compromisos que adgulere con
el equipo

Respeta |z diversidad de criterins vy
opiniones de los miembros del eguipo
Asume su responsabilidad como mlembro
de un equipo de trabajo v se enfoca en
contrlbulr  con el compromisc y a2
motivacidn de sus miembros

| PROFESIONAL

un entarno positivo y de
compromiso para el logro de |«

GESTICON DEL ASESOR Integrada y armdnica para la |« Planifica las propias ecciones teniendo en
TALENTC HUMANO | PROFESIONAL consecucion  de  metas cuenta su regercusidn en la consecuridn de
| TECNICD institucionales comunes les abjetivos grupales

+ Establece una comunicacion directa con los
miembras  del  equipe que permite
| compartir  informacién e ldeas en
| condiciones de respeto y cordialidad
| * Integra a los nuavos miembros y facilita su
i | proceso de reconocimiento y aproplacion
' de las actividades a cargo del eguipo
Liderazgo efactive Gerenciar equipos, |* Traduce [a vision v logra gue cada miembro
optimizando I3 aplicaclén del |  del equipo se comprameta y aparte, eh un
GESTION DEL ASESOR talento disponible y creando l entorno  participativo y de tfoma de
TALENTC HUMANO

decisiones

forma equipos v les delega
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|os resultados

respansabilidades y tareas en funcion de
las competencias, el potencial y los
interases de ios miembros del equipo

Crea compromisa y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios vy directrices,
superando  Intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y rotiva & su equipo eén
mamentos de adversidad, a la vez que
comparte  las  mejores  pricticas  y
desempenos v celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece vy acompafia las
condiciones para generar y mantenger un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusidn,

Famenta la comunicacidn clara y concreta
en un entorno de respeto

GESTION DEL
TALENTO HURMARO

Direccidn y desarrollo
de personal

PROFESIONAL TECNICQ

GESTION DEL
TALENTO HUMAND

Conocimignto del
entorno

| ASESOR
PROFESIONAL

| Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionzles para facilitar el
cumplimiento de cbjetivos
institucionales

Conacer e interpretar la |
organizacian, su
funcionamiento v sus
relacignes con el entorng,

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Manejo dé la
informacién

PROFESIQMNAL
TECNICD
ASISTENCIAL

Manejar con respeto  las
|informacién  personal e
| institucional de que dispone

Identifica, ubica vy desarrolla el talento
hurmano a su cargo

Orienta la identificacidn de necesidades de
formaclén y capacitacion v &poya la
gjacucitn de las acciones propuestas para
satisfacerlas

Hace usc de las habilidades v recursos del
talente hurmano a sue cargo, pare alcanzar
las metas y los estandares de productividad
Estableca EspACios regulares de
retrealimentacion y reconocimientc  del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de [as personas y la organizacién |
Se informa permanentemente sohbre
politicas gubernamentales, problemas y
demancdas del entcino

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesorfa
y lo toma como referente

Identifica las fuerzas paliticas que afectan
la arganizacion y las posibles alianzas v las
tiere en cuenta al emitir sus conceptos
té&enicos

Orlenta el desarrollo de estratepias que
concilien las fuerzas politicas v las alianzas
en pro de la organizacicn

Maneja con responsabilidad las
informaciones parsonales e instituclonales
Evade temas que indagen sobre
informacion confidencial

Recoge salo infarmacidn imprascindible
para el desarrollo de 1a tarea

Organiza y custodia de forma adecuada [a
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informacién a su cuidadn, teniendo en
| cuenta las normas legales y de la
' organizacion
Ne hace pithlica la infermacidn laboral o de
, las personas gue pueda afectar la
' [ organizacitn o las personas
B | » Transmite informacién oportuna y objetiva |
Actualizar permanentemente la
| Identificar, incorporar vy informacicén y normatividad an su trabajo.
| aplicar nLgvgs Mantener las competencias actuallzadas en
. conocimientos sobre | funcidn de su desempefia.
| Aprendizaja regulaciones vigentas, Gestionar sus  propias  fuentes de
GESTION DEL permanente tecnologias disponibles, Informacidén.
TALENTC HUMANO meétodos v programas  de Mostrar interés en la apficacién de
iPRDFESIONAL trabajo, para mantener innovaciones en beneficio propio o del
i actualizada la eficacla de sus equipo.
. practicas laborales y su | Asumir retes en la adquisicidn de nuevas
visidn del contexto | tecnologias.
- | * Documentar los aprendizajes del proceso.
Asume [@ responsabilidad por  sus
resultados
Trabaja con base en cbjetivos claramente
establecidos y realistas
Disefia y ufiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados cbienidos
+ Adopta rmedidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados
. . Realizar las funciones y |« Se fija metas y obtiene los resultados
Qrientacion a . T
GESTION DEL Resultados cump!|r _Ios compromisas institucionales espera_dus '
TALENTC HUMAND 'organ!zaaonales. con | = Cumple cen oportunidad las funciones de
ASESOR EﬁcaCIa,r calidad ' a'cuerdu ton Iu.rt estandares, ‘objetlvns y
oportunidad | tiempaos establecidos per la entidad
|+ Gestiona  recursos  para  mejorar  la
| productividad vy toma medidas necesarias
para minimizar |os riesgas
Aporta elementos para la consecucitn de
resultados enmarcando sus productos y /o
sarvicios dentro de las nommas que rigen 2
la entidad
Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
Prevé situacionas y escenairios futuros
Establece los planes de acciin necasarios
Determinar eficazmente las para € desarrollo de los  objetivos
Planeacion metas ¥ prioridades estrategicos, tentenda an Tuenta
institucionales, identificando attividatdes, responszbles, plazos v
DEFENSA JURIDICA las accianes, los recursos requeridos; promoviende altos
PROFESIONAL s, i
ASESOR responsables, os !ﬂams ¥ los estandares de desempefio
recursos requeridos pard Hace seguimienio & Jla  planeacion
alcanzarlas Institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando gue se
&l realicen Tos ajustes y retroalimentando el
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proceso
s (Orienta la planeacién institucional con una
visidn estratégica, que tiene en cuenta las
‘ | necssidades y expectativas de los usuarios
| yciu dadanas
|+ Opthmiza el uso de Ios recursos
| # Concreta aportunidades que generan valor
| acorto, mediano y largo plazo
| = Cumple los compremises que adguiere con
| elequipo
|* Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
s Asume su responsabilidad como miembrg
de un eguipe de trabajo y se enfoca en
et e contribuivy  con el compromiso y la
L Trabajar con otros de forma Mmotivacion de sus migrmbros
| Colabaracon 3 e . ) X !
DEEERSA IURIDICA | Iantegradalyaarmomtﬁ paala | e Plapiflea las prcmals acciones teme-nf:i{o &r
PROEESIONAL I consecucitn de  metas clranta su repercusidn en lz consecucion de
institucionales comunes los ohjetivos grupales
ASESDR | .

