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ACUERDO No D 1 E‘! de 2016

97 JUL. 2018

Por medio del cual se modifica el acuerdo 009 del 2016 correspondiente al Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA
SAMARITANA

La Junta Directiva del HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA — EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ, en uso de sus facultades
legales y Estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que la Ordenanza 072 de 1995 “Por la cual se transforma el Hospital Universitario de La Samaritana en Empresa Social del
Estado de orden Departamental” determing que es una Institucién con personeria juridica, patrimonic propio y autonomia
administrativa.

Que la Ley 909 de 2004 y los decretos por los cuales se expiden normas que adicionen, modifiquen o sustituyan el empleo
plblico, la carrera administrativa, gerencia piblica en su articulo 27 establecid los principios que orientan el ingreso y el
ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa.

Que el Decreto 785 de 2005 define el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 vy los decretos por fos cuales se
expiden normas que adicionen, modifiguen o sustituyan el empleo publico, la carrera administrativa y gerencia pablica.

Que los articulos 13 y 29 del Decreto Ley 785 de 2005 le confiere facultades a las autoridades territoriales para fijar en los
respectivos manuales especificos las competencias laborales.

Que el Decreto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerdrquicos de las entidades a las cuales se aplican el Decreto 785 de 2005. ;

Que con el Acuerdo No. 007 de 2007 se adiciond el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Empleos de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

Que el Acuerdo No. 016 de 2007 adopté la organizacion Interna de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOQ HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE LA SAMARITANA.

Que con el Acuerdo No. 018 de 2007 se adiciond el Manual de Funciones y Competenrias Laborales para ios empleos de la
Planta de Emplecs de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

Que el Decreto departamental No. 0190 de 2007 Adopté el Acuerdo No. 016 de 2007 de la EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA,

Que el Acuerdo No. 0008 de 2009 modifica y establece la planta de empleos publicos de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

Que el Acuerdo No. 0009 de 2009 modifica el Manual de Funciones y Competencias laborales para fos empleos de |a planta de
la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

Que el Decreto 2484 del 20 de diciembre de 2014 reglamentd el Decreto 785 de 2005 en lo referente con fa determinacién de
las disciplinas academicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales,
armenizado con la Ley 1064 de 2006.
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Que debido a lo anterior se hace necesario armonizar las disposiciones en materia de competencias laborales con las exigidas
con dicho decreto, por lo que se ajusta el manual de funciones mediante Acuerdo No. 0009 de 2016 “Por medio del cuat se
ajusta el manual de Funciones y Competencias laborales para fos empleos de la planta de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA”.

Que el Acuerdo No. 012 del 29 de junic de 2016 modifica |a planta de empleos publicos de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE .A SAMARITANA.

Que dado el acuerdo anterior se debe modificar el Manual de funciones en lo correspondiente a la supresion de empleos y
otras disposiciones conceptuadas por la Funcion Piblica del Departamento de Cundinamarca.

Que el numeral 44.4 del articulo 44 del Decreto Ordenanzal N° 0258 de 2008, determina como funcién de los Consejos o Juntas
Directivas de la entidades descentralizadas del Departamento la de “Establecer la organizacidn interna de fa entidad y la planta
de empleos; el manual especifico de funcionas Y requisitos; fijar las remuneraciones de los empleos, de conformidad con las
disposiciones legales y ordenanzales, previo concepto favorable de la Secretaria de la Funcién Plblica o Ia dependencia que
haga sus veces, v expedir el reglamento Interng de trabajo, el reglamento de higiene y seguridad industrial, el astatuto de
personal y demds reglamentos administrativos de aplicacién general, sin perjuicio de la normatividad aplicable a las sociedades
de economia mixta.”

Que el Decreto Departamental numera 0026 del 09 de febrero de 2012, delega en el despacho del Secretario de Salud del
Departamento de Cundinamarca las funciones del gobernador correspondientes al analisis y aprobacidn de todo lo relacionado
con la organizacidn interna, la planta de empleos, el manual especffico de funciones, requisitos de competencias laborales asi
como ias remuneraciones de los servidores que laboran en las Empresas Sociales def Estado def nivel territorial.

Con fundamento en lo anteriormente expuesto:

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERQ. Aplicacién. E) Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que se ajusta en el presente
Acuerdo, aplica para empleas plblicos gque conforman la Planta de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE LA SAMARITANA.

ARTICULO SEGUNDO. Estructura del manual. Ef manual presenta la descripcién de cada uno de los empleos en ocho partes,
asi:

I ldentificacién del empleo. Corresponde a su denominacién, cédigo, grado de asignacién salarial, nimero de cargos,
dependencia a la que pertenece el empleo y denominacién del empleo del superfor inmediato.

. Area Funcional. Es ia ubicacion funcional del empleo en la dependencia de la entidad,.

1. Propésito principal. Razén de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir de las funciones esenciaies
de ser lnico para el cumplimiento de la misién institucional. Dicho proposito es la descripcion de su objeto
fundamental en funcién del proceso y/o drea al cual esta adscrito.

1V, Descripcidn de funciones esenciales. Corresponde a la explicacion global de Ias tareas gue debe realizar en ejecucion
de los procesos en los cuales participa el empleo.

V. Conocimientos bésicos esenciales. Corresponde a las competencias especificas de conocimientos técnicos o
profesionales requeridos para el desempefio.

Vi, Competencias comportamentales. Sen las que debe poseer quien sea llamado a desempefar el empleo, de acuerdo
con la naturaleza funcional del empleo y su clasificacin, para o cual se cuenta con una descripcién de éstas en el
Decreto 2539 de julio 22 de 2005, tanto comunes como de nivel jerarquico.
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VI Requisitos. Los requisitos de educacion y experiencia exigidos para el desempefio del empleo de conformidad con al

Decreto Nacional 785 de 2005.

VIl Alternativa. Si se considera conveniente se precisa en la descripcion de cada empleo la particularidad de la
equivalencia que quiera aplicarse, de conformidad con las establecidas en el Decreto Nacional 785 de 2005,

ARTICULO TERCERO. Descripcidn de funciones. La siguiente es la descripcidn de los empleos de la Planta de la EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.
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COMPETENCIAS Y

I IDENTIFICACIGN DEL EMPLEQ

Nivel:

| Directivp

Denominacién del Empleo:

1 Gerente Emprasa Social del Estado 085

Codigo: 085 ‘Grado: _ '_ ! No. de Cargos: 1
Dependencia: Junta Directiva
Cargo-del Jefe inmediato: | Gobernader de Cundinamarca

© * il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gerente

lil. PROPGSITC PRINCIPAL

Ejecutar labores de Direccidn, Planeacidn, Organizacion y Control con el fin de cumplir las metas propuestas en los planes de
desarrollo, programas y proyectos, para garantizar la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en la prestacion
de los servicios de salud de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social,
contribuyendo al desarrollo de la Salud en Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

Realizar la gestién 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 v fas internas de la

Empresa Social del Estado.

Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacidn dentro de una concepcién participativa de [a
gestion,

Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades estatutarias y las reglamen_taciones de ley.
Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente.

Velar por el cumplimiento de reglamentos que riéen las Empresas Sociales del Estado.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demds autoridades competentes,

Dirigir y Controlar la ejecucion de las actividades de las diferentes Direcciones de |a Institucion, de conformidad con los
programas y presupuestos aprobados por la Junta Directiva.

Presidir los comités determinados por la ley y las noymas que asi lo requieran, -
Procurar la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional de los recursos

disponibles mediante el establecimiento de prioridades, la evaluacién y la aplicacién de los mismos garantizando el
desarrollo institucional.
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11. Coordinar las acciones de salud del Hospital con las demés entidades que presten Servicio de salud en su drea a fin de
integrar las acciones del sector hacia la solucion de Ia problematica general.

12. Trazar las politicas de servicio y las metas de cobertura, velar por el cumplimiento de las normas nacionales y regionales
a fin de alcanzar y mantener Ia integracién de ia organizacién en un objetivo comuin,

13. Las demds funcicnes que se consideren necesarias para el buen funcionamiento del Hospital.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas gerenciales y/o administrativas.

Normatividad vigente relacionados con las actividades propias del cargo. -

Administracién y direccidn de Hospitales de tercer nivel,
Gerencia Piiblica y de resolucidn de conflictos,

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

Transparencia

* VIl REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y E)(PERIEI*CIA

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en dreas de |a salud, econémicas,
administrativas o juridicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Saiud
Publica, Administracién o Gerencia Hospitalaria, Administracion en
Salud o en Areas Econdmicas o Administrativas.

Requisitos de formacion acorde a la Ley 785 de 2005.

Dedicacién exclusiva y disponibilidad parmanente.

El titulo de postgrado no podra ser compensado por experiencia
de cualquier naturaleza,

Experiencia profesional de cuatro (4) afios en el sector salud.

Requisitos de experiencia acorde a la Ley 785 de 2005.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: R

Directive

'Denominacién del Empleo: -

| 1 Director Operativo 009

C_éd.lgo: -

009

Grado:

No.de Cargos: 1

b_épéridencia:-

{ Diraccién Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: "

. ] Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccion y controf del drea de atencién médica a las personas en la Institucién hospitalaria que permita el
desarrollo coordinado de los programas y metas previamente establecidas y el avance cientifico del area y la direccidn y control de
programas académicos en Ja formacidn de profesionales de la salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades necesarias para lograr la validez v los adelantos
técnico cientificos que tengan aplicabilidad frente a los métodos de diagnostico y tratamientos, y procurar su eficiencia y
eficacia.

Dirigir y controlar la aplicacién de un sisterna de auditoria médica en el Hospital, estableciendo indicadores de gestion
eficiencia técnica y calidad con la participacion y control de los responsables de los procesos de atencién cliente
asistenciales,

Asegurar la aplicacion y el cumplimiento dei marco legal de los convenios docencia servicio para el desarrollo adecuado
de los programas académicos, generando condiciones y espacios para la investigacién, proponer, facilitar y estimular la
actualizacién y capacitacién del persanal cientifico v docente.

Definir concertadamente las politicas propias de la Direccidon promoviendo la participacion y contral de funcionamiento
de los comités a su cargo indispensables para el desarrolle cientifico de la Institucion y los que estén definidos por ia

normatividad vigente. :

Coordinar la efectividad de las actividades relacionadas con la prestacién de los servicios de salud desde los diferentes
procesos v unidades hospitalarias.

Planear, organizar, dirlgir y controlar las actividades relacionadas con el cumplimiento de los objetivos propuestos en lgs
proceso a su cargo.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periédicos de la gestidn.

Velar por 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 y controlar que los planes de mejoramiento de fa dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistemna
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obligatorio de garantia de la calidad y los sisternas de gestidn de calldad.

10. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.

11. Participar activamente en los comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte,

12. Todas las demds que le sean asignadas de acuerdo con el propdsito de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Departameantal de Desarrollo
Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interne

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

COMUNES

- POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E)(PERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nidcleo Basico NBC
de Conocimiento en: Bacteriologia, Enfermerfa, Odontologia o
Medicina.

Tiulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en

Gerencia en 5alud , Gerencia Hospitalaria, Admmrstracnon en salud
Auditoria en salud o salud piblica

Tres (3} afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones def empleo

VIil. ALTERNATIVAS

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria, Odontclogia o
Medicina.

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED .~

Nivel: .~ . . | Directivo

Denomiacién delEmpleo: - | 1 pirector Operativo 009

[ 009 ‘Grado: No. de Cargos: 1
'Dependen"c.:ia‘::_' © .+ -1 Direccién Administrativa
Cargo deliéfé Inmediato: | Gerente

. AREA FUNCIONAL

Gerencia

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccién y control adoptando planes, programas y proyectos para ejecutar en el Area Administrativa acorde
con las politicas impartidas por la Gerencia y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los programas y actividades relacionados con la gestion del gasto,
gestion del talento humano, gestién de la contratacién, gerencla de la informacion y comunicaciones, servicios
administrativos de apoyo.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracién y ejecucion del plan de compras y de contratacién en la Empresa
Social el Estado Hospital Universitario de la Samaritana.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacicnadas con proveedores, adquisicién, almacenamiento,
custodia, distribucién e inventarios de elementos, equipos y demds bienes necesarios para el funcionamiento noermal de

la Institucion, de acuerdo con las normas vigentes sobre estas materias.

4. Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar el mantenimiento, conservacién y construccién de la infraestructura fisica para
garantizar el dptimo funcionamiento de las instalaciones de la entidad.

5. Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar la adquisicion, el mantenimientc y conservacién del parque automotor de la
Institucion que asegure la efectiva prestacion de los servicios.

6.  Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y
presentar a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

7. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen &n la dependencia.

8. Dirigir y controlar que los planas de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

9. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de
gestion,

10. Participar activamente en los comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte.
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11. Todas las demds que le sean asignadas de acuerdo con el proposito de su empleo,

V. CONOCIMIENTOS BAS

1COS O ESENCIALES

Herramientas gerenciales y/o administrativas.

Normatividad vigente relacionados con las actividades propias del cargo.

Administracién y direccion de Hospitales de tercer nivel. Gerencia Plblica y de resolucién de conflictos.

Herramientas de ofimdtica.

© VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usvario y al civdadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento en; Administracion de Empresas, Administracidn
Publica, Contaduria, Economia, Derecho, Bactericlogia,
Enfermeria, Odontologia 0 Medicina.

Titulo de posigrado en la modalidad de Especializacion en Tulo
de postgrado en Administracién o Gerencia Hospitalaria,
Administracién en Salud o en Areas Econdmicas o Administrativas

Tres {3} afios de experiencia profesional refacionada con la
funcicnes del empleo

VLI ALTERNATIVAS

 FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracién de Empresas, Administracion
Pablica, Contaduria, Economia, Derecho, Bacteriologfa,
Enfermerfa, Odontologia o Medicina.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada con la funcion a
desempefiar.




I P
S MANUAL DE . cODIGO:
FIOSPIERE | NIV 1 isDd g) COMPETENCIAS Y GESTICI)_ITJai.NrgLENTO VERSION:
gt Smn st et oot FUNCIONES PAGINA: 13 de 214

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:.

| Directivo

.Denominacion del Empleo:

1 Director Operativo 009

‘Cédigo:

009 Grado; B No. de Cargos: 1
ﬁépe’ndencia: : Director Atencidn al Usuario
Cargo del Jefe Inmediato: - | Gerente
* Il AREA FUNCIONAL
Gerencia

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de Planeacidn, Direccidn y control del drea de atencidn a los clientes y Usuarios del Hospital, permitiendo el
desarrollo coordinado de los programas para el cumplimiento de las metas institucionales.

V.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

Desarrollar normas y procedimientos que monitoreen la calidad en la prestacion del servicio asistencial encaminados
a la satisfaccién de los pacientes y sus familias.

Desarrollar un modelo de recepcién, clasificacién vy trdmite de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitactoines de acuerdo al sistema establecido por las autoridades y la normatividad vigente

Promover metodologias de investigacion que permitan medir el porcentaje de satisfaccion del paciente y su familia
presentando los resultados y analisis de la informacion, de manera que permita tomar las decisiones Gerenciales
pertinentes.

Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacién de los servicios de Salud a la comunidad vy definir las
acciones correctivas pertinentes, para mejorar la prestacion del servicio.

Coordinar metodologias para la evaluacion de la calidad de la atencidn al cliente asistencial v proponer pardmetros que
aseguren el mejoramiento continuo de la prestacién del servicio.

Promover la realizacion de actividades educativas a la comunidad a nivel Intra y extramural, para la proyeccion del
hospital a la comunidad.

Brindar permanentemente un servicio de orientacidn e informacion al usuario.

Coordinar las diferentes areas implicadas para dar respuestas a las solicitudes de los diferentes entes judiciales y de
control.

Emitir los informes refacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud,

Velar por el buen uso de los elementos a su cargo de acuerdo a los inventarios y cumplir con las politicas establecidas al
respecto.
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11. Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de [a institucién, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resuitados periddicos de la gestién.

12. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de [os pacientes y
functonarios se interioricen en la dependencia.

13. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

14. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el 4rea de gestion.
15. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

16. Las deras funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo,

V. CONOCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia
Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

‘VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES IR | - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadario. Liderazgo.
Compromiso con la Organizacion. Transparencia.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de | Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con la
Conocimiento en: Medicina, Trabajo Social o Enfermeria. funciones del empleo

Titulo de postgrado en modalidad de especializacién en Mercadeo,
Gerencia Hospitalaria o Administracién en Salud Auditoria en salud
0 Salud Pablica

- VItI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico de | Cinco (5) afios de experiencia relacionada con la funcién a
Conocimiento en: Medicina, Trabajo Social o Enfermeria. desempeifiar,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

vael:- of o | pirective

Deniominacion del Empleo: - -
. ' 1 1 Director Operativo 009

Cadigo: ~ 009 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: -~ | Direccién Financiera
‘Cargo del Jefe Inmediato:- - | Gerente

li. AREA FUNCIONAL

Gerencia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo y representar a la Gerencla del Hospital tanto a nivel interno y externo en la definicién de politicas en materia
financiera, sirviendo de puente entre los diferentes Subdirecciones generados de servicios e ingresos, asi como ta demarcacion de
un eficaz posicionamiento administrativo y financiero y el adecuado manejo de los recursos de la entidad vy consecucidn de los
mismos.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diriglr y coordinar la gestion de Mercadeo para garantizar la ocupacién de los servicios que oferta la ESE HUS con el
objeto de mantener y fortalecer las finanzas de la entidad vy posicionar su imagen corporativa en el mercado de los
Servicios de la Salud.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucién y gestién de los programas, proyectos y procedimientos relacionados
con los procesos de presupuesto, tesoreria y contabilidad de acuerdo con las normas legales.

3. Dirigir y coordinar el proceso relacionado con la facturacién de los servicios de salud, con el fin de garantizar la oportuna
radicacién de las cuentas de cobro ante las diferentes entidades aseguradoras de planes de beneficios en salud.

4, Dirigir y coordinar el procedimiento de resolucion de las objeciones que presenten a la Empresa Social del Estado las
diferentes entidades aseguradoras de planes de beneficios en salud.

5. Garantizar que el proceso de auditoria de cuentas por productividad, se realice de conformidad con las condiciones
establecidas en los contratos,

6.  Dirigir y coordinar el recaudo y la administracion de los recursos de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario
de la Samaritana y velar por su adecuada custodia y destinacién,

7. Coordinar las labores de cobro persuasivo, prepara y suministrar la informacion requerida para iniciar los procesos de
cobro coactivo por parte de la dependencia competente en la entidad.

8. Diseflar lineamientos y mecanismos especificos para preparacidn, elaboracion y presentaciéon del proyecto de
presupuesto de la empresa.

9. Realizar evaluaciones y diagnésticos periddicos sobre las finanzas de la entidad y analisis de resultados y seguimiento de
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la gestion financiera.

10. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para la generacién de informes a entidades de controly

los diferentes estamentos de la organizacién,

11. Establecer el plan operativo anual en concordancia con las

politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y presentar

a quien corresponda los resultados periddicos de la gestioén.

12. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia.

13. Dirigir y controlar que Jos planes de mejoramiento de la dependencia se cumptan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

14. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.

15. Participar activamente en los comités fue por la caracterfstica del empleo debe hacer parte.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Vi COMPETE_NC_IAS,COMPORTA_MENTALES

COMUNES

- POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano,

Compromiso con la Organizacidn.

Liderazgo

Transparencia

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Contaduria, Contaduria Publica, Administracion
de Empresas, Administracién Publica o Economia.

Titulo de postgrado en modalidad de especiafizacidn en Finanzas,
Finanzas Plblicas, economia, Gerencia Financiera, revisoria fiscal y
auditoria.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con la
funciones del empleo
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_ _ VI ALTERNATIVAS .
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento en: Contaduria, Contaduria Piblica, Administracion

de Empresas, Administracién Piblica o Economia

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada.
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COMPETENCIAS Y

.k IDENTIFICACIYON DEL EMPLEO

Nivel:

| Directivo

Denominacian del Empleo:

“| 1 Subdirector Operativo 070

Cédigo:

070 Grado; No. de Cargos: 1
Dependenci'a_: ) : Defensoria del Usuario
Cargo delJefe Inmediato: [ Director de Atencién al Usuario
1I. AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencidn de Usuario

‘Nl PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar actividades de conformidad con los planes, directrices y politicas emanadas de la Gerencia del Hospital, que
conlleve a la satisfaccion de los usuarios en la prestacion de [os servicios de salud y contribuyan con el logro de los objetivos,
mision y visidn de la Institucién.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

10.

Orlentar y apoyar al usuario en los casos de incumplimiento de las obligaciones de las aseguradoras cuando se vea
afectado en la prestacién directa de los servicios de salud.

Participar activamente en los espacios de participacion comunitaria instaurados en ef hospital, con el fin de ser un
vocero entre la institucion y el usuario,

Elaborar y analizar el consolidado de los planes de mejoramiento propuestos por cada una de las dependencias del
hospital relacionados con las peticiones de los usuarios.

Realizar seguimiento a la oportunidad de las respuestas a las peticiones de los usuarios y propener accionas de
mejoramiento continuo.

Realizar actividades de difusién y socializacién de los deberes y derechos en safud, a los usuarios paciente — familia.

Identificar las necesidades, expectativas de los usuarios v elaborar periddicamente Informes relacionados con la
satisfaccion del usuario y la gestion de sus peticiones,

Disefiar e implementar canales de comunicacién para escuchar fa voz del usuario.

En coordinacién con la Direccion de Atencién al Usuario elaborar y ejecutar ef Pfan operativo anual, en coherencia con ia
Plataforma Estratégica del hospital y presentar informes relfacionados con su avance y ejecucian.

Establecer e implementar acciones correctivas y preventivas mediante la elaboracidn de planes de mejoramiento
institucional conforme a los resultados de las auditorias del SGC. !

Proponer a la dependencia que administre el SGC la aprobacién de las actualizaciones, creaciones, eliminaciones vy
versiones de documentos y formatos gestionados de su dependencia.
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11.

12

13.

14.

15.

16.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con la Subdireccion.

Velar por el uso de los elementos a su cargo de acuerdo a los inventarios y cumplir con las politicas establecidas al
respecto -

Asistir a todos los cursos de capacitacidn programados por la institucidn.

Asistir a las capacitaciones programadas por el drea de Salud Qcupacional, teniendo en cuenta la aplicacién de fas
normas de bioseguridad.

Cumplir y difundir la Misién, Visién y Valores de la institucién.

Cumplir las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean acordes con la naturaleza de la
dependencia,

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Control Internc

Politicas esenciales de atencidn al usuario

Informatica bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES I - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano, Liderazgo

Compromiso con la Organizacion.

© VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. .

- FORMACION ACADEMICA _ o o ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Psicologfa, Trabajo social, Seciologia o Derecho. | funciones del empleo.

Titulo de postgrade en modalidad de especializacién relacionada
con las funciones del empleo,

VIll. ALTERNATIVAS

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en: Psicologia, Trabgjo social, Sociologia o Derechao.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con

las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: -+ . | Directivo

Penominacion del Empleo:
| 1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: 070 Grado: © No.de Cargos: 1

Dependencia: . | Neurocirugia
Cargo del Jefe Inmediato: | Director Cientifico

il AREA FUNCIONAL

Direccidén Cientifica

Iil. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar labores profesionales de programacion, coardinacién y supervisidn de programas que garanticen |a prestacion de
servicios de salud en la Subdireccion de Neurocirugia.

V. DESCRiPCION: DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir y definir las 4reas de las neurociencias a prestar, de acuerdo a una demanda institucional.

2. Definir, elaborar y socializar los programas, protocolos, guias, procedimientos nacesarios que permitan cumplir con los
planes de atencidn a los usuarios del servicio.

3. Controlary hacer los ajustes necesarios a los resultados de los indicadores da calidad y eficiencia del servicio,
4. Participar en la organizacién y evaluacién de los comités de clinica del dolor,
5. Organizary controlar la operatividad de las juntas neuroguirdrgicas,

6. Realizar los controles necesarios que permitan garantizar ef seguimiento de los pacientes de la UCI por parte de los
especialistas neurocirujanos.