' s Establece una comunigacién directa con los
miembros  del aguipn que  permite
compartir  informacidn e ideas  en
condiciongs de respato y cordialidad

# [mtegra a Ins nueves miembros y facifita su
proceso de reconocimiente v apropiacidn
de las actividades a cargo del equipo

s Utjliza cenales de comunizacion, en su
diversa mxprasidn, can claridad, precisidn y
tono egraifable para el receptor

Esteblecer  comunbacidn | Redacta  texdos, informes,  mensafes,
| Comunicacion efectiva | efectiva vy positive con| cuadros o gréficas con clerlded en la
Aty supericres jerarguiccs, pares expresldn pars hacer efectiva y sencilla la
HEESRE RO ASESDR ¥ ciudadanos, terte en la COMPrension
PROFESIONAL expresidn  eacyita, como | » Mantieng exucha vy lectura atenta a
verbal v gestual. efectns de camiprender mejor los mensajes
| oinfermacidn recil¥ida
‘ | » Da respuesta a cada comunicaclon recibida
i de modo inmeadiato i
I ’ - # ldeatificar v afronter la existencia de
| .Carfpara; SR cor‘m:ruh* g interesss divergentss sobre un asunto a
| =y mgjor aousrdo posible paca
Nepoctacifn resolver.
i fas - pa:tes’ frege .a * [dentifilcar puntos comtordantes haciendo
DEFENSA JURIDICA ASESTIR posicicres dlve@ﬁm HAL énfasis en Ios resultados de |z nepociacidn
PROFESIONAL il Rt ) R
! vintula y 1a achesidn 8 B\ o e o mantemer espacios de dialoge
mormas vigentes. ) .
‘ colabtirativo.
! Anticipar  oportunidades ¥ | Articula objetiens, recursos v metas de
S ™ riesgns €n el medignn ¥ |  forma tat que los resultados generen valor
Vision estrategica largo plazo para el drea 2 | o Adopts alternativas sl of contexto prasenta
DEFEMSA JURIDICA ASESOR cargo, W organizacion y su obstrucciones a la  efecuclén de I8
; entorng, de madao tal que la planeacion anual, ilvolucranda al equipe,
| PROFESIONAL ‘ = : i
estrategia directiva aliados vy superiores para el logro de fos
[ identifique la  alternativa |  objetivos
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mas adecuada frente & cada |« Vincula a los actores con  Incidencia
i situacion presente o potancial en los resultados del drea a su
| eventual, comunicando al €argo, pare articular acciones o antitipar
= equipn la ldgica de las regotisciones necesarias
decisiones directivas  gue | » Monitorea periédicamente los resultados
= contribuyan al beneficis de aleanzados e introduce cambios en a
la entidad y del pais planeacitin para alcanzarios
= Presenta nuevas estrategias ante aliados y
i superigres para contribuir al logro de los
| ofijethvos institucionales
+ Comunica de manera asertiva, clara v
? contundente el objetive o la meta,
| lograndp |z motivaclén y compromisa de
| g et los equipos de trabajo -
! Razonamiento que se aplica
! para demostrar o probar una
proposicién que se dice ¥y
' afirma que es cierto, busca
; zﬁ:‘f&d:&:\:e:;u: :gbr:;.g? » Convencer a traves de evidencias.
; .
EArgumenfafrdn manteniendo una estructura | O R lerocuborTicompara =l
. I6gica. La clave astd en que il i G a
DEFENSA JURIDICA | L . = Mantaner diilogos asertivos.
ASESOR ot et e & Fjercer autocontrol emocional en las
| PROFESICNAL lo hace eon sus propios v
| planteamientos 0 acciones L :
i des e ey <l + Buscar el consenso entre fos interesados,
i intarlocutor establece  su
: propia credibilidad por fa
| forma que se transmite [&
informacion or mdenl
f » Asume la responsabilidad por sus
| | resuttados
| Trabaja con base an abjetivos claramente
| astablecidas y realistas
5 |+ Digefia y utfliza indicadores para medir v
‘ |  comprabar los resultados cbtenidos
; | + Adopta medidas para minimizar riesgos
| | = Plantea estrategias para alcanzar 0 superar
| los resultados asparadaos
| Orientacién a Realizar las funciones v |s Se fija metas y obtiene los resuttadns
| Resultados cumplicr 105 compromisos institucionales esperados
PEFENSA JURIDICA | organlizacionales con |« Cumple con oportunidad las funcionzs de
[ ASESOR eficacia, cafidad y| stuerdo con los estandares, objetivas y
PROFESIONAL cportunidad tiempos establecidos par 2 entidad
' « Gestiona recursos para  mejorar  a
productividad v tomg medidas necesarias
para mminimizar los riesgos
* Aporta elementos para 2 consecucidn de
resiitados enmarcando sus productas v f &
servicios dentro de las normas que rigen &
la entidad
+ Evalda de forma regular el grada de
consecucion de los objetivos
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* Formular presupuestos en pro de los
resultados.
s Proteger [os bienes de la entidad,
. s Ejecutar el presupuesto con eficiencia.
Manejo eficaz y ) o .
| g e . s Asumir respensabilidades en [a rendicion
eficiente de los recurses | Administrar  los  recursos de cuentas
materiales, las personas DT . ]
GESTION . P Yl Distribuir v asignar posiciones de trabajo
FINANCIERA DIRECTIVCE bienes de uso de laj can criterios de equidad
ASESOR organizacion con criterios de selecc : quidad. funcion de |
PROFESIONAL eficacia y eficiencia eec'gf?,';a:j feLUrses en funcon oe @
TECNICO rentabilidad.
s Optimizar opodunidades de ahorro en
tiempo o dinero.
s Hacer seguimiento a la gjecucidn de los
i - rECUFSOS. _ e
. Identificar vy afrontar Ja existencia de
Cooperar para construir &l ;
) Intereses diverpentes sobre un asunto a
mejor acuerdo posible para
" Negociacién las  partes frente a resolver.
GESTION - - ] Identificar puntes concordantes haciendo
FINAMNCIERA pasiciones - divergentes  sin #nfasis en los resultados de |3 negociacidn
PROFESIOMNAL daflar la continvidad del
. . para las partes.
vincule y 12 adhesiin a las p ios de dial
normas vigentes. roponer_y mantener espacias de dialogo
| | rolaborativa.
» Propurcionar  informacién  bhasada  en
Transnarencia Garantizar el a¢ceso a una hechos.
GESTION Rarca informacidon gubernamental | s Dermostrar imparcialidad en las declsionas.
FINANCIZRA PROFESIONAL veraz, chjetiva y basada en | s Or!gntar acciongs bajo principios.
hachaos. o Utilizar de manera adecuada los racursos
en favor de la entidad.
* Prevé situaciones y escenarios futuros
» Estabilece iss plones oo accidn necesarios
para & gdesarrolle de Ioc  objetivos
estratégicos, teniendo en  cuenta
actividades, responeablss,  plazos ¥
recHrsos requeridos; prommoviendo altos
Datarminar eficazmente las estdndares de dessmpsiio
i " etas y  priovidades | = Hage  seguimiesto @ Ja plencacidn
| Planaacidn =y 3 ‘ e 4l - L
SESTION institucionzles, identifirande institucional, con base en los indicadores y
7 las acciones, lss metas  planeadas, verificendoc gue se
a8 LUSLHTEL DIHEUEVU_ rasparsables, los plazss v log reaficen lpg ajustss y retroalimentando el
PROFESIONAL '
recurses  requerides  pars procesn
aleanzarlas « Orienta 1a planeacidn institucional con uns
visidn estratégica, que tiene &n cuenta 1as
necesidates v expectativas de los usuanos
¥ chdadanos
+ UOptimiza el uso de los recursos
# CTonersta oportunidadss gue generan valor
| a corte, mediang v largo plazo
! Comprender una situacign y | ¢ Detectar y ezfrontar la  existencia de
| organizar da manera [Hgica intereses divergentes sobre un asunto a
GESTION :Capaﬁdad e 10 el trabaio, identificando los resolver,
DOCUMERTAL problemas, reconociendo la | ¢ Reconocer  informacion  significativa v
PROFESIONAL e N [
| Informacidn  significativa v |  relevanta.