7. Establecer el plan operatlvo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y
presentar a quien corresponda los resultados periédicos de la gestidn.

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

9. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de |a calidad y los sistemas de gestion de calidad.

10. Establecer e implementar los mecanismos de controf y seguimiente de los contratos ralacionados con el area de
gestion.

11. Participar activamente en los comités que por la caracter(stica de la dependencia debe hacer parte,

12. Emitir los informes relacionados con su 4rea de gestién periddicos o a solicitud.
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13. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del ampleo

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estédndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencion al usuario

Informdtica basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

- Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

.| Titulo de postgrado en Docencia.

Tétulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacién en
Neurocirugia; y

Dos (2) afios de experiencia profesional en Neurccirugia.

VIl ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Cenocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacion en
Neurocirugia.

Dos {2) afios de experiencia profesional en Neurocirugia; y

Minimo tres (3} afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacidén médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para ef titulo de postgrado en Docencia,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: : Directivo

Denominacion del Empleo:
: 1 Subdirector Qperativo 070

Cédigo: . - 070 Grado: o No. de Cargos: 1

Dependencia: K Salas de Cirugia
Cargo del Jefe Inmediato: - Director Cientifico

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccidn, programacion, coordinacién, supervisién de programas, relacionados con La subdireccion de salas
de cirugia que le corresponda garantizando la adecuada prestacién de los servicios, dando cumplimiento a los objetivos, misién y
vision de la institucion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, ejecutar y evaluar la atencidn con calidad de pacientes quirirgicos tanto del servicio de urgencias
como de hospitalizados y ambulatorios.

2. Controlar y hacer los ajustes necesarios a los resultados de los indicadores de calidad y eficiencia del servicio.

3. Definir, elaborar y socializar los procesos necesarios que permitan cumplir con los planes de atencion a los usuarios del
servicio,

4, Verificar la disponibilidad de la UCI para los pacientes que necesiten su traslado post operatorio.
5. Velar por que la infeccidn en la Unidad Quinirgica se mantenga dentro de los estadndares.
6. Coordinar y controlar la programacién de los turnos de instrumentadotas y anestesidlogos para garantizar el

cumplimiento de las agendas quirdrgicas. .

7. Coordinar el trabajo de la central de esterilizacidn garantizando |a disponibilidad permanente de los insumos necesarios
para ef cumplimiento de las agendas quirdrgicas.

8. Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrolto de la institucion, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resultados periadicos de la gestidn.

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

10. Dirigir y controlar gue 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 gestidn de calidad.

11. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionadas con el drea de gestidn.
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12. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
13. Emitir los informes relacionados con su drea de gesti6n periédicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Departamental de Desarrollo.
Sistemas de Gestion de la calidad.

Modelo estandar de Control Interno.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Informdtica basica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Liderazgo.

Compromiso con la Organizacién.

VI REQUISITOS DE. FORMAC!GN ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : R R EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2) afios de experiencia profesional en dreas quirdrgicas
Conocimiento en: Medicina. 0 anestésicas.

Titulo de postgrado en fa modalidad de Especializacién en dreas
quirdrgicas o anestésicas.

Titulo de postgrado en Docencia,

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA -~ . 1 EXPERIENCIA

Titufo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos {2) afios de experiencia profesional en areas quirdrgicas
Conocimientc en: Medicina. 0 anestésicas; y

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en dreas | Minimo tres (3)  afos de experiencia en actividades
quirdrgicas o anestésicas. académicas o de investigacidn 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 EMPLEO

Nivel:

i{ Directivo

Denominacién del Empleo:

* |1 Subdirector Operativo 070

Cadigo: 070 “Grado: No. de Cargos: 1
Pependencia: - . N Unidad de Cuidado Intensivo
Cargo del Jefe fnmediator - | Director Cientifico
- 'l. AREA FUNCIONAL
Direccion Cientifica

il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades de Direccién, programacion, coordinacién asistencial, docente y administrativas de! servicio
segln los reglamentos establecidos por la Gerencia y que garanticen el cumplimiento de la misién, vision y objetivos de la
Institucion.

'1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,

11.

Planear organizar las actividades médicas y paramédicas dentre del Servicio vy establecer contacto con la
coordinadora de enfermerfa y terapia respiratoria para mantener actualizada la informacién de las novedades dentro
del Servicio.

Establecer las normas, procedimientos administrativos y guias de manejo dentro del Servicio.

Realizar los comités de mortalidad interdisciplinarios desarrollando ptanes de mejoramiento y seguimiento a los mismos.

Participar activamente en los comités de infeccidn intra hospitalaria y hacer seguimiento a los planes definidos.

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

‘Establecer herarios de informacidn a familiares de pacientes fue se encuentran en el Servicio, de acuerdo al reglamento

existente,

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de fa institucion, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion.

Velar por el cuniplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los coniratos relacionados con el 4rea de gestion.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
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12. Emitir fos informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud,

13, Las demds funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente de acuerda al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Departamantal de Desarrollo
Sistemas de Gestién de la calidad

Modelo estandar de Control Internc
Politicas esenciales de atencidn al usuario

informatica bésica.

Vi. COMPETENCIAS COMP.ORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario v al ciudadano.

Compromiso con la Qrganizacién.

Liderazgo

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimienta en; Medicina.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
medicina Interna, anestesia, cirugla general, gineco-obstetricia,

medicina de urgencias o medicina critica y cuidado intensivo.

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos (2) afios de experiencia profesional en Unidad de
cuidado Intensivo.

VIH. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titufo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién en
medicina Interna, anestesia, cirugia general, gineco-obstetricia,
medicina de urgencias o medicina critica y cuidado intensivo.

Dos (2) afios de experiencla profesional en Unidad de
Cuidado Intensivo; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacion médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Denorinacién del Emplec:

1 Subdirector Operativo 070

Cadigo: 070 Grado: = No. de Cargos: 1
, Qépendencia: " | Patologia
‘Cargo dal Jefe Inmediato: Director Cientifico

1L AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

Iil, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores profesionales de Direccion, programacion coordinacidn y supervisién de programas médicas especiales
utilizados en el diagndstico de enfermedades en forma micro y microscogicamente, que garantice la adecuada prestacion del
servicio, dando cumplimiento a la misién, visién y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Recibir especimenes quirdrgicos de todos los servicios v de otras instituciones para estudio v diagnéstico.

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

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

Establecer el ptan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestién.

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

Dirigir y controfar que los planes de mejoramlanto de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatoric de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer e Implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el &rea de gestion,
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de fa dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su 4rea de gestién periddicos o a solicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerda al propésito principal del empleo

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
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Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestién de la calidad
Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencion al usuario
Informatica bdsica
VI C'OMPETENCIAS_'COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO. _
Orientacion al usuario y af ciudadano. Liderazgo
Compromiso con la Organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrade en modalidad de Especializacién en Patologia.

Titulo de postgrado en Docencia

Dos {2) afios de experiencia profesional en Patologia.

FORMACIGN ACADEMICA

~ VL ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Madicina.

Titulo de postgrado” en la modalidad de Especializacién en
Patologia.

Dos {2) afios de experiencia profesional en Patologia; y

Minimo tres (3} afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacion médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.




MANUAL DE . CODIGO:
HESPELAL [ NI £ IS ARIE COMPETENCIAS Y GEST'OHNU;i:l-gLENTO VERSION:
ymptas Suedod ot et FUNCIONES PAGINA: 29 de 214

1. IDENTIFICACIGN DEI. EMPLEQ

‘Nivek

' | Directivo

Denominacién del Empleo:

| 1 Subdirector Operativo 070

'CddigO' 070 Grado: No. de Cargos: 3 1
Dependencua. R | Consulta Externa
Cargo del Jefe Inmedlato " | Director de Atencidn al Usuario

H. AREA FUNCIONAL

Direccidn de Atencion al Usuario

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de coordinacién, Planeacién, programacién y supervisidn de la subdireccién de Consulta Externa con la finalidad
de garantizar la adecuada prestacion del Servicio y contribuir al logro de los ohjetivos, misidn v vision de la Institucién.

V.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

Garantizar el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de la atencién ofrecida a los usuarios asistenciales ambulatorios
por las especialidades clinicas, fisioterapia y nutrician, de acuerdo con ios esténdares establecidos por el Hospital.

Implementar procesos técnico-administrativos que apunten a la disminucidn gradual de glosas generadas por la
facturacion de la atencidn ofrecida en el servicio de Consulta Externa.

Identificar debilidades o desviaciones en el proceso de la prestacién del servicio y convertirlas en acciones concretas que
impacten en [a prestacién final del mismo.

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

Desarrollar estrategias de medicidn a la gestién ded Call Center, que apoyen la toma de decisiones adecuadas como un
proceso de mejoramiento continug

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados perigdicos de la gestidn.

Velar por el cumplimiento de fos valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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
ohligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimianto de los contratos relacionados con el drea de gestisn.

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

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




HUS MANUAL DE

FHOSPEL AL UNIS SRS A0y COMPETENCIAS Y
BE LA S AR AN A FUNCIONES

Fanprosn Sevciud ded Usieder

. caDIGO:
GESTION DE TALENTO -
HUMANO VERSION:
PAGINA: 30 de 214

12. Las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestién de la calidad

Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario

Informadtica bdsica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.,

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria, Odontologia o
Medicina.

Titulo de postgrado en modalidad de éspecializacion
relacionada con las funciones del empleo.

Dos {2} afios de experiencia profesional refacionada con las
funciones del empleo

© VIIL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bisico de
Conocimiento en: Bacteriologfa, Enfermerfa, Odontologla o
Medicina.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

| Directivo

‘Denominacion del Empleo:

1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: 070 Grado:. : No. de Cargos: i
Dependencia: | Urgencias '
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Atencidn al Usuario

Il AREA FUNCIONAL -

Direccién de Atencidn al Usuario

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar programas de desarrollo, evaluacion y control de todas las actividades asistenciales, docentes, investigativas vy
administrativas en La subdireccion de Urgencias, que garanticen el logro de los objetivos, misidn, visién del Hospital.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que garanticen la atencidn agil y oportuna a los pacientes que
consultan a Urgencias.

Monitorear, para mejorar continuamente y fortalecer el sistema de referencia y contrarreferencia institucional.
Garantizar la adecuada administracién y coordinacién del servicio de ambulancia con que cuenta la Institucion,

Disefiar, socializar, implementar un Plan de Emergencias institucional que garantice una respuesta adecuada del servicio
tanto en eventos internos como externos.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarroilo de la institucion, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar por 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 el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y tos sistemas de gestidn de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionadas con el drea de gestidn,
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periodicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Plan Departamental de Desarrollo
Sistermas de Gestion de la calidad
Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario
Informatica béasica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
-COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadanc. Liderazgo
Compromiso con la Organizacion.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - * EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Ndcieo Basico de
Conocimiento en: Medicina o Enfermeria

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacidn en
Administracidn en Salud o Gerencia Hospitalaria.

Dos {2} afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo

" -Vilk: ALTERNATIVAS

T FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Cuatro {4} afics de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo,
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

:Nivel:

Directivo

De’nﬁ_r_ninacfdn delEmpleo; -

"| 1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: 070 Grado; No. de Cargos: _ 1
Dependencia: . - . | Hoteleria
Cargo del Jefe Inmediato: - | Director de Atencién al Usuario

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn de Atencién al Usuario

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y efecutar actividades de conformidad con los planes, directrices y politicas emanadas de la Gerencia del Hospital, que
garanticen [a dptima prestacidn del servicio hotelero y contribuyan con el logro de los objetivas, misidn y vision de fa Institucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Definir e implementar mecanismos y estrategias que confleven a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes
internos y externos, en cuanto a la comodidad y calidad hotelera institucional.

En coordinacién con la Direccion Administrativa disefiar y ejecutar planes de accidn de Gestidn ambiental que garanticen
el control y la prevencién de la contaminacidn ambientales generados por las actividades del hospital.

Identificar periddicamente las necesidades bdsicas de Hotelerfa para dar cumplimiento a la normatividad vigente
{Sistema Unico de Habilitacién). ’

Identificar y tramitar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica, muebles y enseres que
sean inherentes al servicic de hoteleria.

Revisar todos los servicios para verificar el estado fisico y buen uso de los elementos garantizando la imagen
institucional.

Planear, organizar y controlar la ejecucidn de la parte operativa del plan de gestidn integral de residuos hospitalarios.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periédicos de la gestién.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcicnarios 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 y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el area de gestidn.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
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12. Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES-

Constitucidn Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Cantrol Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuaric

Informatica basica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compramiso con la Organizacion,

Liderazgo

Vii. REQUISITOS DE FORMACIﬁN ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en: Administracién de Empresas, Administracién
Hotelera y/o Hospitalaria, Arquitectura o Ingenieria Civil.

Titulo de postgrade en modalidad de especializacidn relacionada
con las funciones del empleo.

Un (2) aflos de experiencia profesional refacionada con las
funciones del empleo

ML, A_LTERNATI.VAS :

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiente en: Administracién de Empresas, Administracion
Hotelera y/o Hospitalaria, Arquitectura o Ingenierfa Civil

Tres {4} afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel:

Directivo

Denominacion del Empleo:

- | 1 Subdirector Operativo 070

070 _G_ra_do: ] No. de Cargos: .~ | 1

Cédigo:
Dependencia: Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: = ' | Director Administrativo
1I. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir v ejecutar y aplicar los planes, de acuerdo con las directrices y politicas emanadas de la gerencia, correspondientes al area
de informética, de tal forma que conduzcan al cumplimiento de la funcién primordial de la subdireccidn y contribuyan con el logro
de los ohjetivos, mision y vision de la Institucion,

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para disponer de un sistema de informacion hospitalario
unificado, integral y sostenible gue responda a las necesidades de la Empresa Social del Estado.

Definir y ejecutar el sistema general de registros y seguridad informatica del Hospital

Facilitar el buen funcionamiento de todos los procesos informéticos que apoyan las labores diarias de la Institucion con
el uso de excelente tecnologia de informacién y comunicaciones.

Desarrollar y mantener la plataforma tecnolégica de hardware y software, y comunicaciones.

Definir las estrategias para proyectar la ampliacién y modernizacion de la plataforma tecnolégica de hardware, software
y comunicaciones,

Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema de seguridad informatica de la Institucién que garantice la preservacion
de la confldencialidad, fiabilidad, integridad, autenticidad, trazabitidad y la disponibilidad de la informacién .

Establecer v aplicar mecanismos de control seguimiento y evaluacion las estrategtas proyectadas.

Establecer &l plan operativo anual en concordancia can kas politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resultados periddicos de la gestion.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, las deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 y los sistemas de gestion de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de contral y seguimiento de los contratos relaclonados con el drea de gestién.
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12. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

13. Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestién de la calidad

Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuario

Informadtica basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario v al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

Vil REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACIL’)N ACADEM!CA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicteo Basico de
Conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas o Ingenieria de redes y/o
telecomunicaciones.

Titulo de postgrado en la modalidad de  Especializacién
relacionada con las funciones del empleo.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Vill, ALTERNATIVAS

“FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nuacleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas o Ingenieria de redes y/o
telecomunicaciones.

Cuatro (4} afios de experiencia profesional relacionada
experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: o Directivo

' Dem_:minacién del Empleo:
B S i 1 Subdirector Operativo 070

Cédige; | 070 Grade: . No. de Cargos: 1
Dependencia: . Personal .
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrative

l. AREA FUNCIONAL

Direccidn Administrativa

. lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y llevar a cabo los proceso de vinculacién, administracién de personal, liguidacién de ndmina, liquidacién de prestaciones
econdmicas, seguridad social, retiro de personal del Hospital Universitario de la Samaritana, de acuerdo con las directrices y
politicas emanadas de la gerencia, de tal forma que conduzcan al cumplimiento de la funcién primordial de la subdireccion v

contribuyan con el logro de los objetivos, misién y visidn de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
1. Planear, organizar y controlar novedades de personal en la planta de empleos de la Empresa Social del Estado

2. Proyectar el Presupuesto de gastos de personal y llevar el control parmanente de su ejecucion,

3. Administrar el sistema de compensaciones de la empresa social del Estado de acuerdo con la normatividad vigente y las

directrices del nominador.

4. Garantizar el cumplimiento patronal en seguridad social para el cubrimiento en todos los servicios ¥ prestaciones

econdmicas a los funcionarios de la Empresa Social del Estado.

5. Administrar el sistema de conservacién y custodia de historias laborales y hojas de vida de la Empresa Social del Estado

de acuerdo con la normatividad de archivo vigente.

6.  Emitir los informes requeridos por la Comisién Nacional dei Servicio Civily el Departamento Administrativo de la Funcién
Plblica en lo relacionado con temas de Carrera Administrativa y de acuerdo con las responsabilidades de la

Subdireccidn,

7. Atender y manejar todos los asuntos referentes a relaciones laborales individuales y colectivas.

8. Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y presentar

a guien corresponda los resultados periédicos de la gestién.

9. Velar par el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia.

10. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema

obligatorio de garantia de fa calidad v los sistemas de gestién de calidad.
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11. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
12, Participar activamente en los comités gue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
13. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion perigdicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sisternas de Gestidn de la calidad

Modeio estandar de Control Interne
Politicas esenciales de atencion al usuario

Informética basica.

Vi. COM PETENCIAS CQMPORT_AM ENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

H

Orientacion al usuario y al ciudadano. Liderazgo

Compromiso con la Organizacidn.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' B EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de | Dos {2) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento  en: Psicologia, Administracion de Empresas, | funciones del empleo
Administracidn Publica, Derecho o ingenierfa Industriai.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion relacionada
con las funciones def empleo. '

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA - B R EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con
Conocimiento en: Psicologia, Administracion de Empresas, | las funciones del empleo.
Administracidn Pablica, Derecho o Ingenieria Industrial.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo: .=

. | 1 Subdirector Operative 070

Codigo: 070 Grado: No. de Cargos: - 1
Dependericia: . .- | Subdireccién de Desarrollo Humano
Cargo del Jefe inmediato: | Director Administrativo

“I1. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar, planear y organizar programas de Capacitacion, Bienestar Social, Salud Ocupacional y Seleccion, que permitan el
desarrollo organizacional de fa Institucién, teniendo en cuenta las directrices y politicas emanadas de la Gerencia, y de forma tal,
que conduzean al cumplimiento de la funcién prirmordial de la subdireccién y contribuyan al logro de los objetivos, misién v visién
de la Institucion.

- {V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema de competencias laborales en la Institucidn en las actividades de
sefecién, evaluacion del desempefio como la promocion y el mejoramiento en induccién, reinduccion, capacitacion y
educacién continuada.

Ajustar permanentemente los perfiles y funciones de todo tipe de empleocs y de contratacién en la Empresa Social del
Estado

Promover el bienestar social laboral y el cambio cultural en [a organizacidn.
Liderar y administrar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo en |a Institucidn.
Faciiftar los mecanismos de control interno disciplinario en el Hospital.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resultados periddicos de la gestion,

Velar por 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 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 y los sistemas de gestion de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiente de los contratos relacionados con el drea de gestign.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir los informes relacionados con su area de gestidn periddicos o a solicitud.
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12. Las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Ges-fién de la calidad

Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario

Informatica basica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacidn al usuario y al ciudadanc.

Compromiso con la Organizacion.

lLiderazgo

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo Bdsico de
Conocimiento  en: Psicologia, Administracién de Empresas,
Administracion Pdhblica, Derecho o Ingenieria Industrial,

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

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

VIll. ALTERNATIVAS

" FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Psicologia, Administracidén de Empresas,
Administracion Pablica, Derecho o Ingenieria Industrial.

Cuatro (4} afios de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: -

Directivo

Derigminacién del Empleo:

| 1 Subdirector Operativo 070

Cadigo:

070 Grado: = a No. de Cargos: 1
Dépendericia: . - Compras y Suministros
Cargo del Jefe Inmediato: - Director Administrativo
i. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

111.. PROPOSITO PRINCIPAL -

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los planes, de acuerdo con las directrices y politicas emanadas de la Gerencia,
correspondientes al drea de compras y suministros para todo el Hospital y contribuyan con el logro de los objetivos, misién y
visién de fa Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

11

Planear, organizar, dirigic y controler todo el proceso de compra o adquisicién de servicios desde la recepcion de
solicitudes y necesidades de los servicios.

Realizar los estudios previos o solicitudes de compra o adguisicién de servicios.

Llevar a cabo la preparacin del proceso de compra, de acuerdo con proceso de seleccion: convocatoria publica, subasta
Inversa o contratacion directa cumpliendo con lo establecido en el estatuto de contratacién del Hospital.

Participar en la gestién contractual en lo correspendiente a la elaboracion de pliegos, estudio vy evaluacion de ofertas
gue le correspondan.

Coordinar la elaboracitn, tramite y legalizacion de érdenes de compra y drdenes de servicio.

Informar y reportar a la Alta Gerencia y demas dependencias de la Empresa Sccial del Estado los requerimientos de
acuerdo con las competencias y responsabilidades de la Direccion.

Coordinar las actividades de adquisicion, seleccidn, distribucion e informacién de medicamentas y elementos medico
quirdrgicos.

Liderar la verificacién y supervisién la calidad de los elementos recibidos de acuerdo con los contratos y ordenes de
compra.

Coordinar la recepcidn y almacenamiento de los bienes adquiridos en los términos de calidad necesarios.
Ordenar la realizacién de la entrega de fos bienes hacia los servicios.

Obrar con absoluta lealtad, honradez y transparencia en el desarrollo de las funciones inherentes al cargo.




] MANUAL DE _ copiso:
LECRPTE AT L NIV LRSI A0 COMPETENCIAS Y GESTI?_{TJﬁi;gLENTO VERSION:
/ Jl}r:nl'\..: :r\».‘:u‘r!.filr ::r:m'n FUNCIONES PAGINA: 42 de 214

12.

13.

14.

15.

i6.

17.

18.

19.

20,

21,

Administrar el sistema de almacenamiento y distribucion de bienes para abastecer el Hospital, coordinando el control y
valorizacion en forma permanente los inventarios, los niveles de existencias, para evitar ef agotamiento de los stocks
minimos establecidos por |z Entidad y las pérdidas. '

Responder por el aseguramiento de los bienes al servicio de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la
Samaritana y coordinar el proceso contractual para la obtencién de las pélizas v su administracion.

Establecer los lineamientos y parametros para administrar los bienes, incluida su custodia y aseguramiento

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucion, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion,

Velar por el cumplimiento de los valares institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 garantfa de la calidad v los sistemas de gastién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiente de Ios contratos relacionados con el drea de gestion
y los gue le sean asignados su supervisidn.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dapendencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestldn periddicos o a solicitud.

Las demds funciones que e sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidon Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencion al usuario

Informatica béasica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - -' - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadang. Liderazgo
Compromiso con la Organizacidn. Transparencia

Vil. REQUISITOS DE F.ORMQC_IC)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .~ | - EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria, Contadurfa Pablica, Derecho o
Ingenieria industrial,

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

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

ViIl. ALTERNATIVAS.

FORMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Contaduria, Contaduria Piblica, Derecho o
Ingenieria Industrial.

Cuatro {4} afles de experiencia profesional relacionada con
el sector salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: .

Directivo

‘Dencminacién def Empleo:

| 1 Subdirector Operativo 070

Cé'c_ligo:

670 Grado: No. de Cargos: 1
-_D'epehder_lcia: o Mercadeo, Ventas y Contratos
Cargo del Jefe Inmediato: - Director Financiera
Il. AREA FUNCIONAL _

Direccién Financiera

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar y desarrollar funciones de relaciones publicas para buscar una mayor cobertura en la prestacion de servicios de
salud, mediante la formulacion y celebracidn de un eficiente sistema de contratacién, orientado a un servicio competitivo acorde
con los valores y principios de la Institucién, buscando su crecimiento y desarrollo econdmico €omo un sindnimo de calidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar las acciones necesarias para ampliar la contratacién en servicios que conduzca a mejorar el nivel de ingresos de
la Empresa Social def Estado.