irelevante, de mghera

s

Capacidad de relacionar variables de
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sistermdtica, comparanto sus informacidn.
difarernites aspechos y | * Proponer alternativas de =olucidn  y
g caracteristicas, respuesta.
i estableciendo prioridades de | ¢ Capacidad de comparar datos.
: nempo, relaciomes rausales | s Disefiar hipdtesls.
| y establecer hip&tesis. » pnalizar dificuitades gue se pudiesen
| presentar,
G | e Participar activamente en los asuntos gue
: Atancidn a Mamtener | e sTn cunrultadus @ requeritdes
a | Re imientos ) e » Realize el seguimiento a intervenciones
GESTION | e g Interdeperldenclas pegits para reforzar Ig efectividad de respuesta.
BOCUMENTAL | PROFESIOINAL Y pmductn{as codiEn Raulpg * Alender con compromiso tados los asuntos
| TECNICO s o e gue le son asignatos,
! j » Apoyar situaciones de imprevistos,
i | e Ejecutar las tareas con los criterins de
! calidad.
| Gestldn de | Realizar Ias tareas a £arga en S zsﬁs;;_los BUESESas (Bl sisteta de
GESTION | procedinvientos de el YaArED e o= s Proponer mejoras en af desarrollo de las
DOCUNMENTAL Icalldad procadimientos : vigentes actividades.
T L T ¢ Implemeantar medidas preventivas
| PROFESICINAL introducir. Z N
# ldentificar [as causas en |as desviacionas de
resultados.
! = » Aplicar mecanismos de monitoreo. :
o Liihza ranales de comunicacidn, en su
diversa expresidn, con claridad, precisidn y
tore agradable para el recepior
R i Establecer comunicacion | » Redacta  ftextos, informes,  mensajes,
.Comumﬁﬂén Efectiva efectiva vy positiva con ctuadros o graficas con claridad en |a
GESTION i BROFES/ONAL superiores ferarquicos, pares expresién para hacer efectiva y sencilla ka
DOCUMENTAL | TEChICO y cludadanos, tanto en la camprensidn
| ASISTENGIAL expresion escrita, como |« Mantiene escucha v lectura atenia a
| verbal y gestual. efectos de comprender mejor fos mensajes
[ o informacién racibida
& [ respuesta a cada comunicadion recibida
_ | demodoinmedato
I » Cumple los compromizos que adguiere con
5 el equipo
o Respeta lg diversidad de criterios vy
| opiniones de los miembros del 2quipo
& Asume su responsabilidad coma miembre
i | de un equipo de trabajc v se enfocz en
| Trabajo en equipo Trabsjar can otros de forma | tqntribu,'r R o eSS S
GESTION i Colah::rag:ié: hie Integrjada y armifinica para la matlv'acrér! o miemtfxrcrs
DOTUMENTAL N de s * Planifica las pmpia‘r.' acciones tenien_d_u en
‘ PROFESIGNAL Pefirucionalas EorALTes mntg: su repercusion en la consecucidn de
levs abjetivos grupales
& Eztablece una comunicacidn directa con los
miembros  del  equipe que  permite
compartir  informacion e ideas an
condiciones de respeto v cardialidad
s Integra a los nuevos miembras y fazilita su
proceso de reconocimiento vy apropiacion
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de las activickadas 4 cargo del ¢quipo
Apova la generacion de nuevas ideas y
corceptos para el mejoramiento de [a
entidad
Gangrar v desamraliaE R Enne Prreué s‘ituacin'nes ¥ altarnativas de solucién
Creatividad e ideas, conceptos, métodos y e cf"e@?n esicgnis 1l LTS
GESTION infavaciém soluciones  orientzdps & alta direccion 4 -
DOCUMENTAL mantener s competitividad Reronoce ¥ hace viables las opnrmmd;.aders
PROFESIONAL de la entidad y © uso y fas comparte con sus_jefes para contribuir
R R ?I lcaigm de phijstivos y  metas
institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y los
dotumenta, para contribwir a la dinamica
i’ 4 _ te |a entidad y su competitividad -4
Valora y atiende ks necesidades
peticiones de los usuarios y da Ios
ciutladangs dé furma oportuna
_ Recongre |z interdependentia entre sy
Birigir  fas  decislones  y “a:bamve'de Uk?s
e Establece mecanismpos para conocer [as
| acciones a [a satisfactidn de ) — .
‘ I ——— ] n:&ceaidaéeaefnqmetudes da los usuarios y
Orientacidn 2l usuarioy | . citdadangs
E | de los usuarios {internos y =

GESTICN al ciudadano ; : [noorpora las necesddades de usuarios y

|externos) y de  lps ;

DOCUMENTAL Febasdangs dalniiree ciudadanos en s, proyectos

PROFESIONAL ok B istitucionales, tenlende en cuenta la
con  les  resparsabifidadss .
plblicas  asignadas a fa wisidn de servicle a earto, mediano v large
| entidad PISEE)
| Aplica s canceptios de na ¢stlgmatizacian
i ¥ no discriminacidn y genera espacios y
. fenguaje incluyente
i Estuchz actvamente & informa  con
| weracidad al usuario o tludadana
Rerpnore  los  procsses:  relativas a
sutrabajy.
Datecta Ja existencia de problemas
relacfenados con su trahao.
Utiiza I mformacidn vy datos
. sisteméticamente para realizar su trabajo.
| Comprrender v organbar de Hecoplla tnformacidn relevante y orgeniza
Capacidac de antisis manera lgica el irabsin, las partes de wn prablerna, estableciendo

GESTIHN identificando los pro&lErnas, rélaciones v pricridades,

DOCUMENTAL PROFESIONAL reconeciendn  informaciin Identifica ias relacionas ge causa- efecto de
significativa y priorizando fas [0 problemas actuales y potanciales.
actividades. Utiliza una wisidn e conjunto en el andlisls

de la infarmacicn

Tiene la capscided peara organizar datos
numériccs o shstractos v de astablecer
relacionas aderuadzs
entre ellos.

GESTION DE Gestidn de Realizar las tareas a cargo en Ejecutar las tareas con los criterios de

SERVICIOS procedimientos de el marco de los calidad.
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ADMINISTRATIVOS | calidad | precedimientos vigentes | « Sepuir los procedimientos cel sistema de
detectando  mejoras a| calidad.
PROFESIONAL intraducr para gue aceleren Proponer mejoras en el desarrolla de las
TECNICO actividades,
Implementar medidas preventivas.
Identificar las causas en las desviaciones de
resultados.
B Aplicar mecanismos de monitoreo.
Reconncer ralacionas causa- Abordar diversas fuentes de informacidn
efecto ’ d I en al analisis de problemas.
en € campo ce oS Identifica relaciones causa-efecto en al
problemas identificadcs tue andlisis de problernas
o, afm"t,a . u drea Y s Extraer lecciones de las experiencias de
Resolucidn de organizacidn, para centrarse | L
salucion a problemas similares del pasada.
GESTION DE problemas en ios problemas troncales i
i » Comparar  soluciones altermas  para
SERVICIOS hacfa los cuales enfocar| enriquecer |a torma de decision
ADMINISTRATIVOS | PROFESIONAL solutiones estratégicas. |~ “ o e ones.
TECNICO Disefiar soluciones :rn;:. dl ts.n u:lnr:les estrategicas
aiternativas calculando acoptacas, ven ajas:ynesgos L
Planificar estrotegias qua  minimicen

beneficios contra costos de
sU implementacién, riesgos
correlativos e impactos

riesgas calculadas.
Evalpar la implementacidn de |a solucion
adoptada.