Disefiar, implementar y fortalecer un modelo de gestidn de mercadeo

Elaborar anilisis permanente de contratos y mercadeo institucional y en caso que se presenten las fallas y dificultades
en el desarrollo v ejecucion de los contratos generar el plan de mejoramiento y ejecucién.

Elaborar estudio de oferta y demanda de servicios.

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

Realizar y mantener actualizadas las piezas publicitarias y comerciales de publicacién electrénica por diferentes medios.

Llevar a cabo estudios comparativas de competencia y de clientes - aseguradoras y de sus resultados definir propuestas
novedosas y acordes a las necesidades de cada cliente..

Realizar estudios para proponer a la alta gerencia la definicién de los pisos tarifarios de la Empresa Social del Estado.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo v presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar por 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 y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantla de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.
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12. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion
y os que le sean asignados su supervision.

13. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
14. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periédicos o a solicitud.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuario

informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES - g POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. : Liderazgo
Compromiso con la Organizacion. Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . . EXPERIENCIA .

Titulo profesional en disciplina académica del Nicteo Basico de | Dos (2) afios de experlencla profesiona) relacionada con las
Conocimiento  en:  Bacteriologia, Enfermerfa,  Medicina, | funciones del emplec
Odontologia, Economia, Ingenieria de-Mercados ¢ Mercadeo.

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

" VIl ALTERNATIVAS -

FORMACION ACADEMICA - B EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con
Conocimiento  en:  Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, | el sector salud.
Odontologia, Ecanomia, Ingenieria de Mercados o Mercadeo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

| Directivo

Denominacién del Emplao:

| 1 Subdirector Operativo 070

Codigo: 070 .Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia; . | Contabilidad
Cargo del Jefe tnmediato: | Director Financiero

fi; AREA FUNCIONAL

Direccidn Financiera

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar y desarrollar labores de coordinacién, ejecucian, desarrollo y supervisién de actividades correspondientes al drea
financiera, de taf forma que conduzcan al cumplimiento de la funcién primordial de la subdireccidn; igualmente, determina
elementos de apoyo y control que contribuyan al cumplimiento de Ja misién, visién y objetivos de la Institucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar, dirigir y controlar los mecanismos para mantener actualizada la informaclén contable de la Emprasa
Social del Estado. -

Elahorar y presentar los estados financieros de la Empresa Social del Estado conforme a la normatividad legal y contable
vigente,

Rendir oportunamente los informes contables que soliciten los diferentes entes de control tanto internos como
externos.

Elaborar y realizar analisis de indicadores financieros que apoyen la toma de decisiones administrativas, contables y
gerenciales de la institucion.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, legales y fiscales vigentes, respecto a las operaciones que afectan el
ambito econdmico de la Empresa Social del Estado.

Supervisar que todas las imputaciones contables de las transacciones y movimientos sean apropiadamente registradas
en el sistema.

Ejecutar el control de los cierres para la elaboracién oportuna de los informes,

Establecer el plan operativo anual en concardancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion,

Velar por 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 y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obfigatorio de garantia de |a calidad y los sistemas de gestidn de calidad,
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11. £stablecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.

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

13. Emitir los informes relacicnados con su drea de gestidn pe

14. Las demds funciones que le sean asignadas por la autorida

riadicos o a solicitud.

d competente de acuerdo al propdsito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Poiitica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sisternas de Gestién de la calidad

Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario

Informatica bdsica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacion al usuario vy al ciudadano.

Compromiso ¢on la Organizacian.

Liderazgo

Transparencia

: Vil REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Contaduria o Contadurfa Publica.

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclec Basico de
Conocimiento en: Contaduria o Contaduria Publica.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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Fanprese Soviet del Pstedn

COMPETENCIAS Y

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo:

1 Suhdirector Operativo 070

‘Codigo: 070 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Ginecologia y Obstetricia
Cargo del Jefe Inmediato: Director Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacién, coordinacidn y supervisidn de programas que garanticen la prestacién de
servicios de salud en La subdireccion de Ginecologia y Obstetricia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Supervisar la atencién meédico - quirdrgica en los diferentes servicios para lograr la eficacia y eficiencia, disminuyendo
costos y estancia hospitalaria.

Optimizar la atencién de los pacientes, mediante la adecuada programacion de turnos del personal médico.
Planear la realizacidn de la consulta de acuerdo con las necesidades de consulta externa de la Empresa Social del Estado.
Llevar acabo la consulta de supraespecialidades dentro de los parametros de accesibilidad, oportunidad y calidad.

Establecer el plan operative anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar por 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 y controlar que los planes de rhejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia




MANUAL DE . coDIGO:
GESTION DE TALENTO -
HONPIIAE LNV OSNTEAREO COMPETENC'AS Y HUMANO VERSION:
R N T TR FUNCIONES -
Fosteprenes Nen ol 4t £ tesede PAGINA: 49 de 214
Plan Departamental de Desarrollo
Sistemas de Gestidn de la calidad
Modelo estandar de Control Interno
Paliticas esenciales de atencién al usuario
Informadtica basica.
VI. COMPETENC_IAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. Liderazgo
Comprormiso con la Organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucfeo Basico de
Conccimiento en: Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
Ginecologia y Obstetricia.

Titulo de postgrado en Docencia,

Dos (2) afios de experiencla profesional en Ginec'ologl'a ¥
Obstetricia.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACRDEMICA

. EXPERI__ENCIA___

Tiulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiente en: Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especfalizacién en
Ginecologia y Obstetricia.

Dos (2} afios de experiencia profesional en Ginecologia y
Odbstetricia; v

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacién médica con Instituciones
Unlversitarias o émpresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel;

.| Directive

Dencominacién del Empleo: -

1 Subdirector Operativo 070

Codigo:

_ 070 Grado: No. de Cargos: ‘ 1
Dependencia: o | Cirugfa
Cargo del Jefe Inmediate: - | Director Cientifico
II. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

“{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacién, coordinacién y supervision de programas que garanticen fa prestacion de
servicios de salud en La subdireccién de Cirugia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir los procedimientos quirdrgicos y no quirdrgicos de Cirugia General de acuerdo a la demanda y al nivel de
complejidad institucional,

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

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarroflo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion.

Velar por el cumplimiento de los valores Institucionales, los principios de ética, fos deheres y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 Iz calidad v los sisteras de gestién de calidad.

" Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de ios contratos relacicnados con el drea de gestidn.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitfr los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo

Sisternas de Gestign de la calidad
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Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuaric
Informatica basica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES T ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Liderazgo
Compromiso con la Organizacion,
Vii, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de

Conocimiento en: Medicina,

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

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos {2) afios de experiencta profesional en Cirugia General.

VIIL ALTERNATIVAS -

~ FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA

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

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

Dos {2) afios de experiencia profesional en Cirugla General;
¥

Minimo tres {3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacion médica con Instituciones |
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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I. tDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel::

Directivo

Denominacion del Empleo:

1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: - 070 Grado: No. de Cargos: 1
‘Dependencia: ’ Ortopedia
.Cargo del Jefe inmediato: | Director Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL

Direcc

idn Cientifica

1Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacién, coordinacién y supervision de programas que garanticen la prestacion de
servicios de salud en La subdireccién de Ortopedia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES FSENCIALES

9.

Definir las dreas de la ortopedia a prestar, de acuerdo a una demanda institucional
Organizar y controlar la operatividad de las juntas guirdrgicas de Ortopedia.

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

Establecer ef plan operativo anual en concerdancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derachos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en ta dependencia.

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con e! fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y fos sistemas de gestidn de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestién.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periédicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo

Sistemas de Gestion de fa calidad
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Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencion al usuario
Informatica basica.

‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Liderazgo
Compromiso con la Organizacion,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrado en {a modalidad de Especializacidn en
Ortopedia.

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos' (2) afios de experiencia profesional en Ortopedia.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACIGON ACADEMICA -

"EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la medalidad de Especializacién en
Ortopedia.

Dos (2) afios de experiencia profesional en Ortopedia; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas 0 de investigacién médica con Instituciones
Universitarias o emprasas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrade en Docencia.
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I. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

Nivel:

- || Directivo

Denominacion del Empleo:

{ 1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: - 070 Grado: No. de Cargos: 1
Dependancia: _ Urologia
Cargo del Jefe Inmediato: Director Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacién, coordinacién y supervision de programas que garanticen la prestacidn de
servicios de salud en La subdireccién de Urologia.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar el trabajo de la subdireccidn mediante mecanismos de planeacidn y control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Participar en el diagndstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién de la subdireccidn de Urologia,
conocer y evaluar sus resultados.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucian, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gastidn.

Velar por 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 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 y los sistemas de gestidn de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
Participar activamante en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
Emitir los informes relacionados con su area de gestion periédicos ¢ a solicitud.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerde al propssito principal del empleo

V. CONOCIMIENTQS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucidn Politica de Celombia

Plan Bepartamental de Desarrollo
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Sisternas de Gestidn de la calidad
Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario
Informatica basica.

VL COMPETENCIAS-COM_PORTAMENTA_LES ‘
CCMIUNES . POR NIVI_EL JERARQUICO
Orientacian al usuario y al ciudadano. Liderazgo -
Compromiso con la Organizacién.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Urclogia.

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos (2) afios de experiencia profesional en Urclogia.

VIil. ALTERNATIVAS )

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tituto de postgrado en-la modalidad de Especializacién en
Urologfa.

Dos (2) afics de experiencia profesional en Urologia; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacidn médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel;

| Directivo

Denominacion del Empleo:.

: 1 Subdirector Operativo 070

Cédigo: 070 Grado: . No. de Cargos: 1
Dependencia: . Educacion e Investigacién Médica
Cargo del Jefe Inmediato: - | Director Cientifico

II. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacion, coordinacién y supervision de programas que garanticen la prestacién de
servicios de salud en La subdireccidn de Educacidn e Investigacidon Médica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Ejecutar labores profesionales de programacion, coordinacion y supervision de programas que garanticen la prastacién
de servicios de salud en La subdireccién de Educacién e Investigacidn Médica.

Diriglr y coordinar el trabaje de |a subdireccion mediante mecanismos de planeacién y control que garanticen el cabal
cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Participar en el diagnostico y disefio del plan de aducacién en pre y post grado.
Participar en la evaluacién del impacte de la investigacién en la prestacién de los servicios de salud.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial a fin de mejorar las condiciones de
educacién universitaria.

Promover, coordinar y asesorar las actividades de Educacién Médica en la Institucion
Establecer mecanismos de coordinacién y control docencia-servicio

Fortalecer ef proceso de educacién en salud a la comunidad universitarla en los programas a su cargo a nivel intra y extra
mural y programar cursos de educacién para el personal vinculado en coordinacién con las Universidades

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
@ quien corresponda los resultados periédicos de la gestidn.

Velar por 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 y controlar que los planes de mejorantiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sisterna
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestidn de calidad.
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12. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.
13. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
14. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.
15. Las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sisternas de Gestién de la calidad

Modelo estdndar de Contral Interno
Politicas esenciales de atencicén al usuario

Informatica basica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO o

QOrientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

 VIE. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

"EXPERIENCIA

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

Titulo de- postgrado en la modalidad de Especializacién en
Educacion e Investigacion Médica.

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos (2) aflos de experiencia profesional en Educacion a
Investigacion Médica.

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

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

Dos {2} aflos de experiencia profesional en Educacién e

Investigacion Médica; y
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
Educacidn e Investigacion Médica,

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacion médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

_Dehc_:‘r_ﬁiriaclén del Empleo:

| 1 Subdirector Operativo 070

Codigo:

G70 Grado: _ No. de Cargos: 1
Dependencia: Medicina Interna
Cafgo del Jefe Inmediato; Director Cientifico
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

il PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de programacion, coordinacion y supervision de programas que garanticen [a prestacién de
servicios de salud en La subdireccién de Madicina Interna.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar el trabajo de la subdireccion mediante mecanismos de planeacién vy control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacién de la subdireccion de Medicina
Interna, conocer y evaluar sus resultado.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con ias politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien coerresponda los resultados periddicos de |a gestion.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, fos principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 caiidad y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer & implementar los mecanismos de control y seguimiento de los centratos relacionados con el drea de gestién.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir fos informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
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Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estdndar de Control Interno

Politicas esenciales de atencién al usuario

Informatica bdsica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL IERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Liderazgo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesfonal en disciplina académica del Ntcleo Bdsico de
Conocimiente en: Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Medicina Interna,

Titulo de postgrado en Docencia.

Dos (2) afios de experiencia profesional en Medicina Interna.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACA'DEMtcA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién universitaria en Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
Medicina Interna.

Dos {2} afios de expariencia profesional en Medicina Interna;
Y

Minimo tres {3} afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacidn médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa de postgrado en Docencia,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

.| Directivo

Denominacidn del Empleo: .

1 Subdirector Operativo 070

Cadigo:

070 Grado: No. de Cargos: ' 1

Dependencia: -~ . - Enfermeria
“Cargo del Jefe tnmediato: | Director de Atencién al Usuario
' Il. AREA FUNCIONAL .

Direccién de Atencién al Usuario

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los planes y proyectos de acuerdo a las directrices y politicas emanadas por la Gerencia del Hospital y lo
contemplado en la ley 911 del 2004, para trabajar con leaftad y contribuir al fortalecimiento de ta calidad del cuidado de
enfermeria, de la imagen profesional e institucional. Dando las directrices al personal de enfermeria, para que garanticen una
optimo Cuidado a fos pacientes, familia y comunidad del Hospital Universitario de la Samaritana, alineados con la plataforma
estratégica institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar de manera permanente la prestacién del servicio de enfermeria en todos los servicios y dreas de la Empresa
Social del Estado, dentro del proceso de promocidn, prevencidn, recuperacién y rehabilitacién de la salud.

Disefiar, difundir, implementar, aplicar y evaluar las guias, procesos, protocolos y procedimientos de enfermeria que
garanticen un 6ptimo cuidado de los pacientes, de zcuerdo a las directrices y politicas institucionales.

Participar en la canstruccion del plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrallo de la Institucidn
incluyendo las acciones de enfermeriz; ejecutarfo y presentar a quien corresponda fos resultados periddicos de fa

gestion,

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes, y
del personal de enfermeria.

Dirigir 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 gestién de calidad.

Determinar las necesidades de Recurso Humano requerido para la prestacion adecuada y con calidad del cuidado de
enfermerfa, de acuerdo con la naturaleza de los servicios.

Establecer e implementar los mecanismaos de control y seguimianto técnico de la ejecucion de los contratos relacionados
con la prestacién del servicio de enfermerfa.

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

Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud,
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10. Las demds funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Departamental de Desarrollo
Sisternas de Gestion de la calidad
Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuario

Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Liderazgo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Enfermeria.

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacion en
Gerencia Hospitalaria o Administracién en salud,

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

" VISI ALTERNATIVAS

' FORMACION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimienta en: Enfermeria.

Cuatro {4} aflos de experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

| Asesor

Denominacién del Empleo:

1 lefe de Oficina Asesora 115

‘Cdigo: 115 Grado: - No. de Cargos: 1
Dependencia: : Oficina Asesora Juridica
Largo del Jefe Inmediato: | Gerente
II. AREA FUNCIONAL
Gerencia

NI, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de asistencia, consejerfa, coordinacién y asesoria en aspectos juridicos relaclonados con las acciones del
Hospital y del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

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

Brindar soporte juridica en forma adecuada Y oportuna en las acciones y decisiones de la Empresa Social del
Estado, como guia de los procedimientos legales.

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

Disponer y asegurar la rendicién de informes a los organismos internos y externos gque lo reguieran en
cendiciones de oportunidad y tecnicidad de los procesos a sy Cargo.

Revisar previamente los tramites administrativos que se le asignen para surtirlos dentro de los parametros de la
ley.

Planear, organizar, dirigir y controlar acciones que permitan proyectar respuestas a derechos de petician y consultas.
Asesorar con fundamentos Juridicos ias decisiones de la Entidad,
Contestar acciones de tutela en contra de |a institucion.

Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de las dependencias de Procesos tanto
Administrativos como Asistenciales, siempre que asf lo requiera la Gerencia.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resultados periddicos de la gestian.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principlos de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia.
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12, 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 y los sistemas de gestién de calidad.

13. Participar activamente en los comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte.

14. Elaborar las minutas contractuales y las modificaciones

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracién Pablica

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Normas de Gestion Documental

Informatica basica

- COMUNES

- Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromisa ¢con la Organizacién,

Liderazgo

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA

" EXPERIENCIA

Tiule profesional en disciplina académica del Ncleo Bdsico de
Conocimianto en: Derecho

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién relacionada

Tres (3) afios de experlencia profesional relacionada con las
funciones del empleo

con las funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EKPEI.!.IENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en; Derecho

Cinco (5) afios de experiencia profesional refacionada con las
funciones a desempefiar.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: S | Asesor

Denominacién del Empleo:
: i | 1Jefe de Oficina 115

Codigo: ' 115 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia; : Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: -~ | Gobernador de Cundinamarca

1I. AREA FUNCIONAL

Gerencia

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar continuamente a la gerencia def H. U. S mediante un proceso integral de auditoria evaluando con objetividad e
independencia la gestién empresarial y su sistema de control interno con la finalidad de gue la gestién se cumpla conforme a un
plan de desarrcllo, sujeto a los principios de eficiencia, eficacia efectividad , economia v las politicas gubernamentales hospitalaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar gue el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aguellos gue tengan responsabilidad de
mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los responsables
de su ejecucién y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan

adecuadamente esta funcisn,

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacidn, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de fa
organizacidn y recomendar los ajustes necesarios.

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivas que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control gue contribuya al mejoramiento continuo en ef
cumplimiento de la misién institucional,

9. Evaluar y verificar la aplicacidn de los mecanismos de participacién ciudadana que en desarrollo del mandato
Constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente

10, Mantener permanentemente informados a los directivas acerca del estado del control interno dentro de la entidad,
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dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. las sefialadas como funciones comunes de las Direcciones, Oficinas y Subdireccicnes de la Entidad y las demas asignadas

por autaridad competente, de acuerdo con su competencia y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracion Piblica

Sistemas de Gestion de la calidad

Medelo estdndar de Control interno

Normas de Gestién Documental

informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN'I_'AI.ES_

COMUNES- POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Liderazgo
Compromiso con la Qrganizacion. Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

Titule  Universitario  en Contaduria, Contaduria  Publica | Tres {3) afios de experiencla profesional relacionada con las

Administracion de Empresas, Administracion Publica, ingenieria | funciones del empleo

Industrial, Economia 6 Derecho.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacidn relacionada
con las funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A N/A
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. iDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asesor

Denominacion del Empieo:

| 1 Jefe de Oficina Asesora 115

115 Grado: - No. de Cargos: 1

Cédigo:
Dependencia: : { Oficina de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
II: AREA FUNCIONAL
Gerencia

Nl PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente a la Gerencia de la Empresa Social del Estado en todo lo relacionada con el desarrollo gerencial, los
planes estratégicos, la aplicacién a I misidn, vision y objetivos corporativos.

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES-ESENCIALES

Asesorar a [a Gerencia de la Empresa Social del Estado y demas dependencias en la farmulacion de politicas y estrategias
dirigidas a lograr los objetivos institucionales en coherencia con las Planes Nacional y Departamental de Desarrollo.

Proponer los lineamfentos y criterios para la formulacidn, ejecucion v evaluacian de los planes, programas y proyactos
de la Empresa Social del Estado.

Asesorar a las dependencias competentes de la Empresa Social del Estado encargadas de formulacion, ejecucién y
evaluacién de los planes, programas, proyectos y proponer las modificaciones para su efectiva implementacién.

Disefiar con las demas dependencias competentes un sistema de indicadores que permita evaluar la gestién de la
Empresa Social del Estado v asistirlas en sy implementacién.

Asesorar a las demds dependencias en ia elaboracién del anteproyecto de presupuesto de inversion de la Empresa Social
del Estado. - : ’

Asesorar a fa Direccién Financiera de la Empresa Social del Estado y demds depéndencias, en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, del programa anual de compras, del programa anual de caja y de las
solicitudes de adiciones y traslados presupuestales que la entidad requiera.

Consolidar y presentar ante la gerencia de la Empresa Social del Estado y Grupo Directivo la informacién sobre
resultados de la gestién interna de todo el ciclo de planeacién empresarial para la toma de decisiones y la formulacién e
Implementacién de politicas y estrateglas.

Asesorar a la Gerencia de la Empresa Social del Estada y demds dependencias en la formulacian de politicas y estrategias
dirigidas a lograr los objetivos institucionales en coherencia con los sistemas de calidad y su integracidn.

Asesorar y establecer la metodologia para la elaboracién de los manuales de procesos, procedimientos, gufas, manuales,
protocolos y demas elementos de gestion documental acompafiando a las dependencias en su elaboracin e
implementacién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

Asesorar y coordinar con las demds dependencias competentes la implementacidn de los compaonentes del Sistema
Integrado de Calidad — HUS (Sistema Obligatorio de Garantfa de la Calidad, Sistema de Gestién de Calidad}.

Asesorar y coordinar con las demds dependencias competentes la implementacidn de fa integracidn de los componentes
del sistema obligatorio de calidad y del sistema de gestion de calidad.

Coordinar y evaluar periédicamente el Sistema de Costos de la entidad, presentar a la Gerencia resultados con el fin de
generar herramientas que impacten en la gestién v desarrollo institucional.

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

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de Ia dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de |a calidad y los sistemas de gestion de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacicnados con ef drea de gestién.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica del empleo debe hacer parte.

Emitir los informes refacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracién Pablica

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estdndar de Control Interng

Normas de Gestién Documental

Infarmadtica basica.

V1. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

... PORNIVELJERARQUICO .

Otientacién al usuario y al ciudadano. Liderdzgo

Compromiso con la Organizacion. Transparencia

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA ‘ : o ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico de | Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento  en:  Bacteriologfa, Enfermeria, Medicina, | funciones del cargo.

Odantologia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria de proyectos.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién relacicnada
con las funciones del empleo,
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VIil. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento  en:  Bacteriologia,  Enfermeria, Medicina,
Odontologia, Administracidn de Empresas, Administracion Pdbiica,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria de proyectos.

Cinco {5} afios de experiencia relacionada a la funcién a
desempefiar.
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COMPETENCIAS Y

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

| Profesional

.N.i\.:el:

D'_e‘ﬁominacién del Empleo:

' 1 Lider de Proyecto 208

Codigo: 208 Grado: . No. de Cargos: 1
D_e'pendencia: Enfermeria

_Cargo del Jefe Inmediato: | Subdirector de Enfermeria

o AREA FUNCIONAL

Direccidn de Atencidn al Usuario

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coardinar, ejecutar y desarrollar actividades administrativas, docentes y de investigacién en la Subdireccién de Enfermeria que
permitan garantizar un cuidado de enfermerfa de Calidad teniendo en cuenta la plataforma estratégica de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la busgueda e Implementacién de nuevas formas de prestacion de los serviclos de Enfermeria, con
parametros de calidad, a fin de mejorar su eficiencia y eficacia.

Liderar la fnvestigacion de enfermerfa de tipe aplicado en lo cientifice, asistencial, técnico y administrativo.

Promover, programar, fomentar y liderar reuniones y trabajo en equipo del Talento Humano de la Subdireccion de
Enfermeria.

Participar en coordinacién con la Subdirectora de Enfermerfa en la elaboracion, revisién, difusién y aplicacién de los
manuales de funcionas, procedimientos, guias, protocolos de enfermeria.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes,

Dirigir y controlar que ios planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin'de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sisternas de gestién de calidad,

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

Las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente de acuerde al propdsito principal del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario
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Sistema General de Seguridad Social an Salud
Sistema de Gestidn documental

Informaética bésica.