Orientacién al usuarloy |

accipnes a la satisfaccidn de
las necesidades e intareses

los

asoCiados -
Valora y atiende [as necesidades v
peticiones de los usuarios y de
! cludadanos de forma aportuna
Reconoce la interdependencia entre su
Dirigir  las  decisiones vy trabajo y ¢l de atros

Establece mecanismos para congcer las
necesidades e inquietudes de las vsuarios y

- . . iudad
GESTION DE |aI ciudadaro | de los usuarios (internos y :::; : ::;slas idades d .
pERVECIGS | PROFESIONAL |externos] v der , los ciugatjrlanos P us:zr;otsmy
ADMINISTRATIVOS | . | ciudadanes, de conformidad R . Rrovectos
| TECNICO | institucionales, teriendo en cuenta la
!ASIS‘[‘ENCIAL con las responsabilidades visidn d el 1 i :
. | plblicas  asignadas a la isidn de servicie a corta, mediang v farge
' | entidad plazo
| Aplica los conceptos de no estigmatizacién
: y no discriminacidén y genera espacios y
lenguaje incluyente
Escucha  activamente e informa  con
| o | - | veracldad al usuario o tiudadano
| Elipe con oportunidad, entre lag
alternativas disponibles, los proyecios a
. . raalizar, estableciendo responsabilidades
Elegir entre dos o mds . .
. . precisas con base en las priaridades de la
Toma de decisiones alternativas para solucionar entidad
GESTION DE | un problema o atender una .
. ) Toma en cuenta la opinitn técnica de los
SERVICIOS PROFESIONAL | situacion, miembras de su equipo al analizar las
ADMINISTRATIVOS | | comprometiéncose eon quip

| TECNICO
|

acclones concretas ¥
consecuantes con la decisidn

|

alternativas existentes para tomar una
decision y dasarrcliaria

Decide en situaciones de alta compiejigad
& incartidumbre teniendo en consideracidn
la consecucion de logros v objetivos de la

- -
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COMPETENCIA /

FROSSH NIVELES

DEFINICION

entidad

Efectia los cambios que considera
nacesarios para sclucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares v se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones vy elige de forma
pertinernte

Asume los siesgos  de
tomadas

las decisiones

Manejo de la

GESTION DE informacibn

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS ASISTENCIAL

Manejar con respeto las
|informacion  personal e
| institucional de que dispone

Maneja cen responsakilidad las
informacianes personales & institucionales
Evade temas oque indagan sobre
informacicén confidencial

Recoge solo infermacion imprescindibla
para el desarrolla de |a tarea

* (Organiza y custodia de forma adecuada la

informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacian

No hace publica la informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacidn o |as personas

Transmite informaci&n oportuna y objetiva

Creatividad e
innovacion
CONTREL INTERNO DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

Liderasge efectivg
|
CONTROL INTERND DIRECTIVD)
ASESOR
PROFESHOMAL

Generar y desarrollar nuevas
ideas, Concepng metndos v
soluciones orientadgs A
mantener ka competitividad
do la endidad y el wso
eficlente de recursas

Gerentiar
cptimizande la aplicacion del
talento disponible y creandg
Uy sntnrme positve ¥ B2
Comiptdimiso pars el logro te
los resultados

equiges, | *

Apoya fa generscion de nuevas Idess y

conceptos pard el mejoigmiento de Iz
entidad

= Prevd sltuaciones y alternativas de solucion

que orienten la toma de decisipnes de lg
alta divaceltn

m Reronoce y hace viables las oportunidades

¥ las camparte can sus jefes para contribuly
al  logro  de objetivos  y  metas
ingtisuciang tes

Adplantz estudios o investigaciones y log
documenta, para contribulr & Ta dindmica
de la entidad v su cormpetifividad e J|
Tratue la ¥ision y logra que cada miernbre
del 2guipo & comprometa v apcrte, en un
ertgino  particigative vy de toma de
decisicnes

Forma eguipos ¥ les delege
rasponsabilidades y tareas en funcidn de
lax wompetencias, ef potensfal vy los
irtereses de ios miembros del eguipo

& (rea compromisa v moviiza a (o

migrebros te su equips a2 sestionar,
aceptar retos, desafios vy directrices,
superando intereses personales para
aleanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su eguipo en
momentos de adversidad, a la vez que
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comparte  las  mejores practicas ¥
desempenos y celebra el éxite con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral
+ Propicia, favorece vy acompafia  las
condiciones para generar y mantener un
clima labaral positive en un entorna de
inelusion.
s Fementa la camunicacidn clara y cancreta
il ‘En un entorno de respeto
» Yalora vy atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios vy de los
ciudadanos de farma oportuna
« Raconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros
Dirigir  las decisiones vy oy -
, : o » Establece mecanismos para conocer las
: hn acciones a la satisfaccion de r g
Orientacidn al usuaria y iy . necesidades e inquietudes de los usuarios ¥
las necesidades e intereses
al ciudadano ) . tiudadanos
Rl  usuanios (BErI0s Y s Incorpora las necesidades de usuarios
CONTROL INTERNO externos) y dg  los g-oIno ¥
DIRECTIVO : ciudarianos an los proyecios
cludadanos, de conformidad < =
ASESOR | bilidad institucionales, teniendo en cuenta @
PROFESIONAL con las responsadllitaces | Jisien de servitio a corto, mediano y large
piblicas asignadas a la E
. plazo
entidad

Transparencia

CONTROL INTERNO | DIRECTIVO

Garantlzar el accese a una
informactin  gubiernamental
veraz, objetiva y hasada en

ASESOR hechos

PROFESIORAL :

Trabajo e ¢guipo ¥

colaboraciin Trabajar con otros de forma

integrada y armonica par la

CONTROL INTERNO 1 pzerivo consecucién  de  matas

ASESCR instiiucionales comunes

PROFESIONAL

CONTROL INTERNO | Resolutidn de

Reconocer relaciones causa-

-

Aplica los conceptos de no estigmatizacidn
y no discriminacidn y genera espacics y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa  con
Proporcionar formacldn  hasada en
hechos.

Demostrar imparcialicdad en las decisinnes,
Orientar acciones bajo principios.

Utilizar de manera adecuada Ips recursos
en favor de la entidad.

Cumple lus compromizos gue sdquiere can
el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
aminiones de los miembraos del eguipo
Asume su responsabilidad como miembra
de un eguipo de trabajo y se enfofe en
contribwir con el compromiso y la
rhativacidn de sus miembros

Planifica las proplas acciones teniendo en
cuenta su repercusién &n fa consecucisn de
los objetivos grupales

Establece una comunicacidn directa con les
miembros del =eguipp que permite
compartir  informacidn e  ideas en
condiclonas de respeto y cordialidad
integra a fos nuevas miembros y facilita su
pracesa de reconacimionto y aprogiagian
de fas actividades & cargo del equipo

Abordar diversas fuentes de informacidn
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probfemas efecta en el campo de los en gl analisis de
preblemas identificados que e problemas.

DIRECTIVG afronta su  drea ¥y & [dentifica refaciones causa-efacts en el

ASESOR organizacidn, pard centrarse #ndlisis de problamas.

PROFESICAIAL an los problemas troncales |« Exireer lecciones de las experencias de
hacia Jos ctuales enfocar  soluctdn a problemas similares del pasada.
scluciones @strategicas. « Comparar soluciones  alternas  para
Bizefar solutiones  anriquecer la toma de decisiones.
alternativas calculantdo o Cormpartir  soluciones estratégicas
bensficios contra castos 48 sdoptadas, ventajas y rlesgas
su implementacion, (12sg0S w planificar  estrategias que  minimicen
correlatives e ImpaEtes | Hecens caloulados.
 asaciados. » Evaluar la implementacidn de Ja solucion

adoptada.
Asume 13 responsabilided  por sus
resultades

= Trabaja con base en objetivos cleramente
establecides y realistas

# Disefa y utiliza indicadores pare medir y
comprobar los resultados dbtenidos

» Adopta medidas para minimizar riesgos

= Plantea estraiegias para alkanzar o superar
los resultados esperados

Crientacidn a resultadas | Reafizar  las  funclones v Sa fija metas y ohHenz los resultadoe
cumplir  los  compromizes ingtitucionales esperados

CONTROL INTERND | DIRECTING arganizacianales con Curnple con oparturidad las funciones de

ASESCOR eficacia, calidad ¥| acuerdo con las estdndares, ohjetivas y

PROFESIOMAL opartunidad tiempas establecidos por la entidad

Gestiona  racursos  para  mejorar &
productividad y tome medides necesarias
para minimizar los riesgos
Bporta elementos para la ronsecucidn de
resultados enmdrcando sus productosy /o
garvicios dentre de las normas gue rgen &
la entldad
Evalia de forma regular el grade de
= _ | ronsgcucidn de log objetivas
Inickar y mantaner relaciones N 1
re.spet!.fo.sas Y mmme_ﬁ Transmitir en fa informacion argumentos
tramsitic C;)I’ittranﬁpra:rEﬁClﬂ SAEE matrads.
comportamientos ; =

Vinculacién previsibles, informaciin Egﬁﬂ;ga?:idzgfnbacinn o desagrobacitn

Interpersomnal mensgjes gestuales, crales " - :
o Ry o !Jt]llzar urs lénguaie austerc, preciso an

CONTROL INTERNO DIRECTIVO e e e o lnfpa'mes, u c:tr?s documentas producidas.

ASESOR receptar. Atamder Mantaner_ un trato r.Drdi'faI y respetuoso

PROFESIOMNAL activamente  [nformmelfn, SO0 SUREriomes, colegas o ciudadans,
cansultas, e v # Retroalimentar tercerss con respeto.
mensgjes de terceros can s Crear : canqles dg } F:cmunlcaclén
actitud  constructiva v aferndtivas, directos y dinamicos.

. | empatica

Atencidn de Mantener s Participar activamente #n los asuntos que

CONTROL INTERNO

| regjuerimientos

interdependencias positivas

le son consultados o requeridos
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¥ productivas con su equipa e Reaiiza el seguimiento a interventiones
| DIRECTIVO: ¥ sus superiores. para reforzar [a efactlvidad de resguesta.
ASESOR + Afender con compromiso todos 105 asuntos
PROFESIGNAL que [e son asignados.

| * Apoyar situaciones de imprevistos.
Detectar y afrontar la existencia de

| a
Comprender una SitUACoN ¥ | o o divergentes sobre un asunto a2

organizar de rmangra ldgica

Bl entificando | resolver.

& t;? sl e “f":; ?s Recanocer informacién  significativa
Comci e mitas PEUenSS 1nodnde s e

' . Zg . r:l. Capecidad de relacionar variables da

CONTROLINTERNG  DIRECTIVD et il (R YR T

sistemdtics, comparandg sus . .
ASESOR Siferentes  spectos e Prgponer  aliernativas de  solucién v
PROFESIONAL raspuesta.

caracteristicas,
estableciendn prioridades de
tiempo, relaciones causales
y establecer hipdtesis,

» Capacidad de comparar datos.

¢ Disefiar hipdtesis.

» Analizar dificuitades gue se  pudiesen
presentar.

ARTICULO SEPTIMO. El Subdirector de Desarrollo humano, entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respective empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicade en otra
dependencia que implique cambic de funciones o cuando mediante la adopeidn o modificacidn del manual se afecten las
establacidas para los empless. Los jefas inmediatos responderan por fa grientacién del empleado en el cumplimienta de las
mismas.

ARTICULO OCTAVQ. El Gerente General de la Empresa Soclal del Estado Hospital Universitaric de La Samaritana, podré realizar
ajustes puntuales a [a descripcion de las funciones de algun emplec cuando se justifique por necesidades del servigio.