COMUNES

VI.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario v al ciudadano.

Compromisc ¢con la Organizacién,

Liderazgo

Vil. REQUISITOS DE-FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Enfermerfa

Dos {2} afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del emplec.

.Vl ALTERN

ATIVAS

-FORMACId_N ACADEMICA o

_ EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I IDENTIFICACION DEL EMPI_.EO

Nivel:

Profesional

Denominacién de! Empleo:

1 Lider de Proyecto 208

Codigo:

208 Grado: No. de Cargos: - 1
Dependencia: - _ 1 Area de Farmacia
Cargo del Jefe Inmediato: | Director Cientifico
H. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

It PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores profesianales de programacion, coordinacién ¥ supervision de la implementacién de sistemas en el
area, ademas labores docentes, asistenciales y administrativas en la farmacia que garanticen la adecuada prestacién del servicio ¥
cumplan con la misidn, visién y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Planear, organizar, ejecutar, controlar y verificar todas las actividades necesarias para seleccionar, adquirir, conservar,
preparar, administrar, dispensar y distribuir a los pacientes de los medicamentos correctamente prescritos,

Participar en el andlisls del proceso de facturacion del servicio, como tomponente importante dentro del Proceso de
Atencidn al Usuario.

Identificar debllidades o desviaciones en al proceso de [a prestacién del servicio ¥ convertirlas en acciones concretas que
impacten en la prestacién final del mismo.

Velar por el adecuado funcionarniento administrativo, logistico {equipos, insumos, muehles y enseres) de la
infraestructura fislca, y del talento humano en los servicios de hospitalizacion.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con fas politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestién,

Velar por 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 y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
chligatorio de garantia de la calidad y los sisternas de gestién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamente en [os comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestioén periddicos o a solicitud,

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estdndar de Control Interno

Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Soclal en Salud.
Sistema de Gestidn documental

Informatica bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. Liderazgo
Compromiso con la Organizacién Transparencla

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . o Lo EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del { Dos {2) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Quimica Farmacéutica funciones del empleo.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA - S ) EXPERIENCIA

N/A N/A
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: | profesional

Denominacidn del Empleo:
1 Lider de Proyecto 208

Cddigo: 208 Grado: : No. de Cargos: 1
Dependencia: = | Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: 1 Gerante
(. AREA FUNCIONAL
Gerencia

IN. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar a nivel profesional 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 salvaguardar la moralidad pblica, transparencia, chjetividad,
legalidad, honradez, lealtad, igualdad, imparcialidad, celeridad, publicidad, economia, neutralidad, eficacia y eficiencia
gue debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o funcion, para que ejerza los derechos, cumpla Jos deberes,
respete las prohibiciones y esté sometido al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de
intereses, establecidos en la Constitucidn Politica y en las leyes,

2. Calificar ia falta disciplinaria, y por lo tanto dar lugar a la accién e imposicién de la sancién correspondiente si s del
caso.

3. Resolver en primera instancia las investigaciones disciplinarias de los funcionarios de la Institucion.

4. Emitir concepto y verificar respuestas a los diferentes organismos de control interno y externo y a particufares.

5. Coordinar la consecucidn oportuna de los recursos y velar por la racional utilizacién de los recursos disponibles.

6. Velar por la actualizacion y difusion de los manuales de normas y procedimientos del drea a su cargo.

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

8. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatoric de garantfa de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

9. Establecer e implementar los mecanismas de control y seguimiento de los contratos relaclonados con el drea de gestién.
10. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
11. Emitir los informes relacionados con su area de gestién periddicos o a solicitud.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del emplec.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Palfticas esenciales de atencion al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestién documental

Informatica basica.

. Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuarlo y af ciudadana,

Compramiso ¢on la Organizacidn.

Aprendizaje continuo

Transparencia

VI REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA'

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién relacionada
con fas funciones del empleo

Dos (2} afios de experfencia profesional relacionada can las
funciones dei emplec.

Vili. ALTERNATIVAS R

“FORMAGION ACADEMICA.

T EXPERENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica de! Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho,

Cuatro (4) afios de experiencla profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘Nivel: _ Profesional
Denﬁminacién del I.Em.p'le_o:
S 1 Lider de Proyecto 208
Cédigo: - 208 Grado: No. de Cargos: 1
Depenc_lenc_ia:, : . | Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del'lefe !nmédiato: fefe Oficina Asesora de Planeacién

I. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacign

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar fos procesos relacionados con el drea de gestion del drea para su desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el disefio, organizacian, efecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades del drea.

Contribuir en el disefig, organizacion, ejecucion y control de las politicas de operacién, el plan estratégico, plan de
accion, plan operativo y el de comunicaciones, asf como los demas planes Y programas que se desarrollen en al HUS en
cumnplimiento de sus metas y objetivas estratégicos,

Prestar apoyo, arientacién v asesoria técnica a las diferentes dependencias de Ia Empresa Social del Estada Hospital
Universitario de La Samaritana en la preparacion del anteproyecto de presupuesto de inversidn para ser puesto a
consideracién de las autoridades competentes, asi come en la identificacidn, formulacién Y ejecucion de proyectas, v en
la elaboracién de sus planes de accidn.

Participar en el disefioc de la propuesta metodolbgica, apoyar vy asistir el proceso de formulacién, presentacion y
adopcién de los planes institucionales incorporando Jos mecanismos e instancias de planeacién,

Disefiar, elaborar y aplicar instrumentos para efectuar el seguimiento y evaluacién del plan institucional de gestién asi
como de las politicas, planes y programas del orden nacional y departamental.

Brindar asesoria a las dependencias de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de ta Samaritana en materia
de planeacidn estratégica, de acuerdo con las polfticas de la Gerancia.

Elaborar estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y orientacion de los programas que desarrolla
la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La Samaritana.

Realizar estudios técnicos y administrativos para la elaboracion y seguimiento del Plan Sectoriat y proponer
recomendaciones para la programacién de inversiones de acuerdo con las necesidades de las dependencias ejecutoras
del HUS.

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

Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periédicos o a solicitud.
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11. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia.

12. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
ohjeto del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemnas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestion documental

Informética basica.

VI COMPETENCIAS-COM PORTAMENTALES

COMUNES _ ] - - PORNIVELIERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano, Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacién.

VIl REQUISITOS DE FORMACION }-_\_CADEMIC'A Y EXPERIENCIA

FORMACIéNACA'D'EMI.CA o * EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nuiclea Bésico dei [ Dos {2) aflos de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Bacteriologfa, Enfermeria, Odontologla o | funciones del empleo.
Medicina.

- VIl ALTERNATIVAS.

FORMACION ACADEMICA N . EXPERIENCIA

N/A N/A
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

| 1 Profesional Especializado 222

Cédigo: 222 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: _ " | Oficina de Control Interno
Cargo del fefe Inmediato: - | lefe Oficina Control Interno

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Control Interno

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas en el disefto de principio y técnicas en planeacion, programacion, asesoria y educacion en la
prestacion del servicio de salud.

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Analizar y desarrollar los procedimientos que fije el superior inmedlato para dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas Jnormas vigentes de control Interng.

Proyectar la evaluacién del cumplimiento de las procesos y procadimientos que se desarrollan en cada Dependencia de
la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La Samaritana,

Promover la aplicacidn de métodos y procedimientos al interior de las dependencias de la administracion
departamental, para crear y fomentar cultura Organizacional basada en el autocontrol,

Programar y ejecutar Jas auditorias internas de gestidn, presentando los informes regueridos.

Adelantar estudios que permitan fortalecer las labores del drea.

Desarvollar los programas propuestos en el plan de accidn de la dependenciy, que permitan promover un sistema de
control interno basado en la planeacién y ejecucion de las actividades, acordes al contenido de los manuales de procesos

y procedimientos por dependencias.

Realizar los estudios de andlisis de riesgos, que permitan formular diagnosticos y recomendacicnas, para que los
procesos cumplan los procedimientos establecidos y la normatividad legal.

Praponer instrumentos y estrategias para fortalecer la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo
en la prestacién de |os servicios a cargo de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La Samaritana.

Participar en la eiaboracién y consolidacidn del informe de rendicién de cuenta fiscal que debe presentarse anualmente,
verificando la informacién recibida.

Verificar en cada dependencia el cumplimiento de los procesos y hacer las recomendaciones de conformidad con
procedimientos y la normatividad vigente.
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11,

1z,

Emitir fos informes relacionados con su drea de gestion periodicos o a solicitud.

Analizar el informe de quejas y reclamos presentados sobre los servicios que presta [a Empresa Social del Estado Hospital

Universitario de La Samaritana, y elaborar los informes requeridos.

13,

Participar en las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacién y mejora del Sistema de Gestion de la

Calidad, de acuerdo con las acciones y labores que se coordinen en la Administracién del HUS.

14,
objeto del empleo.

Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estdndar de Controf Interno

Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestidn documental

Informatica bésica.

~* VI. COMPETENCIAS COMPORT_AMENTALE_S' _

COMUNES

.POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadana.

Compromise con la Organizacidn.

Aprendizaje continug

Transparencia

VIl REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

:‘: _Eoﬁmgclt‘)_p} ADEMICA - -

Tituto Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento  en: Bacteriologia, Enfermeria, Odonteologfa,
Medicina, Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Contaduria, Contaduria Publica.

Tftulo de postgrade en la modalidad de Especializacién
refacionada con las funciones del empleo.

Tres (3} afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del emplec

Vill. ALTERNATIVAS

- FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo;

3 Médico Especialista (ah) 213

Cddigo:

213

Grado: ] No. de Cargos: 3

Dependencia:

Subdireccién de Cirugla General

C_a‘rg_o del Jefe Inmediato:

Subdirector de Cirugia General

iIl. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientffica

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de programacién relacionados con La subdirecci

adecuada prestacion de los servicios, dando cumplimiento a los objetivos, misidn y vision de la institucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagnosticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirlrgico propias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los

politica de seguridad del paciente.

2. Efectuar la docencia, coordinacién y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a los

convenios docencia — servicio existentes en el Hospital.

3. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones

periddicas con la administracion para evaluar el comportamiento del servicio,

4. Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencion de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacion obligatoria y otros soportes de atencién de acuerdo con lo establecido
conformidad con la normatividad vigente. :

5. Participar en la elaboracién de las guias, procedimientos y protocolos de manej
implementacién y adherencia

6.  Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestian,

de gestion de |a calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL.

7. Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital,

8. Emitir fos informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

8. Propender por la seguridad y conservacién de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asf como

6n de Cirugia General que le corresponda, garantizando la

derechos del paclente y la

por la institucién y de
0 que siga el Hospital y asegurar su

sisterna obligatorio de garantfa de la calidad. sistema
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Lanprens Sociid et Estaide

respender por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.
10. Realizar vigitancia epidemiolégica en todas aquellas siiuaciones que constltuyan factor de riesgo para fa poblacién e
informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria, asf como diligenciar los registros ¥ controles estadisticos

con fines cientificos y administrativos.

11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacion en la parte def proceso que le corresponda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas v el descuento respectivo,

12. Participar en el comité de conciliaciones cuando fa solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicio del cual hace

13. Darrespuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente,

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

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente de acuerdo al propdsite princigal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estdndar de Control interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios,
Politicas esenciales de atencisn al usuario.

Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacicdn

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

TComUNES T T T von NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario v al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compramiso con la Organizacicn,

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de { Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conacimiento: Medicina, funciones del empleo,

Titulo de postgrado en modalidad de Especlalizacién en Cirugia
General.
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Titulo de postgrade en Docencia.

ViIi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de! Ndcleo Basico de
Conocimiento: Medicina.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién Cirugia
General,

Un (1) afio de experfencia profesional en Cirugia General; v

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacién médica can Instituciones
Universitarias 0 empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el tftulo de postgrado en Docencia.
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MANUAL DE CODIGO:
COMPETENCIAS Y GESTION DE TALENTO

HUMANO VERSION:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empléo':

2 Médico Especialista (4h) 213

C_é'd!go:‘ '

213 Grado: No. de Cargos: 2
_De‘pendencia: ) Subdireccién de Patologia
Cargo del Jefe Inrriediato: _ Subdirector de Patclogia

il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores profesionales de Médico Especialista en ta programacion coordinacién y supervision de programas utilizados
en el diagnostico de enfermedades en forma micro y microscopicamente, que garantice la adecuada prestacidn del servicio,
dando cumplimiento a la mision, visién y objetivos de la Institucidn,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas propias del servicio y/o unidad v a los pacientes que
requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del paciente y la politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacion v actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a los
convenios docencia — servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
periddicas con la administracion para evaluar ei comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencion de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacion obligatoria y otros soportes de atencién de acuerdo con lo establecido por la institucién y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elahoracidn de las guias, procedimientos y protocolos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacién y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestién, sistema ohligatorio de garantia de la calidad. sistema
de gestidn de la calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir los informes relacionados con su area de gestidn periddicos 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 use.

Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de rtesgo para la poblacién e
informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos
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con fines cientificos y administrativos

11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacidn en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respactivo.

12. Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicio del cual hace
parte

13. Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interna

Manejo de normas de bicseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Poiiticas esenciales de atencidn al usuario.

Canacimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacion

. V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' T POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la QOrganizacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ ~ - - o EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento: Medicina. funciones del empleo.

Titula de postgrado en modalidad de Especializacién en Patologfa.

Titulo de postgrado en Docencia,

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA SR EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | Un {1} afio de experiencia profesional en Patologia; v
Conocimiento: Medicina.
Minima tres (3) afios de experiencia en actividades
Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién en Patologia. | académicas © de investigacion médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
comae alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

Nivel: . - . | Profesional

Denominacién-del Empleo: -
- { 1 Médico Especialista (4h) 213

Cédigo: - 213 Grado: No. de Cargos: 1

Dépendencia; * [ Subdireccién de Medicina Interna
Cargo del Jefe Inmédiato: - | Subdirector de Medicina Interna
li. AREA FUNCIONAL -

Direccién Cientifica

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades que garanticen el adecuado manejo y control de las enfermedades, el uso racional de los
tratamientos y su validacién cientifica encaminados a cumplir con la misidn, visién vy objetivos de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y reallzar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirirgico propias del
servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en les derechos del paciente y Ja politica de
seguridad del paciente.

2. Efectuar la docencia, coordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a los convenios
docencia — servicio existentes en el Hospital.

3. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte v en reuniones periddicas
con la administracidn para evaluar el comportamiento del servicio.

4. Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencién de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades de
notificacion obligatorta y otros soportes de atencién de acuerdo con lo establacido par la institucion y de conformidad con la
normatividad vigante,

{ 5. Participar en la elaboracién de las guias, procedimientos y pratocolos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacién y adherencia

6. Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestion, sistema obligatorio de garantfa de la calidad, sistema de
gestion de la calidad y modelo estdndar de controd interno del HOSPITAL,

7. Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
8. Emitir los informes relacionados con su drea de gestién perigdicos o a solicitud.

S. Propender por la seguridad y conservacion de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asi como
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.

10, Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones qgue constituyan factor de riesgo para la poblacién e informar
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sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos con fines cientificos y
administrativos.

11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacién en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en caso de
presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo,

12. Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicio del cuaf hace parte
13. Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por eldrea solicitante y por fa normativa vigente.
14. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

15. Velar por el cumplimiento de los valares institucionales, los principics de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estdndar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. .

COMUNES - R R .. 'PORNIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al cludadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' I . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésica de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Medicina. funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Medicina Interna

Titulo de postgrado en Docencia.

VIIL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA T . EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basica de

Conacimiento en: Medicina,

Tltulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en

Medicing Interna

Un (1) afio de experiencia profesional en Medicina Interna; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacién médica con Instituciones
Universitarias o empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia,
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- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

| Profesional

Denominacidn del Empleo:

| 1 Médico Especialista (4h) 213

Céd_igo: 213 Grado: No. de Cargos: - 1
Dependencla: o Subdireccién de Ortopedia
Cargo del Jefe Inmediato: . .| Subdirector de Ortopedia

It. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades que garanticen el adecuado manejo y control de las enfermedades, el uso racional de los
tratamientos y su validacién cientifica encaminados a cumplir con la misidn, vision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirtrgico propias

“del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del paciente v la

polftica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacién y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a los
convenios docencia - servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
peridgdicas con la administracién para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencién de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacion obligatoria y otros soportes de atencién de acuerdo con lo establecido por fa institucién y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de las gufas, procedimientos y protocolos.de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacién y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestion, sistema obligatorio de garantia de fa calidad. sistema
de gestidn de la calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL.

Cumplir con las metas v los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital,
Emitir los Informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

Propender par la seguridad y canservacién de los elementos entregades para el desempefio de sus funciones, asi como
responder por sus dafios, salvo el deteriore normal por su uso.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacién e
informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos
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con fines cientificos y administrativos.

11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacién en la parte del proceso que le correspanda y asumir, en caso
de prasentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y ef descuento respectivo,

12, Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicto del cual hace

parte

13. Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente,

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleg,

15. Velar por ef cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechas de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos haspitalarios.

Politicas esenciales de atencion al usuario.
Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacidn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario v al ciudadano.

Comprormiso con la Organizacidn,

Aprendizaje continuo

“7* 'VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA

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

Tituio de postgrado en la modalidad de Especializacion en
Ortopedia.

Titulo de postgrado en Docencia.

Un (1) afic de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

VL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Especlalizacion en
Ortopedia,

Un (1) afto de experiencia profesional en Ortopedia; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacién médica con Instituciones
Universitarias 0 empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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. | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

1 Médico Especialista (4h) 213

Cédigo: 213 Grado; No. de Cargos: ' 1
Dependencia: o Subdireccién de Neurocirugia
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Neurocirugfa
11 AREA FUNCIONAL
Direccion Cientifica

H). PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar y desarrollar actividades docentes, administrativas y asistenciales gue garanticen la adecuada prestacion del servicio en
La subdireccién de Neurocirugia y cumplan con la misién, visién y objetivos de la Institucidn.

IV. DESCREPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagnosticas, de tratamiento y manejo médico y/o guirirgico proplas
del servicio y/o unidad v a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del paciente v la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacién y actividades académicas a estudiantes de pregrado v postgrade de acuerdo a los
convenios docencia — servicto existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
periédicas con la administracion para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atancién de pacientes, historlas clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacién obligatoria y otros soportes de atencién de acuerdo con ko establecido por la institucién y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar 'en la elaboracidn de las gufas, procedimientos y protocolos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacion y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestidn, sistema obligatorio de garantia de la calidad. sistema
de gestidn de fa calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL.

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periédicos o a soficitud.

Propender por la seguridad y conservacion de los elementos entregados para el desempefio de sus funciones, asi comao
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquelias situaciones gue constituyan factor de riesgo para la poblacion e
informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asf como diligenciar los registros y controles estadisticos
con fines cientificos y administrativos.
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11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacién en Ia parte del proceso que le corresponda vy asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo,

12. Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de concillacidn ests refacionada con el servicio del cuat hace

parte

13. Dar respuesta a guejas derivadas del servicio dentro dal término fijado por el 4rea solicitante y por la normativa vigente.

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

15. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, Jos principios de €tica, los deberes y derechos de los pacientas y

funcionarios se interioricen en la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo esténdar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

Poiiticas esenciales de atencién al usuario.
Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Aprendizaje continuo

- VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA -~ =

FORMACION ACADERTICA

EXPERIENCIA

Fitulo profesional en disciplina académica del Nacleo Basico de
Conocimiento en: Medicina,

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
Neurocirugia

Titulo de postgrado en Docencia.

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Vill. ALTERNATIVAS

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nticleo Basico de

Un (1) afic de experiencia profesional en Neurocirugfa; y
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Canocimiento en; Medicina,

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién
Neurocirugfa.

en

Minimo tres {3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacién médica con Instituciones
Universitarias ¢ empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Docencia.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

| Profesional

Denominacién del Empleo:

3 Médico Especialista (6h) 213

c_édigo: 213 Grado: ) No. de Cargos: 3
Dependencia: | cirvgia General .
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Salas de Cirugia

II. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

1. PROPOSI_TO PRINCIPAL

Ejecutar labores de programacién relacionados con La subdireccién de Cirugla General que le corresponda, garantizando ia
adecuada prestacién de los servicigs, dando cumplimiento a los objetivos, misién y visidn de la institucisn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/0 quirdrgico propias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del paciente yla
politica de seguridad del paciente,

Efectuar la docencia, coordinacion y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrade de acuerde a los
convenios docencia — servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
periddicas con la admfnistracién para evaluar e! comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencign de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacion obligatoria y otros soportes de atencién de acuerdo con lo establacide por la institucidn y de
conformidad con la normatividad vigente,

Participar en la elaboracidn de las guias, procedimientas y protocolos de manejo que siga el Hospital v asegurar su
implementacién y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrada de gestidn, sistema obligatorio de garantia de la calidad. sistemna
de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL,

Cumplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn perigdicos o a solicitud.

Propender por la seguridad y conservacidn de los elementos entregacdos para el desempefio de sus funciones, asi como
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso,

Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacion e
informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos




_ > - MANUAL DE . CODIGO: \
(» H US COMPETENCIASY | GESTIONDE TALENTO -
oo S oo FUNCIONES PAGINA: 96 de 214
con fines cientfficos y administrativos. j

11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacion en Ia parte del proceso gue le corresponda y asumir, en caso

12. Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicio del cual hace

13. Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del términe fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente,
14. Las demas funciones que le sean asignadas por [a autoridad competente de acuerdo alf propgsito principal del empleo,

15. Velar por el cumplimiento 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 estédndar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Paliticas esenciales de atencin al usuario,

Conocimiento Especializado v Docente

Normatividad de Investigacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

com UI_\I_ES ' , POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano, Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

VIR

UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

"INFORMACIGN ACADEMICA —— - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica def Nicleo Basico de | Un {1} afio de -experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Medicina. funciones del empleo.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién en Cirugia
General,

Titulo de postgrado en Docencia,

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ill’tulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Bésico de | Un {1} afio de Experiencia profesional en Cirugia General; y
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Conacimienta en; Medicina.
Minimo tres {3) afios de eXperiencia en actividades
Titulo de Postgrado en la modalidag de Especializacién en Cirugfa | académicas o de investigacién médica con Instityciones
General, Universitarias o €mpresas prestadoras de servicios de salud,
tome alternativa para el titulo de postgrado en Dacencia,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Médico Especialista {8h) 213

Cédigo: 213 Grado: No. de Cargos: i
Dependencia: Cirugia General
Cargo del Jefe iInmediato: Subdirector de Salas de Cirugia

I. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de programacién relacionados con La subdireccidn de Cirugia General que le corresponda, garantizando la
adecuada prestacion de los servicios, dando cumplimiento a los objetivos, misién y vision de la institucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCHONES ESENCIALES

10.

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagndsticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirlirgico propias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del pacienta y la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacién y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrado de acuerdo a los
convenios docencia — servicio existentes en el Hospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
periddicas con la administracion para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencidn de pacientes, histarias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacidn obligatoria y otros soportes de atencidn de acuerdo con fo establecido por la institucion y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de ias guias, procedimientos y protocolos de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacidn y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestion, sistema obligatorio de garantia de la calidad. sistema
de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL.

Cumplir con las metas y los planas de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por el Hospital,
Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periédicos 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 deteripro normal por su uso.

Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacién e
informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos
con fines cientificos y administrativos.
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11. Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacién en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo.

12. Participar en el comité de concillaciones cuando la solicitud de conciliacién esté relacionada con el servicio def cual hace

parie

13. Dar respuesta a quejas derivadas del servicio dentro del térming fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente,

14. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empieo.

15. Velar por e! cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la depandencia.

V. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

Politicas esenciales de atencion al usuaric.
Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de investigacién

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadanao.

Compramiso con la Qrganizacién.

Aprendizaje continuo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA.

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Meadicina,

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

Titulo de postgrado en Docencia.