ARTICULO NOVENO. Cuando para el desempefio da un empleo sa exija una prafesion, arte u oficio debidamente reglamentado,
fa posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrin ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salve cuando las rmismas leyes asi lo establezcan,

ARTICULO DECIMO. La Juata Dirgctiva, mediante acto administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones generales
necesarias para mantener actuslizado el Manual de Funciones y Competancias Laborales.

ARTICULO DECIMO PRIMERD: El presente acuerds rige a partir de |a fecha de su expedicion y deroga el Acuerdo 014 del 27 de
Julio de 2016 y las demds dispesiciones que le sean contrarias y para su aplicacidn requiers acto Administrativo Departamental

COMUNIQUESE ¥ CLUIMPLASE.

Dado en Bogota D.C. a los velntitres (23] dias del mes de Dicimebre de dos mil diecinueve (2019).

i,

DRA. ANA LYCIA RESTREPO ESCOBAR DR. JAVIER FERNANDC MANCERA GARCIA
SECRETAR[O
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HDSPITAL UNIVERSITARID 0022020 35
DE LA SAMARITANA ——

Empresa Social del Estado

Bogota D. G, 10 de febrero de 2020 -

Doctor )

GILBERTO ALVAREZ

Secretario de Salud de Cundinamarca
Bogota D.C.

ASUNTO: SOLICITUD DE TRAMITES - APROBACION MODIFICACIGN MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES ACUERDO No. 058 DE 2019 JUNTA DIRECTIVA ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

Cordial saludo Doctor,

Respetuosamente me permito solicitar dar el tramite correspondiente al-acuerdo No. 058 del 23 de
diciembre de 2019, aprobado por la Junta Directiva por medio del cual “Por ef cual se establece el
Manual de Funciones y Competencias Laboroles para fos emplecs piblicas de lo planto de personai de fa
Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Lo Somaritenc”, para tramite de aprobacidn
mediante acto administrativo departamental en cumplimiento del Decreto Departamental No. 0026 de
febrero de 2012.

Este documento fue enviade en original el dia 23 de diciembre de 2019, el cual fue recibido en fisico
directamente en el despacho de la Secretaria de Salud, para firma de ia DocioraAna Lucia Restrepo en
calidad de miembro de [a Junta Directiva de la E.S.E Hospital Universitario de La Samaritana.

Se adjunta concepto técnice favorable en cuatro {04) folics.

Afentamente,

JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
GERENTE

Subdirectora dePersonal =

Proyectt: Andrea Gonzélez Angel
Profesional Talento Humano en mision

k. o4 Carrara & No. H770
1 S5 Calrdod

e seyyol | www hus.org.co

Humanizs ]







UNDINAVAR

AL COMTESTAR GITE ESTE NUMERO: CE - 2019664445
ASUNTO{ABUNTO_EXT}
ENVIA: 221 - DIREGCICN RE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

Bogota, 2019/12/12

Daoctor:

Javier Fernando Mancera Garcia

Gerenie =
Hospital Universitario de La Samaritana -
Carrera8 0-28sur

Bogeta D.C.

REFERENCIA: Respuesta al Radicado 2018232463 de fecha 22/11/2019
10:00:55.0, sobre concepfo favorable al proyecto de Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ja planta de persanal
de ia Empresa Sacial del Estado Hospitat Universitario de La Samaritana.

Reciba un cordiaf saludo.

De acuerdo con la referencia, la Secretaria de la Funcién Publica a través de |a

Direccion de Desarrollo Organizacicnal ha revisado el proyecto de acuerdo « Porel
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
piblicos de 1a planta de perscnal de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La
Samaritana.». o

El proyecto de acuerdo del Manual Especifico de Funciones, Competencias y

Requisitos del la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital
Universitaric de La Samaritana, corresponde a la planta de empleos publicos y

establece el manual con la descripciéon de las competencias comportamentales

por cada empleo (Resclucion 815 de 2018) y determina del catdlogo de
competencias funcionales de la Resolucién 667 de 2018 para las areas o

procesos transversaies, as aplicables a los empieos de la ESE. =
Las caracterizaciones los empleos en ef manual son las siguientes que
corresponden a los 376 empleos publicos de la planta de empleos de la ESE:

Nivel Directivo
1 Gerente Empresa Saocial del Estado 085 17

1 Diraector de Hospital 065 15

1 Director Qperativo 009 08 (Cientifica} - o

1 Director Operative 009 09(Administrativa) T

1 Director Operativo 002 09 {Atencién al Usuario)

1 Director Operativo 008 09{Financiera)

Gobernacion de Cundinamarca, Sede Administrativa. Calle 26

_ _ 51-53. Torre Gentral Piso 2. Bogata, D.C. Tel. (1) 748
1= Py : 1357 - 742 1366
. w s §/cundiGob B @Cundinamarcatob ~

NACFR YD COSCAEAMMNT oo CER MW weew cUndiiamarca.novee



Subdirector Operativo (070 04 (Defensoria del Usuario)
Subdirector Cperativo 070 04 {Neurccirugia)

Subdirector Operative 070 04 (Unidad Quirtrgica)

Subdirector Operativo 070 04 (Cuidados Intensivos)
Subdirector Operativo 070 04 (Patologia)

Subdirector Operativo 070 04 (Consulta Externa)

Subdirector Operativo 070 04 (Urgencias)

Subdirector Operativo 070 04 (Administracion Holelera)
Subdirector-Operativo 070 04 {Sistemas)

Subdirector Operativo 070 04 (Personal)

Subdirector Operativo 070 04 (Desarrolio del Recurss Humano)
Subdirector Operativo 070 04 (Bienes, Compras y Suministros)
Subdirector Operativo 070 04 (Mercadeo v Contratacién de Servicios de Salud)
Subdirector Qperative 070 04 (Contabilidad)