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo

-V, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profasional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Medicina.

Un (1) afio de experiencia profesional en Cirugia General; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en Cirugia

General.

académicas 0 de Iinvestigacién médica con Instituciones
Universitarias ¢ empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el tftulo de postgrado en Docencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacién-del Empleo:

2 Médico Especialista (8h} 213

Cédigo: - 213 Grado: ' No. de Cargos: 2
Dependencia: Direccién Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato: ~ | Director Cientifico

‘It AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades que garanticen el adecuado manejo y control de los contratos de productividad que celebra el
hospital, encaminados a cumplir con la misién, visidn y objetivos de la Institucidn.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Realizar revisién diaria Historfas Clinicas para verificar el cumplimiento de la norma vigente.
Verificar la calidad de los soportes de la Historia clinica.
Verificar vigencia de contratos revisando lo requerido segdn linea de pagos.

Analizar los tiempos de entrega de los estudios realizados por las dreas respectivas su evidencia en las historias clinicas y
proponer majoramientos,

Verificar que las estancias del paciente se encuentren justificadas médicamente con las respectivas anotaciones en |a
Historia Clinica. ’

Verificar las estadisticas de los procedimientos realizados ¥ que los mismos se encuentren soportados.

Verificar con los facturadores de piso y el Subdireetor responsable gue se este realizando diariamente |a consolidacion
de los servicius prestados para evitar congestion y retrasos al momento del egreso de los pacientes.

Revisar que las intervenciones realizadas a cada paciente sean entregadas por 4rea respectiva en el tiempo necesario,
con todos sus soportes y anexos para gue estas se incorporen a la factura idédneamente.

Realizar los informes pertinentes de los hallazgos que se encuentren a fas dreas respectivas y coordinar las acciones
necesarias, elaborando y concertando los raspectivos planes de mejoramiento.

Realizar reuniones con los lideres de procesos, personal asistencial, auditores de las diferentes dreas para socializar las
fortalezas, los aspectos a mejorar y las acciones de mejora,

Apovyar a [a oficina Asesora Juridica en la emision de conceptos técnicos frente a casos que lo requieran
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12. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte
13. Emitir fos informes relacionados can su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

i4. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia.

15. Dirigiry controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
ohligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES ~‘ ' POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacidn al usuario v al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA R B EXPERIENCIA

Titule prefesional en disciplina académica del Ndcleo Basico de | Dos {2} afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Bacteriologfa, Enfermeria, Odontologfa o | funciones del empleo
Medicina.

Titulo de postgrado en modalidad de Especializacién relacionada
con las funciones del empleo

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA R EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico de | Cuatro {4} afios de experiencia profesional relacicnada con
Conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria, Odontologia o | las funciones a desempefiar,
Medicina.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: 1| Profesional

Denominacién del Empleo: -

2 Médico Especialista (8h) 213

Cddigo: 213 Grado: No. de Cargos: 2
Dependencia: o _ | subdireccisn de Cuidado Intensivo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Cuidado Intensivo

l. AREA FUNCIONAL

Direccién Cientifica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores docente asistenciales a pacientes criticos a su cargo, al igual que participar en programas gue
presten un servicio que garantice una adecuada prestacion del mismo y contribuya al cumplimiento de fa misién, vision y ohjetivos
de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar y realizar todas las evaluaciones diagnésticas, de tratamiento y manejo médico y/o quirdrgico propias
del servicio y/o unidad y a los pacientes que requieran de la especialidad, enmarcados en los derechos del pacientey la
politica de seguridad del paciente.

Efectuar la docencia, coordinacién y actividades académicas a estudiantes de pregrado y postgrade de acuerdo a los
convenios docencia — servicio existentes en el Haospital.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la especialidad debe hacer parte y en reuniones
periddicas con la administracion para evaluar el comportamiento del servicio.

Diligenciar adecuada y oportunamente los registros de atencion de pacientes, historias clinicas, epicrisis, enfermedades
de notificacién obligatoria y otros soportes de atencidn de acuerdo con lo establecido por la institucién y de

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracidn de las guias, procedimiantos y protocoles de manejo que siga el Hospital y asegurar su
implementacién y adherencia

Participar en todas las etapas del sistema de integrado de gestidn, sistema obligatorio de garantia de la calidad, sisterma
de gestién de la calidad y modelo estandar de control interno del HOSPITAL,

Curplir con las metas y los planes de mejoramiento que se definan para el servicio y establecidos por ef Hospital.
Emitir los informes relacionados con sy drea de gestidn periddicos o a soficitud.

Propender por la seguridad y conservacion de los efementos entregados para el desempefio de sus funciones, asf como
responder por sus dafios, salvo el deterioro normal por su uso.




R

@@ HUS dvhbeeyy GESTION DE TALENTO -

mv\.;'_:l ALUNI BN NI COMPETENCIAS Y HUMANO VERSION:
EHOE ANAMARII AN FUNCIONES -
Faprese Sen iad del Fatarsde PAGINA: 104 de 214
10. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que constituyan factor de riesgo para la poblacién e

11.

12.

13.

14.

15.

informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria, asi como diligenciar los registros y controles estadisticos
con fines cientificos y administrativos.

Colaborar de forma efectiva en el proceso de facturacidn en la parte del proceso que le corresponda y asumir, en caso
de presentarse glosa durante el recaudo por fallas atribuidas y el descuento respectivo.

Participar en el comité de conciliaciones cuando la solicitud de conciliacion esté relacicnada con el servicio del cual hace
parte

Dar respuesta a quejas derivadas det servicio dentro del término fijado por el drea solicitante y por la normativa vigente.
Las dernds funciones que le sean asignadas per la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bloseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

Politicas esenclales de atencion al usuario.

Conocimiento Especializado y Docente

Normatividad de Investigacidn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion,

“VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de | Un [1) afic de experiencia profesional relacionada.

Conocimiento en: Medicina.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
medicina Interna, anestesia, cirugia general, gineco-obstetricia,

medicina de urgencias o medicina critica y cuidado intensivo

Titulo de postgrado en Docencia.

VIIl. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
medicina Interna, anestesia, cirugia general, gineco-obstetricia,
medicina de urgencias o medicina critica y cuidado intensivo.

Un (1) afio de experiencia profesional en medicina Interna,
anestesia, cirugia general, gineco-obstetricia, medicina de
urgencias o medicina critica y cuidado intensivo; y

Minimo tres (3) afios de experiencia en actividades
académicas o de investigacion médica con Instituciones
Universitarias 0 empresas prestadoras de servicios de salud,
como alternativa para el titulo de postgrado en Decencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - . | Profesional

Denominacion del Empleo:

| 1 Profesional Especializado 222

Codigo: 222 Grado: L No. de Cargos: 1
Dependencia: | Salas de Cirugia
Cargo del Jefe Inmediato: .| Subdirector de Salas de Cirugia

Il; AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

Ilil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas relacionadas con la satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios del drea de gestion
tanto internos como externos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, elaborar y ejecutar el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias del proceso
de atencién a su cargo, hacer la medicién y seguimiento para establecer las acciones de mejora requeridas para
gue se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.

Coordinar las actividades, procesos y subprocesos relacionados con el drea de gestidn con el fin de cumplir eficaz y
eficientemente con los objetivas del drea y los lineamientos establecidos.

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

Ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de los proyectos, lineas de accién 0 componentes a cargo,
para lograr una prestacion de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna.

Generar y realizar el analisis de los indicadores propios del proceso, proyecto, linea de accién o compeonente a cargo
incluyende lo éstablecido por normatividad y proponer las estrategias de mejoramiento.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los princigios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcienarios se interloricen en la dependencia.

Particlpar activamente en los comités que por la caracteristica del 4rea de gestién debe hacer parte.
Gestionar y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con ef fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad de acuerdo con ios requerimientos del proceso

al que pertenece,

Desempefiar las demds funciones relacionadas con el propésito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad
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Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestion documental

Informatica basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con fa Organizacion.

Aprendizaje continuo

" VIL'REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica def Nicleo Bésico de
Conocimiento en: Enfermeria o Instrumentacion Quirdrgica

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién relacionada
con las funciones del empleo. .

Dos {2) afics de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

- VHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Enfermeria o Instrumentacidn Quirdrgica

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con
las funciones a desempediar.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Erﬁ'ﬁ_!eo: :
1 Lider de Proyecto 208
Cédigo: 208 Grado: No. de Cargos: 1
Depéﬁdencia': Facturacion
Cafgo del Jefe Inmediato: Director Financiera

H. AREA FUNCIONAL

Direccién Financiera

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos relacicnados con la facturacién general de los servicios asistenciales con el fin de garantizar la recaudacion
de la prestacién de los servicios ante las diferentes EPS y ARS can las cuales se tienen contratos.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i1.

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias refacionadas con la
admision administrativa del paciente.

Planear, coordinar, asescrar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias relacionadas con la
facturacion de los servicios prestados y demds ventas realizadas por el Hospital en forma exacta ¥ oportuna.

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias refacionadas con
fa respuesta a las glosas u objeciones realizadas a la facturacién del Hospital por causas administrativas.

Coordinar las actividades de admisidn, facturacion, y autorizaciones con los demas procesos asistenciales.
Realizar seguimiento y control a la radicacién cportuna de las facturas expedidas por Ja institucion.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de Ia institucién, ejecutarlo y presentar
a guien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar por 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 y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con ef fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

Establecer e implementar fos mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,

Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.
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Empres St del Essac

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemnas de Gestién de la calidad |
Modelo estandar de Control interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud. '
Sistema de Gestion documental

Informaética basica.

VL COMPETENC_IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' 5 POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadanc. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA B . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Un (1) afio de experiencia profesicnal relacionada con las
Conocimiento en: Areas de la Salud, Econdmica o Administrativa. | funciones del empleo.

VIii. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

N/A ' N/A
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: |
| 1 Lider de Proyecto 208
Cadigo: 208 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: .' | Area de Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: | Direccién Financiera

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejercer [abores de manejo directo de recursos financieres y de coordinacién de programas del drea de Tesoreria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Dirigir el recaudo de los valores por concepto de ingresos a la Empresa Social del Estado.
Manejar y controlar las cuentas bancarias de la Empresa Social del Estado
Efectuar las consignaciones y conciliaciones bancarias y preparar los boletines e informes correspondientes,

Efectuar oportunamente los pagos ordenados por Gerente de |a Empresa Social del Estado con el llena de los requisitos
establecidos.

Custodiar mediante procadimientos estahlecidos, los titulos valores y demés documentds de patrimeonio.
Lievar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de tesoreria,

Rendir informes conforme a la normatividad vigente y los reglamentos ante las dependencias de la Institucién y las
entidades que los requieran,

Proyectar el plan anual de caja y presentar informes de avances y madificaciones que se requieran de acuerdo al flujo
de caja de la Institucidn. ‘

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrallo de fa institucién, ejecutarlo y presantar
a quien corresponda los resultados periédicos de la gestién.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de &tica, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestidn,







\:/ 'S . €6DIGO:
@ HUS MANUAL DE GESTION DE TALENTO |———

HOSEELAL UNIV TS ARG HUMANO VERSION:
PE B AR ANy FUNCIONES PAGINA: 112 de 214

Foapriesee Sonderd dded 1 sseschi

COMPETENCIAS Y

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208

Cddigo:

208 Grado: : No. de Cargos: 1
Dependencia: _ Area de Estadistica y Admisiones
Cargo del Jefe Inmediato: | Director de Atencidn al Usuario

li. AREA FUNCIONAL

Direccién de Atencitn al Usuario

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y desarrollar actividades que permitan una adecuada organizacion de la informacién gue garantice el flujo y la
disponibilidad de los datos necesarios para convertirse en herramientas sdlidas para el control de gestién y toma de decisiones, a
su vez conservar la homogeneidad del proceso de informacién dando cumplimiento a las normas emanadas por el Ministerio de la
Proteccion Social. ' ‘

IV. DESCRIPCION. DE:LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el procedimiento de recoleccién de la informacion, analizando su
calidad y remisidn opertuna a otros niveles del sistema de safud,

Analizar, interpretar y presentar las estadisticas de las actividades obtenidas a través de los diferentes
instrumentos de recoleccion de informacion.

Programar y coordinar la ejecucion de actividades que le corresponden a la dependencia y dreas de influencia.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar en la dependencia la administracion del archivo de historia
clinicas.

Elaborar, analizar y generar indicadores requeridos por las directivas de la Institucién para el control de
gestién.

Colaborar y participar activamente en el comité de Historias Clinicas de la nstitucidn.
Coordinar el proceso de admisiones de la Institucidn y la administracién de camas.
Ejercer supervision sobre los registros emanados por el drea de admisiones.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda [os resultados periédicos de la gestidn.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientas y
funcionarios se interioricen en la dependencia,
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12. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de 1a dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestidn de calidad.

13. Establecer & implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de

gestion.

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

15. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control interno

Politicas esencialgs de atencidn al usuario.
Sisterma General de Seguridad Social en Salud.
Sistena de Gestidn documental

Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje continuo

VII REQUISITOS DE FORMACIGN

ACADEMICA Y EXPER!ENC!A

FORMAC!GN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciptina académica del Ntcleo Basico de
Conocimiento  en: Estadistica, Matemdticas, Economia o
Administracion de Empresas.

Un {1} afio de experiencia profesional relacionada con las
funcicnes del emplec.

VIIi. ALTERNATIVAS -

FORMACION ACADEMICA .

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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COMPETENCIAS Y

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:

Profesional

Denominacitn del Empleo:

| 1 Lider de Proyecto 208

Cédigo: 208 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: } .| Area de Nutricién v Dietética
Cargo del Jefe Inmediato: 1 Director Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL B

Direccidn Cientifica

IH. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores profesionales de planeacidn, programacién, coordinacién, control y supervision en el 4rea de
Nutricion y Dietética, que garanticen la prestacién del Servicio de Nutricidn en el Hospital y que cumplan con la misidn, visién y
objetivos de la Institucién,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Realizar investigaciones de procedimientos para mejorar la eficiencla y calidad del Servicio.
Evaluar el impacto de la prestacidn de los servicios de nutricidn.

Disefiar y coordinar la ejecucion y evaluacidn de los programas de nutricion en las dreas de nutricion clinica, nutricién
comunitaria, educacién nutricional y administracién del servicio de alimentos.

Coordinar actividades con las demds dependencias del Hospital en lo relacionado con programas de nutricidn.
Promover y participar en investigaciones dirigidas a las areas de nutricién ¢linica, alimentacion y salud.
Mantener actualizadas y difundir los manuales de normas y procedimientos en las diferentes dreas.

Programar y apoyar la realizacion de actividades educativas en nutricion dirigidas al equipo de salud Intra v
extrahospitalariamente.

Establecer necesidades del presupuesto para la prestacién de los servicios del drea, promoviendo su utilizacidn
racional.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de a institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se intertoricen 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 y los sistemas de gestién de calidad.
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12. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.

13.

14.

15.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gastidn documental

Informética basica.

vi. COMPETENC_IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' o POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continug

Compromiso con la Organizacidn.

Vil. REGUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA R EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Nutricién y Dietética funcicnes del empleo.

Vill. ALTERNATIVAS

. FORMACION ACADEMICA o . EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: :

o 1 Lider de Proyecto 208
Cddigo: 208 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Area de Almacén General
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Compras y Suministros

It. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el drea, llevar el control y registro de todos los activos fijos y de consumo, que utiliza el Hospital Universitario de la

Samaritana, para mantener actualizados los inventarios.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Analizar [as diferentes solicitudes de los pedidos, de las diferentes dreas, para despachar lo que estd en existancia,
y en caso contrario coordinar con el responsable |a solicitud de compra respectiva.

Recibir la mercancia a los proveedores confrontande la orden de compra con el elemento a recibir, teniendo en
cuenta las polizas de garantfa y calidad, para garantizar que no haya falatantes.

Almacenar la mercancia en las bodegas del almacén (aseo, material médico guirdrgico y materiales en general)
teniendo en cuenta las caracterfsticas de los implementos y clasificandolos de acuerdo a su uso y utilizacién.

Entregar a las diferentes dreas, los pedidos de los elementos solicitados, teniendo en cuenta la evaluacién previa, de
la necesidad real para garantizar la correcta utilizacién de los mismos.

Elaborar el inventaric fisico periddico de acuerdo con las directrices de la alta gerencia de los bienes gue se encuentran
en bodega confrontando los saldos en registros v las existencias fisicas, elaborar una relacién para determinar faltantes
¥ sobrantes.

Elaborar informe de control de compras y de las cuentas periddicamente, contabilizando entradas y salidas por
cada uno de los rubros establecidos en el plan general.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las palfticas de desarrollo de la institucién, ejecutario y presentar
a guien corresponda los resultados periddicos de la gestidn,

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

Dirlglr y controfar gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.
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10. Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.

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

12. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion perisdicos o a solicitud.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por !a autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario,
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sisterna de Gestidn documental

Informatica bésica.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacidn.

Aprendizaje continug

Transparencia

ViI. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica dei Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Economia, Contadurfa, Contadurfa Pdblica o Ingenieria
Industrial.

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

' _VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - -_: Profesional
Denominacién del Empleo:
S 1 Lider de Proyecto 208

Cédigo: 208 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: _ | Area de Arquitectura y Mantenimiento
‘Carga del .Je_fe Inmediato: Director Administrativa

1. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar acclones tendientes a mantener, en correcto estado, la infraestructura v equipos en general del Hospital.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades tendientes al mantenimiento, conservacion
reforzamliento, ampliacién de la infraestructriura flica de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la
Samaritana.

Programar la ejecucion de 6rdenes de trabajo de mantenimiento de la infraestructura fisica e instalaciones y
entregarlas al supervisor de turnc para su realizacién,

Realizar visitas de supervision y dirigir la ejecucién de los trabajos para garantizar la racional utilizacion de los
recursos, informando cualquier irregularidad en el desarrollo de las actividades contratadas.

Revisar y estudiar los diferentes contratos y presupuestos para reparacién y mantenimiento preventivo y
correctivo, presentando las debidas recomendaciones al Jefe Inmediato.

Revisar y estudiar los diferentes trabajos de reparacién y mantenimiento preventivo y corrective con personal propio,
presentando las debidas recomendaciones al Jefe inmediato.

Presentar propuestas, recomendacionesde cambio o reparacion de Infraestructura para su debido trémite ante la
Direccion Administrativa.

Asesorar a |a Gerencia en las adaptaciones de la infraestructura para la adquisicién de nueva tecnologia, de acuerdo a
los requerimientos presentados por los diferentes servicios y Subdirecciones del hospital.

Elaborar presupuestos, especificaciones y pliegos de condiciones para la adquisicién de nuevos equipos, acogiéndose a
la normatividad vigente.

Revisar peridgdicamente las normas vy guias técnicas manteniéndolas constantemente actualizadas en
relacidn con los avances técnicos y el desarrollo del plan de salud y sus programas.
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0.

11.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaboracion de solicitudes de insumos ¥ herramientas necesarios para el desarrollo de las actividades propias
de la dependencia.

Verificar que [as especificaciones, cantidad y calidad de los materiales, equipos y herramientas estipulados en los
contratos, especificaciones técnicas v documentos se cumplan a cabalidad, vy rechazar cualguier tipo de anomalia,

informando al jefe inmediato sobre su decisisn.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestion.

Velar por 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 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 y los sistemas de gestidn de calidad.

Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Sistemas de Gestfén de fa calidad

Modelo esténdar de Control Interno

Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Sistema de Gestidon documental

Informaética basica.

V1. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : _POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadanao. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' ey EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Arquitectura, Ingenieria Electrénica, Ingenieria | funciones del empleo.
industrial, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria

Civil,
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_ VILi. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

1 Lider de Proyecto 208

Codigo: 208 Grado: No: de Cargos: 1
Dependencia: Area de Trabajo Social
Cargo def lefe Inmediato: .| Director de Atencidn al Usuario

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Atencién al Usuario

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinacion de labores de promocion, organizacién, educacidn y tratamiento de los aspectos socio familiares a nivel individual,
grupal y comunitario que influyen en el estado de salud-enfermedad, haciendo uso de las recursos intra y extra hospitalarios en el
Il nivel de atencién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar el estudio vy diagndstico de las caracteristicas socio-familiares de la poblacion atendida.

Coordinar los procesos de tratamiento social requerido por los usuaries, de acuerdo con los estudios, diagndsticos
y evaluaciones socio-familiar que se realice,

Ofrecer la mejor sofucién a problemas y situaciones sociales que inciden en el estado de salud-enfermeadad de los
usuarios y sus familias que estan al alcance de esta dependencia. ‘

Generar programas que permitan la difusion de Informacion, orientacidn y apoyo al usuaric y su familia en la
utilizacién de los servicios y recursos dentro y fuera del hospital.

~Coordinar la Reubicacion de pacientes (usuarios), en las instituciones gue se requleran para solucionar su problema

social.

Participar en el equipo interdisciplinario en [a atencidn integral del usuario y su familia, abordando los aspectos
sacio-familiares.

Coordinar el seguimiento de casos especiales.

Generar programas de investigacién sobre la salud integral de la poblacién atendida haciendo énfasis en el aspecto
soctal.

Coordinar el desarrollo de la evaluacién del impacto social de la prestacién de los servicios de salud, brindados por el
hospital.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucidn, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda [os resultados periddicos de la gestion.
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11. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los debares y derechos de fos pacientes y
funcionarios se interiaricen en a dependencia.

12. 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 y los sistemas de gestién de calidad.

13. Establecer e implementar los mecanismoas de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
B4, Participar activamente en los comités {ue por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
15. Emitir [os informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestién de fa calidad

Modelo esténdar de Control Interno

Politicas esenciales de atencién al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestidén documental

Informatica bésica.

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES : : ____POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano, Aprendizaje continuc

Compromisc con la Organizacion.

. VIL.REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' § o EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Necleo Basico de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Trabajo Social. funciones del empleo,

v

VHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA . : EXPERIENCIA

N/A ' N/A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Profesional Universitario 219

Codigo: 219 ‘Grado: ' No. de Cargos: 1
Dependencia: | Contahiiidad
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar e interpretar las actividades contables y financieras del Hospital, con Ia capacidad para la aplicacién de las normas
contables y el mejoramiento de la gestién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar fas actividades, politicas y estrategias propias de la Contabilidad
acorde a la normatividad vigente.

tnteractuar con el Cliente Interno y externo, de acuerdo con la Mision, Vision, y politicas de servicio
institucicnales.

Brindar informacion del producto o servicio requerido conforme a requerimiento del cliente o usuario.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacién Contable y Tributaria del cliente interno y externo segtin
politicas institucionales y procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.

Coordinar, asesorar y evaluar ias actividades ejecutadas en su drea

Proyectas, implementar, y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas en su area de desempefio.

Estudiar, asesorar, conceptuar y evaluar sobre las materias que son competencia del drea interna de desempefio y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Garantizar que el registro contable de la informacién se fundamente en hechos y situaciones reales, asi como en los
principios de contabilidad generalmente aceptados en Colombia y en la normatividad que para el efecto expida la
Contaduria General de la Nacién, todo ello acorde con el plan general de contabilidad piblica.

Asegurar la planeacién, preparacidn, elaboracidén y presentacidn, en forma oportuna v confiable, conforme a las
fechas establecidas por la Ley y la gerencia del hospital, de los estados financieros y demas informes complementarios
a cargo de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados en Colombia,
con la normatividad que para el efacto expida la Contaduria General de la Nacién y acorde con el plan general de
contabilidad piiblica.
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10. Planear, controlar, Coordinar, asesorar, implementar y evaluar todas fas actividades necesarias que le garanticen al
Hospital un 6ptimo proceso de administracian y gestion de cobro de la cartera.

11. Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera e implementar los procesos de
mejoramiento a fos resultados.

12. Presentar en forma exacta y oportuna la informacién de Cartera requerida por los clientes internos y externos
de acuerdo a la normatividad vigente y a las politicas institucionales,

13. Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de provisiones y/o castigos acorde a la
normatividad vigante.

14. Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna.

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

16. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

17. Establecer e impiementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el &rea de gestién.

18. Velar por el cumplimiento de los valores institucionalas, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia. !

15. Demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al propésito principal del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestién de la calidad
Modelo estandar de Contral Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. V1.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oMU POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continue

Compromiso con la Organizacién,

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ' _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de | Dos {2) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Contaduria o Contaduria Publica funciones del empleo .

- VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA




HONPIEAL NIV T RS AKIO
PHEOT S S AT ANy

I nigrevses Social del Fatadeo

MANUAL DE

COMPETENCIAS Y

FUNCIONES

GESTION DE TALENTO
HUMANO

CcODIGO:

VERSION:

PAGINA:

N/A

N/A




29 B R ERES . €ODIGO:
HUS MANUAL DE GESTION DE TALENTO

ELOSPIEAL L NIV LRSI ARIO HUMANO VERSION:

TIRE LA SANTARTD AN FUNCIONES PAGINA: 126 do 214

Fanpevsa Sevial del Fsrodo

COMPETENCIAS Y

I, tDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Profesional Universitario 219

Codigo:

219 Grado: No. de Cargos: i
D_ependgni:ia: o Subdireccion de Urgencias
-Cargo del Jefe inmediato: Subdirector de Urgencias
il. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

I1l. PROPGSITC PRINCIPAL

Planear y ejecutar las actividades especificas del servicio de urgencias de la institucion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i1.

12.

Administrar el sistema de referncia y contra referencia del Hospital con el fin de llevar a cabo una prestacén del servicio
eficaz y eficiente.

Asistir y participar en la entrega de turno diariamente, llevando el control de asistencia y tareas asignadas en las
reuniones anteriores, para evaluar y gestionar o que quede pendiente.

Coordinar con enfermeria la revisién del carro de paro en cada turno, para garantizar el permanente y adecuado
funcionamiento para casos de Urgencias.

Verificar la existenca con el fin de garantizar el suministro de oxigeno, para transporte de pacientes a nivel interno y
externo de la institucion.

Coordinar con facturacion el establecimiento de controles al interior del servicio, para que todos los servicios
prestados sean facturados.

Realizar procesos de mejoramiento, con la finalidad de garantizar una mejor prestacion de los servicios de
Urgencias, referencia y contra referencia.

Coordinar los traslados de pacientes dia a dia, para priorizar y garantizar la prestacion del servicio.
Realizar los pedidos semanalmente de los insumos necesarios para el funcionamiento del servicio.
Coordinar conLa subdireccion de Arquitectura, brigadas de trabajo para el mantenimiento de fa planta fisica.
Realizar acta de entrega de elementos personales de los pacientes gue-ingresan al servicio de Urgencias.

Establecer el plan operativo anual en concordancia con las politicas de desarrollo de la institucién, ejecutarlo y presentar
a quien corresponda los resultados periddicos de la gestidn.

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

13. 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 calldad y los sistemas de gestion de calidad.

14, Establecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestién,

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

16. Emitir los Informes relacionados con su drea de gestion periédicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad
Medelo esténdar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién,

Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento  en:  Bacteriologia, Enfermerfa, Odontologia,
Medicina o Adminisiracién de Empresas.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones det empleo

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

1 Profesional

Denominacion del Empleo:

1 Profesional Universitario 219

Cddigo: 219 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Area de Arquitectura y Mantenimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Lider de Proyecto Arquitectura y Mantenimiento

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y ejecutar las labores especificas de mantenimiento de equipos electromédicos y electromecénicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar labores de diagnostico de reparacion de infraestructura y muebles a través de la revisién de los mismaos para
reparar dentro de la institucién o solicitar su reparacion externamente.

Asesorar a quien solicite en las labores de contratacidn de servicios de reparacién, mantenimiento preventivo,
correctivo y compra de suministros.

Coordinar con el Lider de Proyecto la asignacidn de las labores de reparacion de equipos médicos dentro de la
institucion, utilizando los recursos disponibles en el almacén de mantenimiento para reducir costos de

contratacién de mantenimiento externo.

Desempefiar labores de supervisién de acuerdo con su competencia en trabajos contratados con entidades externas
realizando informes técnicos de actividades que permitan recibir a satisfaccion el servicio contratado.

Disefiar, conjuntamente con el Lider de Proyecto programas de mantenimiento preventivo y carrective de los
equipos médicos priorizando las necesidades. ’

Mantener informado al jefe inmediato sobre el avance de los diferentes trabajos de equipos médicos en el hospital para
contrel y gestidn.

Realizar solicitudes de herramienta, equipos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las operacicnes de
intervencién a los equipos médicos.

Manejar la cartera de equipos a su cargo y responder por el buen funcionamiento de los mismos.

Asesorar e instruir al personal técnico y auxiliar para el buen desempefio de labores de evaluacidon de equipos médicos
¥ mantenimiento.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientas y
funcionarios se interioricen en la dependencia.
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11,

12.

13.

14,

15.

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 y los sistemas de gestion de calidad.

Estabiecer e implementar los mecanismos de control y seguimiento de los contratos relacionados con el drea de gestion.
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

Las demas funciones que le sean asighadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Control interno

Politicas esenciales de atencion al usuario.

Sisterna General de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"~ COMUNES B . POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al cludadano Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

VI, REQUISITOS DE FORIVIACIﬁN ACADﬁMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA : ' ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Ingenieria electrdnica, biomédica o mecanica funcicnes del empleo.

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA o o ' EXPERIENCIA

N/A

N/A
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘Nivel:

Profesional

Denominacidn del Empleo:

4 Profesional Servicio Social Obligatorio 217

Codigo: 217 Grado: ' No. de Cargos: 4
Dependencia: Direccion Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar funciones de Medicina General y de apoyo en La subdireccion de Consulta Externa, que permitan la
adecuada prestacién del servicio y cumpla con la misidn, visidn y objetivos de la Institucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

Cumplir con las funciones de medicna general contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Programas, Protocolos, guias, procedimientos de acuerdo con el drea donde sea asignado.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar 1a ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que interviene
en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito v la gjecucidn de
los procesos en que interviene en razén del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar fa prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.

Responder por la aplicaclén de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia de! mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

Participar en las actividades que garanticen que los planes de mejoramiento de lz dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el sisterna obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestidn

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

Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.
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11. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad
Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ’ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion,

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico de N/A
Conocimiento en: Medicina,

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA . ‘ EXPERIENCIA

N/A N/A




@@ HUS MANUAL DE . c6pico:
N GESTION DE TALENTO -
FLOSMELL AL U NIV L ST ARID COMPETENCIAS Y HUMANO VERSION:
IR NAAIARI AN

:,\ \\lf et f\: FUNCIONES PAGINA: 132 de 214

_ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: | Profesional
Denominacién del Empleo:

' | 51 Enfermero 243

Codigo: . 243 Grado: No. de Cargos: 51
Dependencia: Subdireccidn de Enfermeria
Cargo del Jefe Inm:e.diato: Subdirector de Enfermeria

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn de Atencidn al Usuaric

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades asistenciales, administrativas, docentes e investigativas que promuevan y aseguren el cuidado
integral del paciente y su familia, contribuyendo con la adecuada prestacion del servicio, alineado con la plataforma estratégica de

la institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas y asistenciales de enfermerfa encaminadas a brindar
cuidado de enfermerfa a todos los pacientes gue ingresen a los servicios y unidades, cumpliendo estandadres de calidad
y oportunidad.

Establecer Planes de Cuidado pricrizando las necesidades individuales de los pacientes a su cargo evaluado el resultado.

Atender integralmente a los usuarios garantizando el cumplimiento de manuales, gufas, procedimientos, protocolos e
instructivos institucionales,

Asignar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo, realizar seguimiento.
Investigar, evaluar vy facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su competencia para la
atencién del usuario, con el fin de apoyar la calidad requerida por la Institucién para la prestacién de servicios y

el desarrollo de las actividades docentes.

Realizar la induccién especifica,el entrenamiento en el puesto de trabajo y la capacitacion del personal de
Enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

Contribuir con la evaluacién del desempefio del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los
requerimientos de {a Institucidn.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de &tica, los deberes y derechos de los pacientes y
sus familias .

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 sistemas de gestidn de calidad.

10. Cumplir todas las funciones adicionales necesarias para garantizarla eficiencia y efectividad en los procesos.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas relacionadas con el propdsito de su empleo.

V. CONOCIMHENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad
Medelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en $alud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso can |a Organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA ol - " EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada en el
Conocimiento en: Enfermeria sector salud en instituciones de tercer y cuarto nivel de
complejidad.

VIIL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA - : : : EXPERIENCIA

N/A

N/A
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1. IDENTIFICACION ‘DEL EMPLEO
Nivel; Profesional "

Denominacién del Empleo:
3 Profesional Universitario Area Salud 237

.Cadigo: 237 Grado: No. de Cargos: 3
Dependencia: ) : Area de Nutricién y Dietética
Cargo del Jefe Inmediato: Lider de Proyecto Area Mutricion y Dietética

Ii. AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencidn al Usuario

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores de tipo esencial en Nutricidn y Dietética a paclentes hospitalizados y ambulatorios de la Samaritana,
para garantizar la adecuada prestacion del servicio cumpliende con la mision, visién y objetivos de fa Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la revista médica en los horarios establecidos.

2. Coordinar con la Nutricionista del servicio de alimentacion las dietas normales y terapéuticas.

3. Supervisar el cumplimiento de la prescripcién diaria en los pacientes hospitalizados.

4. Desarrollar actividades educativas con pacientes y familiares en relacién al tratamiento Dietoterapéutico.
5. Unificar criterios de tratamianto dietaric con el equipo de salud y el personal acargo.

6. Participar en actividades de docencia e investigacidn, asi como en actividades de tipo cientifico y profesional.
7. Registrar y analizar I;'-.u_informacic’m de tratamientos nutricionales realizado a pacientes.

8. Elaborar protocolos de tratamiento Dietoterapéutico seglin patologfas en coordinacién con el equipo de salud.

9. Participar en la revista del grupo de soporte nutricional.

10. Recibir y tramitar interconsultas para el grupo de soporte nutricional, responderlas e iniciar tratamientos de acuerdo a
las normas establecidas.

11, Suministrar drdenes de preparacion y férmulas especiales al personal encargado de dicha funcién.
12, Asesorar a estudiantes en materia de nutricién.

13. Establecer y ejecutar programas de educacion nutricional a través de clubes de hipertension, diabetes mellitus y
obesidad.
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14.

15.

15.

17.

18,

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

Dirigir y controfar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

Participar activamente en los comités que por [a caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas de Gestidn de la calidad

Maodelo estandar de Control Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA R _ . 'EXPERIENCIA

Tftulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de [ Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con [as
Conocimiento en: Nutricién y Dietética. funciones del empleo

ALTERNATIVAS

FORMACIGN ACADEMICA : EXPERIENCIA

N/A

N/A




@%@ HUS MANUAL DE GESTION DE TALENTO Lo

POSTEAL LNTY LEESS L ARIO

DE L AN AMARI ANy FUNCIONES PAGINA: 136 de o14

Fonpresa Seocéal det Fareddo

COMPETENC'AS Y HUMANO VERSION:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

| 2 Profesional Universitario 219

Cédigo: 219 Grado: No. de Cargos: 2
Dependencia: : | Area de Trabajo Social
‘Cargo dei Jefe inmediato: * Director de Atencion al Usuario

I. AREA FUNCIONAL

Direccién de Atencién al Usuario

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores de promocion, organizacién, educacion y tratamiento de los aspectos socio-familiares a nivel individual,
grupal y comunitario que influyen en el estado de salud-enfermedad, haciendo use de los recursos intra y extra hospitalarios en el
Il nivel de atencién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

11

12,

Elaborar el estudio y diagndstico de las caracteristicas socio-familiares de la poblacidn atendida,

Realizar el proceso de tratamiento social requeride por los usuarios, de acuerds con el estudio, diagndstico y
evaluacién socio-familiar que se realice.

Resolver los problemas y situaciones sociales que inciden en el estado de salud-enfermedad de los usuarios y
sus familias que estdn al alcance de esta dependencia,

Informar, ortentar y apoyar al usuario y su familia en la utilizacién 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 la atencidn integral del usuario y su familia, abordando los aspectos
socio-familiares.

Realizar seguimiento de casos especiales.

Reailizar investigacione-s sobre fa salud integral de la poblacién atencidn haciendo énfasis en _eI aspecto social.
Participar en la evaluacién del impacto social de ia prestacién de los servicios de salud, brindados por el hospital,
Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.

Emitir los informes reiacionados con su drea de gestic’m periédicos o a solicitud,

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

13. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
chligatorio de garantfa de la calidad y los sistamas de gestién de calidad.

14. Las demds funciones gue le sean asignadas por Ia autoridad competente de acuerdo al proposito principal def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la calidad

Modelo estandar de Contral Interno

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Gestidn documental

Informatica basica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' . ] : POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compramiso con la Organizacion,

VIi. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ’ : ) EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico de | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con las
Conocimiento en: Trabajo Social. funciones del empleo

VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA . T EXPERIENCIA

N/A : N/A
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~ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Y| Profesional

Denominacion del Empleo: -
1 Profesional Servicio Social Obligatorio 217

Cadigo: 217 Grado: ‘ No. de Cargos: 1
Dependencia: | Banco de sangre
Cargo del Jefe Inmediato: " | Director Cientifico

n AR_EA_-FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de andlisis y procesamiento de muestras que sirvan de ayuda en el diagndstico, prondstico, prevencion y
tratamiento de la enfermedad que garanticen una adecuada prestacidn del servicio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las funciones de bacteriologia contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Programas, Protocolos, guias, procedimiantos de acuerdo con el drea donde sea asignado.

2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas ¥ proyectos en los que interviene
en razon del cargo.

3. Cumplir de manera efectiva la misién y los chjetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la ejecucién de
los procesos en que interviene en razdn del cargo.

4. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a cargo de la entidad.

5. Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

6. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

8. 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 garantia de la calidad y los sistemas de gest

9. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
10. Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

11. 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

Sisternas de Gestidn de la calidad
Modelo estdndar de Control Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

' .VI'. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - : POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano., Aprendizaje continuo

Compromise con la Organizacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de N/A
Conocimiento en: Bacteriologia y laboratorio clinico '

VHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

N/A N/A
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COMPETENCIAS Y

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo: -

1 Profesional Servicio Social Obligatorio 217

Cédigo: 217 Grado: : No. de Cargos: 1
- Dependencia: _ Laberatorio Clinico
Cargo del Jefe Inmediato: Director Cientifico

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de anlisis y procesamiento de muestras que sirvan de ayuda en el diagndstico, prondstico, prevencidn y
tratamiento de la enfermedad que garanticen una adecuada prestacién del servicio y cumpla con la misién, visidn y objetivos de la
Institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumplir con las funciones de bacteriologia contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Programas, Protocolos, guias, procedimientos de acuerdo con el drea donde sea asignado.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que interviene
en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la ejecucion de
los pracesos en que interviene en razén del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a cargo de la entidad.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control internc y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intareses.

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

Participar en las actividades que garanticen gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el sistema obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gest

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

Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periédicos o a solicitud.
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11. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésite principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad
Modelo estandar de Control Interno
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en $alud.

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ * PORNIVEL JERARQUICO !

Orientacidn al usuaric y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacién.

VIt REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de N/A
Conocimiento en: Bacteriologia y laboratorio clinico

vii. ALTERNATIVAS _

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA,

N/A N/A




MANUAL DE . cODIGO:
!i(l\l:; T LAV st | COMPETENCIAS Y GESTIOI_INLmDnir:gLENTO VERSION:
: ,.':,',.,'.\,\.:,‘..\.:..‘fff'..', it FUNCIONES PAGINA: 142 de 214

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Profesional

Denominacién del Empleo:

2 Profesional Servicio Social Obligatorio 217

Cadigo: 217 Grado: ' No. de Cargos: 2
Pependencia; : Subdireccion de Enfermeria
Cargo del Jefe Inmed_iato: | subdireccion de Enfermeria

H. AREA FUNCIONAL

Direccion Cientifica

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar vy desarrollar labores técnicas de enfermeria, mediante la programacién, realizacidn y evaluacion de las actividades
asistenciales para ofrecer un cuidado inmediato, oportuno y permanente al paciente en colaboracidn con el personal auxiliar, para
cumgplir con |a misidn, visién y objetivos de la Institucidn,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con las funciones de enfermeria contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Programas, Protocolos, guias, procedimientos de acuerdo con el area donde sea asignado.

Realizar las gestiones necesarlas para asegurar la gjecucion de los planes, programas y proyectos en los que interviene
en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito v la ejecucién de
tos procesos en que interviene en razon del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de |3 entidad.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control internc y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 calidad y los sistemas de gest

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

10. Emitir los informes relacionados con su area de gestion periddicos o a solicitud.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas de Gestién de la calidad
Modelo estandar de Contral Interno
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo

Compromiso con la Qrganizacion.

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | N/A
Conocimiento en: Enfermeria.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA : : : EXPERIENCIA

N/A N/A
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COMPETENCIAS Y

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

-Denominacién del Empleo:

14 Técnico Area Salud 323

Codigo: 323 Grado! No. de Cargos: 14
'Depéndencia: Salas de Cirugia
Ca_r'go del lefe Inmediato: Subdirector de Salas de Cirugia

#l. AREA FUNCIGNAL

Direccion Cientifica

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores relacionadas con la colaboracién directa al médico en procedimientos quirtrgicos y en el manejo de los
diferentes equipos de ayuda para el diaghéstico y tratamiento en una Institucion Hospitalaria, que garantice la adecuada
prestacidn del servicio y cumpla con la mision, visién y objetivos de la Institucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Asistir a los cirujanos en las intervenciones quirirgicas suministrndoles y recibiendo los diferentes elementos.
Manejar equipos de ayuda, de diagnostico y tratamiento.

Supervisar el aspecto técnico en el proceso de esterilizacion del instrumental.

Conacer el tipo de Intervencion que se va a realizar,

Disponer y revisar los elementos necesarios segun la Intervencion.

Velar por la técnica aséptica.

Velar por la conservacion del instrumental empleado en las cirugfas practicadas.

Cumplir con el horario establecido por el Hospital y con las normas técnicas y administrativas e informar sobre
cualquier irregularidad.

Conservar técnicamente ordenado el instrumental y equipos de cirugia.
Participar activamente en los comités que por la caracterfstica de 1a dependencia debe hacer parte.
Emitir los infarmes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, fos principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios 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 garant(a de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.




HITTS MANUAL DE
LN \I“ELI \%\!“l‘;?’l:i! COMPETENCIAS Y
Cpevs et s FUNCIONES

i CcODIGO:
GESTION DE TALENTO -
HUMANO VERSION:
PAGINA: 145 de 214

14. Las demds funciones que [e sean asignadas por |a autorida

d competente de acuerdo al propdsito principat del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de [a calidad

Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitala
Politicas esenciales de atencidn al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

rios.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con fa Organizacion.

Trabajo en equipo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION,

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldgica en Instrumentacidn quirdrgica del
NBC de Instrumentacién quirdrgica.

Titulo de formacidn Técnica Profesional en Instrumentacion
quirlrgica, o

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.

FORMACION ACADEMICA

Acreditacion de la terminacidn y la aprobacion de los estudios en
formacién técnica profesional del NBC de Instrumentacion
quirdrgica.

Acreditacion de la terminacién y la aprobacién de los estudios en
formacién tecnolégica del NBC de Instrumentacién quirdrgica.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Denominacidn del Empleo:

11 Técnico Operativo 314

Cédigo: 314 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: ~| Archivo y Correspondencia
Cargo del Jefe Inmediato: * | Director Administrativo

M. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

HI. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecucién de actividades técnicas de apayo a la gestién propia del proceso del drea de EEstion a los que se encuentra vinculado

_ IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asistir técnicamente el disefio, desarrollo y aplicacién de planes y programas para la gestién del area y sugerir las
alternativas de tratamiento de generacién de nuevos procesos.

Disefiar y aplicar sistenas de informacion, clasificacidn, actualizacién, manejo y conservacién de recursos propios de la
entidad asignados al 4rea de desempefio.

Organizar y verificar la informacién ¥ los documentos soporte, provenientes de Jos usuarios internos y externos de la
dependencia y con base en la infarmacion realizar las actividades correspondientes para la gestidn def proceso.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos que por competencia le sean asignados.
Presentar informes de cardcter técnico y estadistico que le sean encomendados, asi como preparar y presentar los
informes relacionados con el desarrollo de fas actividades proplas de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la

opartunidad y periodicidad necesarias.

Participar en la identificacién de programas y proyectos gue deba adelantar el HUS en desarrollo de su misién
institucional.

Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos vy externos de la entidad, en temas
relacionados con el drea de desempefio,

Participar en la elaboracién de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidos por g
Oficina de Gestién de la Calidad del HUS.

Apovyar la realizacién de estadisticas, datos y deméas informacion que se origine en Ja entidad, manteniéndola
actualizada y disponible para la presentacién de los informes respectivos.

Alimentar las bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferentes
aspectos relacionados con los temas de la dependencia.
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11. Adelantar la busqueda de informacidn clave para la investi

gacion de metodologias de evaluacion de resultados, gestion e

impacto de las politicas de la entidad y las normas vigentes. .

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

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

14. Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud,

15. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia.

16. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
cbligatorio de garantia de la calidad v los sistemas de gestidn de calidad.

17. Cumplir todas las funciones adicionales necesarias para ga

rantizar la eficiencia y efectividad en los procesos.

18. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo af propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial
Normas sobre Gestién de Calidad y Control Interno
Normas sobre Gestidon Documental

Normas sobre informatica Basica .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES

‘POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadanao.

Compromiso con la Organizacién.

Trabkajo en equipo

VII. REQUISITOS DE FORMACION'

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

-EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en Archivo y Correspondencia del
NBC de Bibliotecologia, Otros Be Ciencias Sociales Y Humanas, 0

Fitulo de formacién Técnica Profesional en Archive v
Correspondencia, del NBC de Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o

3 afios de educacidn superior relacionada con funciones del
empleo, ©

Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del
empleo,

Dos (2} afios de experiencia relacionada con las funciones del
empleo,

Dos (2} afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo,
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Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Técnica y curso
relacionado con las funciones de archivo y correspondencia

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.

Vili. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacion de la terminacion y la aprobacién de los estudios en
formacién tecnolégica en Archivo y Correspondencia del NBC de
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales ¥ Humanas.

Acreditacién de la terminacién y la aprobacién de los estudios en
formacion técnica profesional en Archivo y Correspondencia del
NBC de Biblictecelogia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Aprobacion de (2) afios de educacién superior relacionada con
funciones del empleo,

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo,

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Denominacidn del Empleo:

| 2 Técnico Operativo 214

Codigo: 314 Grado: No. de Cargos: - 2
Dependencia: © | Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza fa supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccion donde se ubique el Empleo

- lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucian de actividades técnicas de apoyo a la gestion propia del proceso del drea de gestion a los que se encuentra vinculado

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asistir técnicamente el disefio, desarrollo y aplicacion de planes y programas para la gestién del drea y sugerir ias
alternativas de tratamiento de generacidn de nuevos procesos.

Disefiar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacian, actualizacién, manejo v conservacién de recursos propios de {a
entidad asignados al drea de desempefio.

Organizar y verificar la informacidn y los documentos soporte, provenientes de los usuarios internos v externos de Ia
dependencia y con base en la informacién realizar las actividades correspondientes para la gestion del proceso.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos que por competencia le sean asignados.
Presentar informes de cardcter técnico v estadistico gue le sean encormendados, asi como preparar y presentar los
informes relacionados con el desarrolio de las actividades propias de acuerdo con las instrucciones recibidas, con Ja

oportunidad y periodicidad necesarias.