Subdirector Operativo 070 04 (Ginecologia y Obstetricia)
Subdirector Operativo 070 04 {Cirugia General)

Subdirector Qperativo 070 04 {Ortopedia y Traumatologfa)
Subdirector Operativo 070 04 {Urologia)

Subdirector Operativo 070 04 (Educacién Médica e Investigacion)
Subdirector Operativo 070 04 (Medicina Interna)

Subdirector Operativo 070 04 (Enfermeria)

e R e T - Y S ey Yy W N R V. S W N

Nivel Asesor

1 Jefe de Oficina Asesora 115 07 (Juridica)

1 Jefe de Cficina Asesora 115 07 (Control Interno)

1 Jefe de Oficina Asesora 115 07 (Planeacién y Garantfa de la Caligad)

Nivel Profesional

1 Lider de Proyecto 208 16 (Enfermerfa)

1 Lider de Proyecto 208 16 (Farmacia)

1 Lider de Prayecto 208 16 (Control Interna Disciplinario)
1 Lider de Proyecto 208 16 (Auditoria de Cuentas)

1 Profesional Especializado 222 16{Control Internc)

3 Médico Especialista {(4h) 213 16 (Cirugia General)

2 Medico Especialista (4h) 213 16 (Patologia) -
1 Médico Especialista (4h) 213 16 (Medicina Interna)

1 Meédico Especialista (4h} 213 16 (Ortopedia)

1 Medico Especialista (4h) 213 16 (Neurocirugia)

3 Médico Espacialista (6h) 213 11 {Cirugia General)

1 Médico Especialista (8h) 213 16 (Cirugia General)

pod Médico Especialista (8h) 213 16 (Cientifica)

2 Médico Especiafista (8h) 213 16 (Cuidado Intensivo)

1 Profesional Especializado 222 13 (Unidad Quirtirgica)
1 Lider de Proyeato 208 12 (Facturacidn)

1 Lider de Proyeato 208 12 (Tesoreria)

1 Lider de Proyeato 208 12 (Estadistica)

Gobemacion de Cundinamarca, Sede Administrativa, Calle 28
51-63. Tore Central Piso 2. Bogota, D.C. Tel. (1) 749
1367 - 749 1386
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Lider de Proyecta 208 12 (Nutricion) .
Lider de Proyecto 208 12 {Almaceén)

Lider de Proyecto 208 12 (Arquitectura y Mantenimiento)

Lider de Proyecio 208 12 (Trabajo Social}

Profesional Universitaria 219 10 {Contabilidad)

Profesional Universitario 219 10 {Urgencias)

Profesional Universitario 219 10 {Arquitectura y Mantenimiento)

Profesional Servicio Social Obligatoric 217 08 {Cientifica , Medlcos)

Enfermera 243 08 (Enfermeria) 3 -
Profesional Universitario Area Salud 237 06 {Nutricion) .

Profesional Universitario 219 06 (Trabajo Social}

Profesional Servicio Social Obligatoric 217 02 (Banco de Sangre, Baciariclogia)

Profesional Servicio Social Qbligatario 217 02 (Laboratoria Clinico, Bacterialogia)

Profesional Servicia Social Obligatoric 217 02 (Enfermeria)

Nivel Técnico
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Técnico Area Salud 323 09 (Unidad Quirtrgica)
Técnico Operalive 314 10 (Archivo y Comrespondencia) - -
Técnico Operative 314 09 {Gesticn)

Técnice Operative 314 08 {Arguitectura y Mantenimiento)
Técnico Operativo 314 06

Técnico Operalivo 314 06

Técnico Operativo 314 06 (Farmacia)

Técnico Area Salud 323 06 (Patologia)

Técnico Operativo 314 06 (Sistemas)

Técnico Area Salud 323 02 {Imdgenes Diagnésticas) -

ivel Asistencial

Secretaria Ejecutiva 425 15

Auxiliar Area Salud 412 12 (Enfermeria)

Auxiliar Adminisfrativo 407 07

Secretaria 440 06

Auxiliar Administrative 407 05

Auxiliar Administrative 407 04

Auxiliar Area Salud 412 04 - i
Secrelaria 440 04 e
Auxiliar Area Salud 412 03 (Farmacia)

Auxiliar Administrativo 407 01

Auxiliar Arsa Salud 412 01 (Central de Esterilizacian)

El proyecto de acuerdo revisado se ha encontrado técnicamente ajustado a la
normatividad que rige el empiec publico en las empresas sociales del estado, por
lo tanto se emite concepto favorable, para que sea presentado por el Gerenle para

la aprobacion por parte de la Junta Directiva. -

vy -

Gobemacicn da Cundinamanca, Sede Administrativa. Calle 26
51-53. Tarre Central Piso 2.  Bogota, D.C. Tel. (1} 749
1357 - 749 1384
ATy FLH ! CLRDINAMARCA
! ' SEG < ’ r = s podemos mas
@/CundiGob S@CundinamarcaGab
wrew cundinamearta.gouco



z‘, *P!&”\}a An* (A

¥

Los conceptos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica, en virtud de lo
consagrado en el articulo 28 de fa Ley 1755 de 2015, no son de obligatorio
cumplimiento o ejecucion. En ese sentido, se advierte que el concepic versa
exclusivamente de la parte téonica de proyecto de acuerdo que establece ei
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
publicos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital
Universitario de La Samaritana y gque cualquier modificacion al proyecio
entregado, requerira de un nuevo concepto por parle de ésta Secretaria.

Se anexa un gjemplar del proyecto de acuerdo, para continuar con el tramite
correspondiente. -,

Cordialmente,

CARLOS ALBERTO PEREZ RUIZ

Birecior Tecnico

Jalme Velasquez Hurlado =
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