Participar en ila identificacién de programas Y proyectos que deba adelantar el HUS en desarrollo de su misign
institucional.

Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos y externos de la entidad, en temas
relacionados con el drea de desempefio.

Participar en la elaboracion de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidos por [a
Oficina de Gestién de la Calidad del HUS.

Apoyar la realizacién de estadisticas, datos y demdas informacion que se origine en ia entidad, manteniéndola
actualizada y disponible para la presentacion de los informes respectivos.

Alimentar las bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferentes
aspectos relacionadas con los temas de la dependencia.
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Fanprana Social del Farado

COMPETENCIAS Y

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Adelantar la blsqueda de informacidn clave para la investigacién de metodologias de evaluacién de resultados, gastidn e
impacto de las politicas de la entidad v las normas vigentes. :

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
Participar activamente en los comités que por la caracterfstica de la dependencia debe hacer parte,
Emitir fos informes reflacionados con suarea de gestidn periodicos 0 a solicitud.

Veiar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de &tica, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en la dependencia.

Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de fa dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

Cumplir todas las funciones adicionales necesarias para garantizar la eficiencia y efectividad en los procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial

Normas sobre Gestion de Calidad y Control interno

Normas sobre Gestién Documental

Normas sobre informatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacién.

* VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en Adminlistracién de Empresas, [ Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia, | empleo.

Contaduria Pdblica, Ingenieria De Sistemas, Telemé4tica Y Afines i
Administracién o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Administracion de Dos {2} afios de experiencia relacionada con las funciones
Empresas, Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de del empleao,

Economia, Contaduria Plblica, Ingenieria De Sistemas, Telematica
Y Afines y Administracion o

Aprobacion de (3) afios de educacién superior relacionada con | Dos (2) afio de experiencia relacionada con las funcicnes del
funciones del empieo. empleo.
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VHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacién de la terminacién y la aprobacion de los estudias en
formacion tecnolégica en  Administracién  de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas dz los NBC de Economia,
Contadurfa Pablica, Ingenieria De Sistemas, Telematica Y Afines y
Administracién, o

Acreditacion de la terminacidn y la aprobacién de los estudios en
formacién técnica profesional en Administracion de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sisternas, de los NBC de Economia,
Contadurfa Piblica, Ingenierfa De Sistemas, Telematica Y Afines y
Administracién o

Aprobacién de (2) afios de educacién superior relacionada con
funciones del empleo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo

Tres (3} afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Técnico
Denominacitn del Empleo:
| 1 Técnica Operativo 314
Cédigo: 314 Grado: . No. de Cargos: 1
Dependencia: Area de Arquitectura y Mantenimiento
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa
1I. AREA FUNCIONAL
Direccién Administrativa
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucion de actividades operativas de mantenimiento preventivo y corrective de equipos médicos electrénicos y/o mecénicos
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente el disefio, desarrollo y aplicacion de planes y programas para la gestién del drea y sugerir las
alternativas de tratamiento de generacion de nuevos procesos,

2. Realizar los trabajos mecanicos fisicos asignados en la reparacién y mantenimiento de la planta fisica y/o equipo de los
Subdirecciones del drea de su influencia.

3. Diseflar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos prapios de la
entidad asignados al area de desempefio.

4. Organizar y verificar la informacion y los documentos soporte, provenientes de los usuarios internos y externos de Ja
dependencia e ingresar la informacién al sisterna implementado, realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

5. Tramitarlos proyectos de actos administrativos gue por competencia le sean asignados.

6. Presentar informes de cardcter técnico y estadistico que le sean encomendados, asi como preparar y presentar los
infarmes relacionados con el desarrollo de las actividades proplas de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la
oportunidad y pericdicidad necesarias.

7. Participar en la identificacién de programas y proyectos que deba adelantar el HUS en desarrolio de 5U misidn
institucional.

8. Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos y externos de la entidad, en temas
relacionadas con el drea de desempefio.

9. Participar en la efaboracién de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidos por Ia
Oficina de Gestion de la Calidad del HUS.

10. Apoyar la realizacidn de estad/sticas, datos y demds informacién que se grigine en la entidad, manteniéndola

actualizada y disponible para la presentacion de los infarmes respectivos.
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11. Alimentar las bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas sobre diferentes

aspectos relacionados con los temas de la dependencia.

12. Adelantar fa busqueda de informacién clave para la investigacidn de metodologias de evaluacian de resultados, gestién e
impacto de las politicas de la entidad v las normas vigentes.

13. Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

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

15. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

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

17. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de etica, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia.

18. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de cafidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial
Normas sobre Gestién de Calidad y Control Interno
Normas sobre Gestidon Documental

Normas sobre infarmatica Bdsica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES

- POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion al usuario v al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion,

Trabajo en equipo

Vil REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en electromedicina & ingenieria
biomédica, o

Tiulo de formacidn Técnica Profesional en electromedicing 6
ingenieria biomédica, o

Aprobacién de (3) afios de educacidn superior relacionada con
funciones del empleo.

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.

Dos (2} afios de experiencia relacionada con las funciones
def ampleo,

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.
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VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacion de la terminacién v la aprobacién de los estudios en
formacién tecnolégica en electromedicina 6 ingenierfa biomédica,
0

Acreditacion de la terminacién y la aprobacion de los estudios en
formacién técnica profesional en electromedicina & ingenierfa
hiomédica, o

Aprobacion de (2) afios de educacién superior relacionada con
funciones del empleo.

Dos {2} afos de experiencia relacionada con las funciones
del empleo

Tres (3} afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:

Técnico

Denominacidén del Empleo:

1 Técnico Operativo 314

Cédigo: 314 Grado: No. de Cargos: 1
Depenidencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

" 1I. AREA FUNCIONAL

Direccisn donde se ubique el empleo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo a la gestién propia del proceso del drea de gestion a los que se encuentra vinculado

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Asistir técnicamente ef disefio, desarrollo y aplicacidn de planes y programas para la gestién del drea y sugerir las
alternativas da tratamiento de generacién de nuevos procesos,

Llevar controles estadlsticos de las funciones a su cargo

Disefiar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo Yy conservacién de recursos propios de la
entidad asignados al drea de desempefio.

Organizar y verificar la informacién y los documentos soporte, provenientes de los usuarios internos y externos de la
dependencia e ingresar la informacién al sistema im plementado, realizando las actualizaciones Yy ajustes necesarios.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos que por competencia le sean asignados.
Presentar informes de cardcter técnico v estadistico que le sean encomendados, asi como preparar y presentar los
informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la

oportunidad y periodicidad necasarias.

Participar en la identificacién de programas Y proyectos que deba adelantar el HUS en desarrallo de su misién
institucional,

Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos y externos de la entidad, en temas
relacionadas con el drea de desempefio.

Participar en la elaboracién de mapas de riesgos del drea, de conformidad con los lineamientos establecidos porla
Oficina de Gestian de la Calidad del HUS.

Apoyar la realizacién de estadisticas, datos y demds informacién que se origine en la entidad, manteniéndola
actualizada y disponible para ia presentacién de los informes respectivos.

Alimentar las bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y estad(sticas sobre diferentes
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aspectos relacionados con los temas de la dependencia.

12. Adelantar la biisqueda de informacion clave para la investigacion de metodologias de evaluacién de resultados, gestién e
impacto de las politicas de la entidad y las normas vigentes,

13. Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

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

15. Emitir los informes relacionados can su drea de gestidn periédicos o a solicitud.

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

17. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los

funcionarios se interloricen en la dependencia.

principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

18. Dirigiry controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
chligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial
Normas sobre Gestion de Calidad. y Control Interno
Normas sobre Gestidn Documental

Normas sobre informética Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuarfo vy al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Tftulo de formacién Tecnoldgica en Administracién, Contabilidad,
Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economfa, Contaduria Piblica,
Ingenierfa De Sistemas, Telematica Y Afinas y Administracién o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Administracién,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia,
| Contaduria Plbfica, Ingenierfa De Sisternas, Telemé&tica Y Afines v
Administracidn o

Aprobacién de {3) afios de educacién superior relacionada con
funciones del empleo.

empleo.

Dos (2) afios de
del empleo,

Dos {2} afios de
del empleo.

Un {1} afic de experiencia relacionada con las funciones del

experiencia relacionada con las funciones

experiencia relacionada con las funciones
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VHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Acreditacién de la terminacién y la aprobacién de los estudios en | Dos (2) afios de experiencia relacionada con fas funcicnes
formacién tecnologica en Administracion, Contabilidad, Finanzas o | del empleo

Sistemas, de los NBC de Economia, Contaduria Pubiica, Ingenieria
De Sistemas, Telemética Y Afines y Administracion o

Acreditacion de la terminacién v la aprobacion de los estudios en | Tres {3} afios de experiencia relacionada con las funciones
formacion téenica profesional en Administracion, Contabilidad, | del empleo.

Finanzas ¢ Sistemas, de los NBC de Economia, Contaduria Pablica,
Ingenierfa De Sistemas, Telemdtica Y Afines y Administracién o

Aprobacién de (3} afios de educacian superior relacionada con | Tres {3} afios de experiencia relacionada con las funciones
funciones del empleo, del emplec.
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COMPETENCIAS Y

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

-Nivel:

Técnico

Denominacién del Empleo:

2 Técnico Operativo 314

Codigo:

314 Grado: No. de Cargos: 2
Dependencia: - Donde se ubigue el empleo
Cargo del iefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1I..AREA FUNCIONAL

Direccion donde se ubique el empleo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucidn de actividades téénicas de apoyo a |a gestidn propia del proceso del drea de gestion a los que se encuentra vinculado

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,

11.

Asistir técnicamente el disefio, desarrollo y apficacion de planes y programas para la gestion del drea y sugerir las
alternativas de tratamiento de generacién de nuevos procesos.

Llevar controles estadisticos de las funciones a su cargo
Procesamiento electronico de informacién de acuerdo al area asignada.

DiseRar y aplicar sistemas de informacion, clasificacisn, actualizacidn, manejo y conservacién de recursos propios de la
entidad asignados al drea de desempefio.

Organizar y verificar la informacién y los documentos soparte, provenientes de los usuarios internos y externos de |3
dependencia e ingresar la informacicn al sistema implementado, realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

Tramitarlos proyectos de actos administrativos gue por competencia le sean asignados,
Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados, asf como preparar y presentar los
informes relacionados con el desarrolio de las actividades propias de acuerdo con las instrucciones recibidas, con la

oportunidad y periodicidad necesarias.

Participar en la identificacidn de Programas y proyectos que deba adelantar el HUS en desarrollo de su misién
institucional.

Proyectar respuestas a las consultas que sean formuladas por organismos internos Y externos de fa entidad, en temas
refacionados con el drea de desempefio.

Participar en la elaboracién de mapas de riesgos del 4rea, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Oficina de Gestién de la Calidad del HUS.

Apoyar la realizacidn de estadisticas, datos y demés informacion que se origing en la entidad, manteniéndala
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actualizada y disponible para la presentacion de los informes respectivos.

12. Alimentar las bases de datos para la elabaracion de documentos, informes, estudios v estadisticas sobre diferentes

aspectos relacionados con los temas de a dependencia.

13. Adelantar la bidsqueda de informacisn clave para la investigacion de metadologias de evaluacion de resultados, gestion e
impacto de las politicas de la entidad y las normas vigentes,

14. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

15. Participar activamente en los comitéds que por ia caracteristica de la depandencia debe hacer parte,

16. Emitir los informes relacionados con su 4rea de gestidn pericdicos o a solicitud,

17, Las demas funciones que e sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal def empleo.

18. Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y

funcionarios se interioricen en la dependencia.

19. Dirigir y controlar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema
obligatorio de garantfa de la calidad y los sistemas de gestién de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad industrial
Normas sobre Gestidn de Calidad y Control interno
Normas sohre Gestion Documental

Normas sobre informdatica Bésica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES - -

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.,

Compromiso con la Organizacidn.

Trabajo en equipo

VIi: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldgica Administracién de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia,
Contadurfa Pablica, Ingenieria De Sistemas, Telernatica Y Afines y
Administracién o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Administracién de
Empresas, Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de
Economia, Contaduria Piiblica, Ingenieria De Sistemas, Telemética
Y Afines y Administracion o

Un {1} afio de experiencia relacionada con fas funciones del
ampleo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con ias funciones
del empleo,
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Aprobacién de (3) afos de educacién superior relacionada con
funciones del empleo.

Dos (2) afio de experiencia relacionada con las funcicnes del
empleo,

VIIl, ALTERNATIVAS B T

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacién de la terminacign ¥ la aprobacién de los estudios en
formacisn tecnoldgica en Administracién  de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia,
Contaduria Pablica, Ingenleria De Sistemas, Telematica Y Afines y
Administracién o

Acreditacién de la terminacion y la aprobacién de los estudios en
formacién técnica profesional  Administracién de Empresas,
Contabilidad, Finanzas o Sistemas, de los NBC de Economia,
Contaduria Publica, Ingenierfa De Sistemas, Telematica Y Afines y
Administracién o

Aprobacién de (3) afios de educacion superior refacionada con
funciones del empleo,

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo

Tres (3) afios de experiencia relacionada con lag funciones
del empleo.

Tres {3) afios de experiencia felacionada con las funciones
del empleo.
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COMPETENCIAS Y

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: -

Técnico

Denominacién del Empleo:

1 Técnico Operativo 314

Cédigo: 314 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Area de Farmacia
Cargo del Jefe Inmediato: Lider de Proyecto de Farmacia

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar labores técnicas de programacién, coordinacién y supervision de la implementacién de sistemas que
mejoren la eficiencia en el dreade gestién, ademds labores de apoyo a la docencia, asistenciales y administrativas que garanticen
la adecuada prestacion del servicio y cumplan con la misién, vision y objetivos de Ja Institucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar las actividades de adquisicién, seleccion, distribucién e informacién de medicamentos y elementas medico
quirdrgicos.

Asesorar, coordinar, administrar el personal que conforma el drea de Farmacia, para asegurar la administracién
adecuada de medicamentos y elementos médico quirdrgicos en los diferentes servicios del Hospital,

Realizar supervision general de las novedades del Servicio, llevando un  registro diario para tener control y
buscar las posibles scluciones, para garantizar un servicioc adecuado.

Mantener contacto permanente con su jefe inmediato, la subdireccién de Suministros y la Direccién Administrativa,
para mantener stock de los medicamentos y los elementas medico quirdrgicos, de los diferentes servicios del Hospital.

Planear y ejecutar las diferentes actividades del Servicio, de acuerdo a las politicas y metas establecidas por la Gerencia
del Hospital, :

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de I tlependencia debe hacer parte.
Emitir los infarmes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.

Velar por el cumplimiento de fos valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interloricen 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 garantfa de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas sobre seguridad industrial
Normas sobre Gestion de Calidad y Control Interno
Normas sobre Gestién Documental

Normas sobre informatica Basica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadano,

Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en equipo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional en quimica farmacéutica o
en regencia de Farmacia del NBC de Quimica y Afines.

Dos {2} afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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I IDENTIFICA_CION DEL EMPLEO

Nivek:

Técnico

Denominacién del Emplea:

| 1 Técnico Area Salud 323

Cédigo: 323 Grado: No. de Cargos:” 1
Dependencia: Patologia
Cargo del Jefe Inmediato: Suhdirector de Patologia
. AREA FUNCIONAL
Direccién Cientifica

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los procedimientos histolégicos, para que el patélogo realice el diagndstico final y garantizar la prestacion del serviclo
que cumplan con la misién, visidn y objetivos de la Institucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Crientar e Informar a ias pacientes sobre los requisitos del proceso y la obtencidén de las muestras.

Realizar el procedimiento técnico correspondiente al examen solicitado.

Realizar la lectura del examen ordenado y transcribir el resultado.

Servir de referencia en los aspectos técnicos, administratives y operativos al personal de salud auxiliar.

Realizar el control de calidad interno y externo de los muestras a fin de garantizar el cumplimiento de los requerimientos
técnicos de los procedimientos.

Mantener los suministros necesarios en su procedimiento.
Participar activamente en fos comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

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 y los sistemas de gestién de calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la calidad
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Modelo estandar de Control Interno

Manejo de normas de bioseguridad ¥ maneja de desechos hospitalarios.

Politicas esenciales de atencidn al usuario,

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario v al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién,

Trabajo en equipo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Tecnolégica Histotecnologfa o Laboratorio
Clinico, o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Histotecnologia o
Laboratorio Clinico.

Un {1} afio de experiencia relacionada con las funciones del
empleo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo,

Vi ALTERNATIVAS

- FORMACION ACADENIICA

EXPERIENCIA

N/A

N/A
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Técnico

Denominacion del Empleo:

1 Técnico Operativo 314

Codigo: 314 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Diagramacion programacién de actividades relativas al procesamiento electrénico de datos. Ejecucidn de labores de
mantenlmiento preventivo y correctivo de los diferantes equipos y programas relacionados con sistemas.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y tramitar las politicas, planes del proceso relacionados con la plataforma tecnoldgica de la entidad.
Adaptar los avances tecnoldgicos incorperadas en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los procesos productivos.

Instalar y responder por los sistemas de informacién, velando por la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad de la
operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la misién de la entidad,

Consolidar las necesidades para realizar la adquisicion de equipos, programas de soporte l6gico y aplicaciones para la
estandarizacion y compatibilizacién de los sistemas da informacion ¥ comunicacion de la Entidad.

Realizar seguimiento a la prestacion de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de informacién hardware v
software, comunicaciones y conectividad. :

Capacitar al personal de la entidad en tecnologfa informatica y sistemas implementados de acuerdo a las necesidades de
la organizacién.

Aplicar conecimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de |a dependencia,

Apoyar en la ejecucién de los planes y/o programas del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos legales
aplicables de la entidad.

Responder por el mantenimiento y contrel de los sistemas de computo, redes de datos y mantener su funcionamiento
para el efectivo apoye informatico.

Brindar asistencia técnica en la implementacién y pruebas de aplicaciones informéticas, de acuerdo a los reguerimientos
de la Entidad.Participar activamente en los comités que por ia caracteristica de | dependencia debe hacer parte.

Emitir los infarmes relacionados con su érea de gestion periédicos o a solicitud.
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12, Velar porel cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientas ¥

funcionarios se interioricen en la dependencia.

13. Dirfgir y controfar que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de asegurar el sistema

obligatorio de garantia de Ia calidad y los sistemas de gestion de calidad.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad tompetente de acuerdo al propgsito principal del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gesti6n de la calidad

Modelo estdndar de Control Interno

Manejo de normas de bloseguridad ¥ manejo de desechos hospitalarios.

Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario v al ciudadano,

Compromisc con la Organizacidn.

Trabajo en equipo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION AC_A_DIE.MICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria
de redes y/o telecomunicaciones del NBC de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones ¥ Afines, o

Titulo de formacién Técnica Profesional en Ingenierfa de Sistemas,
Ingenierfa de redes y/o telecomunicaciones del NBC de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones Y-Afines

Aprobacién de (3) afios de educacién superior relacionada con
funciones del empleq.

Un {1} afio de experiencia relacionada con las funciones del

empleo.

Dos (2} afios de
del empleo.

Dos (2) afio de experiencia refacionada con las funciones del

empleo.

experiencia refacionada con las funciones

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Acreditacidn de la terminacién y la aprobacidn de los estudios en
formacién tecnoldgica en Ingenieria de Sistemas, Ingenferfa de
redes y/o telecomunicaciones, del NBC de Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones Y Afines o

Dos (2} afios de
del empleo

experiencia relacionada con las funciones
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Acreditacién de la terminacion ¥ la aprobacién de los estudics en
formacién técnica profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de redes v/o telecomunicaciones, del NBC de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones Y Afines 0

Aprobacién de (3) afios de educacion superior relacionada con
funciones def empleo,

Tres (3} afios de experiencia relacionada con las funciones—[
del empleo.

Cuatro {4} afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo.
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L IDENTIFICACION DEL EMPL'EO
Nivel: ) Técnico
Denominacién del Empleo;
- -' . | 3 Técnico Area Salud 323

Cédigo: 323 Grado; No. de Cargos: 3
‘Dependencia: _ Imdgenes Diaghdsticas
Cargo.de_! Jefe Inmediato; - Quien ejerza la supervisidn directa

il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Cientifica

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de atencign de los pacientes de la subdireccién de Imégenes Diagnosticas medianie la utilizacién de |3
tecnologia existente para Ia realizacidn de los diferentes exdmenes requeridos.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

adecuada prestacién de! Servicia,

1. Llamar a los pacientes a la sala de procedimientas a la hora establecida para su atencidn, mediante asignacidn
de cita previa o por parte de la recepcién, con I3 finalidad de atender al paciente oportunamenta,

2. Verificar que la preparacién del paciente se haya realizado correctamente Y no tenga ninguna contraindicacion
para la realizacién del examen.

3. Verificar previamente 3 la realizacién del examen, que el paciente haya firmado la autorizacién del mismo cuando sea
requerido.

4. Tomar el examen de acuerdo con los protocolos establecidos verificande |a adecuada marcacion y posicionamiento del
paciente, para garantizar la correcta asignacién de Examan de cada paciente,

5. Pasar a proceso de revelado del estudio y verificar el resultado final consuftando con el radidlogo sobre [a
terminacidn del mismo y realizar proyecciones adicionales si son requeridas por el especialista.

6. Verificar que los estudios realizados a cada paciente sean depositades en & respectivo sobre junto con la orden
del estudio carrespondiente, para ser llevado a lectura por el Radidlogo.

7. Pasar el astudio a la sala de lectura seglin protocolo en la hoja de cémaras,
8. Elaborar registro diario de los estudios realizados por cada técnico, para ser utilizados en la estadistica del Servicio,

9. Colahorar con el radidlogo en la realizacién de estudios especiales de fluoroscapla y procedimientos intervencionistas,
segdn protocolo establecido.
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10. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
11. Emitir los informes relacicnados con su drea de gestion periédicos o a solicitud.

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

13. 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 y los sistemas de gestién de calidad.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo af propdsito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn de la calidad

Modelo estandar de Contral Interno

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Soctal en Salud,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T o " POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidén al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' R - * EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica Profesional en Imagenes Diagndsticas | Dos {2} aflos de experiencia relacionada con las funciones
0 Rayos X ‘ del empleo.

VIli. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMHCA i ' EXPERIENCIA

N/A N/A
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Nivel:

| Asistencial

Denominacion del Empleo;

1 Secretaria Ejecutiva 425

Cadigo: 425 Grado: ] No. de Cargos: 1
Dependencia: 3 Direccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: | pirector Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiero

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Coordinacién de programas y actividades del drea especifica encaminadas al apoyo vy realizacién de acciones complejas que
requieran la aplicacién y criterios en la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y telefénicamente a los usuarios brindando informacidn y orientacién de conformidad con las
instrucciones recibidas v los pracedimientos establecidos., facilitando el servicio al os clientes internos y externos de
acuerdo con ias politicas de la organizacién.

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencla oportunamente de acuerdo con el procedimiento v
sistemas establecidos. .

3. Preparar, redactar, digitar comunicaciones, documentos e informes de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

4. Coordinar los servicios de conduccidn y mensajeria correspondientes al Daspacho del jefe inmediato de la Empresa
Social del Estado Hospital Universitario de La samaritana para lograr |a prestacién de un servicio oportung en sus
funciones. ‘

5. Organizar, manejar y controlar el archivo de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos determinados.

6. Colaborar en el seguimiento vy archive de los documentos propios de la dependencia, que hayan cumplido su finalidad ¥
gue deban ser remitidos al archivo general de la ESE.

7. Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

8. Colaborar en las actividades que permitan la buena organizacidn de la oficina y fa ejecucidn de eventos programados.

9. Facilitar el servicio a los clientes internos y externgs de acuerde con las politicas de la ESE.

10. Coordinarlosserviciosdeconduccic’mymensajerl'acorrespondientesalDespachodeIGerente del HUS para lograr la
prestacién de un servicio oportuno en sus funciones.

11. Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la ESE,
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12. Desempefiar las demads funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Gestion Documental

Normas sobre Gestidn de fa Calidad v Control Interno
Informadtica Bésica

Normas sobre redaccién y estilo

Normas sobre protocolo

Normas sobre atencidn al cliente

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL IERARQUICO

Orientacion al usuarlo v al ciudadano. Manejo de fa informacién
Compromiso con la Organizacién. Relaciones interpersonales

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -EXPERIENCIA

Ttulo de bachiller en cualquier modalidad. Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con las fungiones
dal empleo
Certificado de curso de Secretariado Ejecutivo.

VIIL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A . N/A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: : ) Asistencial

Denominacién del Empleo:
172 Auxiliar en Salud 412

Cédigo: 412 Grado: - No. de Cargos: 172
Dependencia: Subdirecciéh de Enfermeria
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Enfermeria

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencién al Usuario

ill, PROPGSITO PRINCIPAL

v

Brindar cuidado directo a los Pacientes, asistiéndolos en las actividades de la vida diaria y realizando funciones basicas de atencién
integral de enfarmeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Realizar las acitividades de enfermeria derivadas del Plan de cuidado de enferneria formulado por los profesionales

2. Cumplir las normas de bioseguridad en la realizacion de los procedimientos de su competencia y asi contribuir con el
control de las infecciones.

3. Administrar medicamentos segtin delegacion y de acuerdo con técnicas establecidas en relacién con los principios éticos
y legales vigentas,

4. Brindar atencién de enfermeria integral al paciente y su familia en relacién al ciclo vital de acuerdo con el contexto
social, polftice, cultural y ético.

5. Generar actitudes y practicas saludables en los ambientes de trabajo.
6. Cumplir con los manuales, procedimientos, guias, protocalos, instructivos establecidos por la institucién para el
desarrollo del Cuidado de enfermeria de acuerdo con la naturaleza del servicio asignado vy las necesidades en salud de

los pacientes,

7. Atender y orientar a la persona en relacion con sus necesidades y expectativas de acuerdo con politicas v normas
institucionales.

8. Apovyar a las actividades de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo can el sistema diseflado en seguridad vy salud en el
trabajo y normatividad vigente.

8. Participar activamente en las actividades de capacitacion, induccién, reinduccién y todas aquellas derivadas para el
mejoramiento del sistema de gestidn de Calidad institucional.

10. Cumplir todas las funciones adicionales necesarias para garantizar la eficiencia y efectividad en los procesos.




NTTT T - SDIGO:
@@ HUS MANUAL DE GESTION DE TALENTO | —
BLONPLEAL UNIN L 1S 64210 COMPETENCIAS Y HUMANO VERSION:

LA SANERRIT AN FUNCIONES PAGINA: 173 de 214

Laagrresn Seivd sdel £spods

11. Las demas funciones que le sean asignadas relacionadas con el propasito de su empleo.

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sisterna General de Seguridad Social en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ B POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadana. Manejo de la informacién
Compromiso con la Organizacién. Relaciones interpersonales

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad, Dos (2] afios de experiencia relacicnada en el sector salud en
instituciones de tercer y cuarto nivel.

Certificado de auxiliar de Enfermeria expedido por una institucion
debidamente autorizada

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ’ o EXPERIENCIA

N/A N/A
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

| 1 Auxiliar Administrativo 407

Cddigo: 407 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: | Donde se ubique el empelo
Cargo del Jefe Ir_lmed_iato: Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL

En la direccidn donde se ubique el emplea

. PROPE)SITO PRINCIPAL

Ejecucidn

de labores técnicas de determinacién, calculo y control de los ingresos por caja, planteando métodos y programas gue

desarroflen con efectividad las actividades del drea y permitiendo la tecnificacidn de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar actividades asistenciales como atencién telefdnica y gestion de llamadas, archive y documentacion,
organizacion de agendas y viajes, gestién de envios y correspondencia, control y archivo de documentacidn.

Organlizar y custodiar el archive de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Procesamiento electronico de datos.
Utilizar los programas para la gestion del drea y los procesos destinados.

Brindar orientacién y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestién de servicios
tecnoldgicos, teniendo en cuenta las polfticas de |a entidad.

Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades y organismos con los cuales se
requiera comunicacion e interrelacion y manejar los sistemas de informacisn correspondiente al proceso para dar apoyo

en el momento que se le requiera.

Participar en la organizacién y desarrolic de los diferentes eventos propios o relacionados con e proceso de gestién de
tecnologias de Ia informacion.

Brindar apoyo y asistencia en la implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn,

Ejecutar las labores de archivo y actualizacidn de [a informacion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
¥ procedimientos establecidos y hacer seguimiento al trémite de documentos,

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

Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejoramiento de Ia dependencia se cumplan, con el fin de
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asegurar el sistema obligatorio de garantfa de la calidad yi

os sistemnas de gestion de calidad,

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica.

Informatica hasica.

Normas sobre atencién al usuario

Normas sobre Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario vy al cludadano.

Compromiso con la Organizacién,

Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Dos (2) afios de experiencia relacicnada con las funcicnes del
empleg

VIIL. ALTERNATIVAS

" FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA_

Cuatro (4) afios de educacion bdsica secundaria y CAP de SENA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
-del empleo
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Denominacién del Empleo:

32 Secretaria 440

Cé_di'g_o: 440 Grado: No. de Cargos: a2
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~ Il AREA FUNCIONAL

En la direccidn donde se ubique el empleo

1il, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores de oficina, mecanografia en el desarrollo de fas diferentes areas y Subdirecciones de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del drea de desempefio v de sus colaboradores & informar
diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad,

Brindar asistencia a los usuvarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestién de la dependencia lo requieran.

Elaborar y redactar cartas, memorandas, acuerdos, resoluciones, formas, circutares, informes y demds documentos
propios de los procesos desarrollados por la dependencia

Llevar y mantener sistermatizado el registro actualizado de la informacion de las entidades y organismos con los cuales se
requiera comunicacidn & Interrelacién entre dependencias.

Propender por el correcto uso y cuidado de [os elementos de la dependencia, tenienda ¢ cuenta las politicas de ia
entidad.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y respondidos oportunamente.

Promover y desarrollar la implementacién, rmantenimiento y mejora del Sistema Integrado’ de Gestidn de Ia
dependencia.

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

Participar en las actividades que aseguren gue los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con el fin de
asegurar el sistema obligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestion de calidad.
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11. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
12. Emitir los informes relaclonados con su drea de gestion periddicos o a solicitud.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al propdsito principal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Gestién Documental

Normas sobre Gestidn de la Calidad y Control Internc
Informatica Bésica

Normas sobre redaccidn y estilo

Normas sobre protocolo

Normas sobre atencidn al cliente

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacidn al usuario y al ciudadano, Manejo de la infermacion
Compromiso con la Organizacién. Relaciones interparsonales

VIl. REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA = . o EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada con fas funciones
del empleo
" VIH, ALTERNATIVAS .
FORMACION ACADEMICA . | "EXPERIENCIA
Cuatro (4) afios de educacidon basica secundaria y CAP de SENA Dos {2) afios de experiencia relacionada con las funciones

del empleo
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - ' . - | Asistencial

Denominacién del Emplec:
7 Auxiliar Administrativo 407

Cadigo: 407 Grado: No. de Cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el empelo
Cargo del lefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

H. AREA FUNCIONAL

En la direccién donde se ubique el empleo

Nl. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejercer funciones inherentes al cargo, que contribuyan a fa buena atencién y prestacion del Servicio al 4rea al que
pertenezca, para garantizar una adecuada prestacion del servicio, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos, misidn v vision
de la Institucion. ‘

iV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar actividades asistenciales como atencidn telefénica y gestion de ilamadas, archivo v documentacién, organizacidn de
agendas y viajes, gestion de envios y correspondencia, control y archivo de documentacidn,

2. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central, de acuerdo al
procedimiento establecido.

3. Brindar orientacidn y atencién al piblico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestién de servicios
tecnolégicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

4. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades y organismos con las cuales se requiera
comunicacion e interrelacién y manejar los sisternas de informacién carrespondiente al proceso para dar apoyo en el momento
que se le requiera.

5. Participar en la organizacién y desarrollo de los diferentes eventos propios o relacionados con el proceso de gestién de
tecnologias de la informacion.

6. Brindar apoyo y asistencia en |a implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién.

7. Ejecutar las labores de archivo y actualizacién de la informacidn, de acuerdo con las instrucciones del superior inmeadiato y
procedimientos establecidos y hacer seguimiento al tramite de documentos. .

8. Velar por el cumplimiento de los valores institucianales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes v
funcionarios se interioricen en la dependencia.

9. Participar en las actividades que aseguren que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumplan, con ¢l fin de asegurar
el sisterna abligatorio de garantia de |a calidad y los sistemas de gestién de calidad.
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10. Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
11, Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periddicas o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Informatica bdsica.

Nermas sobre atencién al usuario

Normas sobre Gestion Documental

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —[
- COMUNES N ' POR NIVEL JERARQUI!CO
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Manejo de la infarmacién
Compromiso con la Organizacion, Relaciones interpersonales

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad, Dos afios (2} de experiencia refacionada con las functones del
empleo

VI, ALTERNATIVAS

- FORMACION ACADEMICA : g ' EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de educacién bisica secundaria y CAP de SENA Dos (2) afios de experlencia relacionada con las funciones
del empleo
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Asistencial

‘Denominacion del Empleo:

1 Auxiliar Administrativo 407

Codigo: 407 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eferza la supervision directa

iIl. AREA FUNCIONAL

En la direccidn donde se ubique el empleo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién
efectivida

de labores técnicas de determinacién, célculo y control, planteando métodos y programas que desarrallen con
d las actividades del drea y permitiendo la tecnificacion de la misma,

V. DESCRIPCION DE ).AS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar actividades asistenciales como atencién telefénica y gestion de llamadas, archivo y documentacion,
organizacion de agendas y viajes, gestién de envios y correspondencia, control y archivo de documentacian.

Organizar y custodiar el archivo de gestidn y depurar los documentos gue deben ir con destino al archivo central, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Dirigir las actividades a la implementacion de metodos y programas de apoyo a las diferentes areas administrativas ¥
asistenciales.

Brindar orientacién y atencin al publico en general sobre los diferentes servicios gue ofrece la gestion de servicios
tecnolégicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

Llevar en forma sisternatizada el registro actualizado de la informacién de las entidades ¥ organismos con [os cuales se
requiera comunicacion e inierrelacidn y manejar los sistemas de informacion correspondiente al proceso para dar apoyo

en el momento gue se le requiera.

Participar en |a organizacién y desarrollo de los diferentes eventos propics o refacionados con el proceso de gestidn de
tecnologias de la informacion.

Brindar apoyo y asistencia en la implementacion y en el mantenimiente y mejora del Sistema Integrado de Gestidn.

Ejecutar ias labores de archivo y actualizacion de la Informacicn, de acuerde con las instrucciones del superior inmediato
y procedimientos establecidos y hacer seguimiento al tramite de documentos.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en 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 chligatorio de garantia de la calidad y los sistemas de gestién de calidad,
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11. Participar activamente en los comités que por a caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
12. Emitir los informes relacionados con sy drea de gestion periddicos o a solicitud.

13. Las demds funciones que e sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Informdtica bdsica.

Normas sobre atencidn al usuario

Normas sobre Gestién Documental

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. Manejo de la informacion
Compromiso con Ia Organizacién, Relaciones interpersonales

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, ' _ EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Dos afios (2) de experiencia relacionada con las funciones del
empleo

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA. . o EXPERENOA

Cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP de SENA Dos (2} afios de experiencia relacionada con las funciones
' del empleo ‘
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Asistencial

Denominacién del Empleo:

| 1 Auxiliar Area Salud 412

412 Grado: No. de Cargos: 1

Cadigo:
Dependencia:_ | Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

En la direccion donde se ubigue el empleo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejercer funciones inherentes al cargo, que contribuyan a la buena atencién y prestacién def Servicio al paciente,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos, misidn y visidn de la Institucién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar actividades asistenciales como atencién telefénica vy gestion de llamadas, archivo y documentacion,
organizacién de agendas y viajes, gestién de envios y correspondencia, control y archiva de documentacién.

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Brindar orientacion y atencién al pablico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestién de servicios
tecnolégicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad,

Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de Ja informacidn de las entidades y organismaos con los cuales se
requiera comunicacion e interrelacién y manejar los sistemas de informacién correspondiente al proceso para dar apoyo

en ef momento gue se le requiera.

Participar en la organizacién y desarrollo de los diferentes eventos propios o relacionados con el proceso de gestién de
tecnologfas de la informacidn. ’

Brindar apoyo y asistencia en la implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informacion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
y procedimientos establecidos y hacer seguimiento al trdmite de documentos.

Velar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en 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 garantia de la catidad y los sistemas de gestidn de calidad.

Participar activamente en los comités que por la caracterfstica de la dependencia debe hacer parte.
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11. Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periddicos o a solicitud.
12, Las demds funcicnes que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Politicas esenciales de atencién al usuario.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso cen la Organizacién,

Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

. Titulo de bachiller en cualguier modalidad.

Dos {2} afios de experiencia relacionada con las funciones del
empleo

FORMACION ACADEMICA

VIIl. ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel:.

| Asistencial

Denominacion del Empleo:

1 Secretaria 440

Codigo: 440 ‘Grado: o No. de Cargos: 1
Dependencia: | Apoyo Administrativo
Cargo del iefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores de oficina, digitacién en el desarrolfo de las diferentes sreas y Subdirecciones de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

i2.

Lievar las agendas del correspondientes al drea de gestidn Y comunicar oportunamente fos compromisos y
programaciones alli determinados.

Atender personal y telefénicamiente a los usuarios brindando informactén y orientacion de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de acuerdo con e procedimiento y
sistemas establecidos.

Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas,
Organizar, manejar y controlar el archivo de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos determinados.

Colaborar en el seguimiento y archive de los documentos propios de la dependencia, 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 las actividades gue permitan la buena organizacién de la oficina y la ejecucidn de eventos
programados.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de |a ESE.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la dependencia..

Emitir los informes relaclonados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

Mantener comunicacidn permanente con su superior, informandolo y actualizéndolo en las novedades

Mantener la discrecién y reserva sohre os asuntos que se traten en el drea de gestidn, del contenido de la
carrespondencia y demas documentos y tareas que le sean asignadas,
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13. Fomentar ambiente propicio de trabajo para la buena Imagen de la institucién con la adecuada presentacion personal y
de la oficina

14. Fomentar el autocontrol y la racionalidad de los recursos de la Institucian.
15. Responder por el uso adecuado de los recursos y bienes asignados al servicio a su cargo

16. Desernpefar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
objeto del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencién al usuaric.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn at usuario y al ciudadano. Mangjo de fa informacion
Compromiso con fa Organizacidn. Relaciones interpersonales

Vit. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Dos afios (2} de experiencia relacionada con las funciones def
empleo
. o ) _ VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGA
Cuatro {4) afios de educacién basica secundaria y CAP de SENA Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones

del empleo -
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: - Asistencial

Denominacién del Empleo:
3 Auxiliar Area Salud 412

‘Codigo: 412 Grado: : No. de Cargos: 3
Dependencla; Area de Farmacia
Cargo del Jefe Inmediate: | Lider de Proyécto de Farmacia

1. AREA FUNCIONAL

Diraccidn cientifica

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares en el Area de Farmacia de la ESE. Hospital Universitario de la Samaritana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su cumplimiento,

2. Ejecutar las funciones de nivel auxiliar encomendadas de acuerdo a las directrices que rigen para el Area de Farmacia.
3. Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo.

4. Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y la racional utflizacian de los disponibles.

5. Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado.

6. Colaborar con las labores de obtencién de informacion bdsica de utilidad para el desarrollo de actividades del
programa.

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

8. Participar en las actividades que aseguran que los planes de mejoramiento de la dependencia se cumnplan, con el fin de
asegurar el sistema obligatorio de garantia de la calidad v los sistemas de gestion de calidad.

9. Participar activarmente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte.
10.  Emitir los informes relacionados con su drea de gestién periodicos o a solicitud.

11. Las demés funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente de acuerde al propésito principal del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de normas de hioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Politicas esenciales de atencidn al usuario.
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Fanpresa Sorcheek dedd ¥ ostadde

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

_Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Manejo de Ia infoermacién
Compromisa con la Organizacién. Relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ : EXPERIENCIA -

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Dos (2] afios de experiencia relacionada con las funciones del
empleo
Titulo Auxiliar de Farmacia

Vili. ALTERNATIVAS

FORMACIGN ACADEMICA B ' EXPERIENCIA

N/A N/A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

| Asistencial

Denominacién del Empleo:

1 Auxiliar Administrativo 407

Cddigo: 407 Grado: No. de Cargos: 1
Dependencia: Servicio de Apoyo Administrativo
Cargo del Jefe Inmediato: Direccién Administrativa

-1, AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer todas las funciones de mensajerfa que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la Institucién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar actividades asistenciales como atencion telefénica y gestion de llamadas, archivo y documentacion,
organizacion de agendas y viajes, gestién de envios y correspondencia, control y archivo de documentacion.

Organizar y custediar el archivo de gestién y depurar los documentos gue deben ir con destino al archivo central, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Brindar orientacion y atencién al pablico en general sobre los diferentes seivicios que ofrece la gestion de servicios
tecnoldgicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la infermacion de las entidades y arganismos con los cuales se’
requiera comunicacion e interrelacion y manejar los sistemas de informacién correspondiente al proceso para dar apoyo

en el momento que se le requiera.

Participar en la organizacién y desarroilo de los diferentes eventos propios o relacionados con el proceso de gestidn de
tecnologias de la informacion.

Brindar apoyo y asistencia en la implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacién de la informacién, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
y procedimientos establecidos y hacer seguimiento al tramite de documentos.

Vefar por el cumplimiento de los valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en 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 garantia de la calidad y los sistermnas de gestién de calidad.

Participar activamente en los comités que por la caracteristica de la dependencia debe hacer parte,
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11l. Emitir los informes relacionados con su drea de gestidn periddicos o a solicitud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Informatica basica.

MNormas sobre atencion al usuario

Normas sobre Gestién Documental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacidn.

! . v
‘Manejo de la informacién

Relaciones interpersonales

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachilier en cualquier modalidad.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del
empleo

VI, ALTERNATIVAS

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Cuatro {4) afios de educacién basica secundaria y CAP de SENA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
del empleo
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COMPETENCIAS Y

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

3 Auxiliar Area Salud 412

Cédigo:- 412 Grado: | No. de Cargos: 3
Dependencia: = Central de Esterilizacién
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirecter de Enfermeria

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Atencién al Usuario

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar actividades de esterilizacién teniendo en cuenta los protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i1.

i2.

i3.

14,

Elaborar material seglin requerimientos de los diferentes servicios de la Institucién.

Elaborar compresas para los paguetes quirlrgicos.

Elaboracion de paquetes quirdrgicos, seglin especificaciones y normas establecidas.

Esterilizar instrumental y paguetes quirdrgicos, segin protocolo.

Conocer el manejo de las autoclaves, seglin protocolo.

Recibir, verificar, arreglar controlar y posteriormente entregar los diferentes equipos requeridos en quiréfano.
Recibir, verificar con factura de remision el material quirdrgico suministrado por las diferentes casas distribuidoras.
Registrar en ef libro correspondiente e_I material en remisidn de cada casa representante segln el paciente, .

Controlar el material de osteosintesis que se entrega a quirdfano cumpliendo con el reglamento establecido para tal
fin.

Informar a la jefe correspondiente sobre perdidas, dafios y novedades respecto del instrumental recibido, tanto de
guiréfano como de las casas vendedoras.

Velar por el cumplimiento de fos valores institucionales, los principios de ética, los deberes y derechos de los pacientes y
funcionarios se interioricen en |a dependencia.

Participar en las actividades gue aseguren 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 sistemas de gestidn de calidad.

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

Emitir los informes relacionados con su drea de gestion periadicos o a solicitud.
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15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo al propésito principal del emplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
Politicas esenciales de atencién al usuario,

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano, Manejo de |a informacion
Compromiso ¢on la Organizacidn, Relaciones interpersenales

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dos {2) afios de experiencia relactonada con las funciones del
empleo
Certificado de auxiliar en 4reas de salud.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA |

N/A _ | wa
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ARTICULO CUARTO, Competencias Comunes a los Servidores Pdblicos, Las competencias comunes para los diferentes
empleos a gue se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales serdn las siguientes:

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Orientacion Realizar las funciones y cumplir los|= Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
compromisos organizacionales con eficacia y objetivos y metas establecidas por la entidad, las
calidad. funciones que le son asigna das.

= Asume |a responsabilidad por sus resultados

» Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestes enfrentando los obstdculos que
se presentan.

Orientacion al | Dirigir las decisiones y acciones a laje Atiende y valora las necesidades y peticiones de los

usuario ¥y al | satisfaccién de las necesidades e intereses usuarios y de ciudadanos en general

ciudadano de los usuarios internos y externos, de |= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
conformidad con las responsabilidades proyectos o servicios
puiblicas asignadas a la entidad ¢ da respuesta oportuna a las necesidades de los

usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
entidad

= Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

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

Transparencia Hacer uso responsable y claro de fos|e Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en

recursos plblicos, eliminando cualguier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la informacién
gubernamental.

hechos. Facilta el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabllidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que labora
Demuestra imparcialidad en sus decisiones

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacién del servicio

Compromiso con la
Organizacion

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

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades,

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

ARTICULO QUINTO. Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las Competencias Comportamentales
por nivel jerdrquico de empleos, gue camo minimo 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

Liderazgo

s Guiar y dirigir grupos y establecer y
mantener la cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos

organizacionales

Mantiene a sus colaboradores motivados,

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta,
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo vy de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los procesos
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Competencia Definicidn de la competencia. Conductas asociadas
de reflexion y de toma de decisiones.
¢ Unifica esfuerzos hacia objetivas y metas
institucionales,
Planeacion Determinar  eficazmente las metas vy |e Anticipa situaciones y escenarios futuros con

prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas

acierto.

Establece ohjetivos claros y concisos, estructurados
y coherantes con las metas organizacionales.
Traduce fos objetivos estratégicos en
practicos vy factibles

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accidn.

planes

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una
situacion, comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la decisidn

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar

Efectda cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y | Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus [«  Identifica necesidades de formacién y capacitacion y

Desarrollo de | colaboradores, articulando fas|  propone acciones para satisfacerlas

Personal potencialidades y necesicades individuales | ¢  Permite niveles de autohomia con el fin de
con las de la organizacion para optimizar la estimular el desarrollo integral del empleado
calidad de las contribuciones de los equipos |«  Delega de manera efectiva sabiendo cudndo
de trabajo y de las personas en el intervenir y cudndo no hacerlo,
cumplimiento de los objetivos y metas|e Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
organizacionales presentes y futuras de trahajo para alcanzar las metas y los estandares

de productividad.

* Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmante el bajo desempefio.

e Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento del | Estar al tanto de las circunstancias y las|e Es consciente de las condiciones especificas del

Entorno relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
entorno organizacional » Estd al dia en los acontecimientos claves del sectory
del Estado.

e (Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

s Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.

Nivel Asesor

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas .

Experticia Aplicar el conocimiento profesional en la |s Orienta el desarrolfo de proyectos especiales para el
Profesional resolucién de problemas y transferirlo a su logro de resultados de la alta direccién.

antorno laboral

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
temas que e han sido asignados.
Asesora en materias propias de su campo de
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

conocimiento, emitiendo  conceptos, juicios ©
propuestas ajustados a lineamientos teéricos y
técnicos.
Se comunica de modo logico, claro, efectivo vy
SegUrQ.

Conocimiento  del | Conocer e interpretar la organizacidn su|e Comprende el entorno organizacional que enmarca
entorno funcionamiento y sus relaciones politicas y las situaciones objeto de asesorfa y lo toma como
administrativas referente obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar. .
¢ Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorng.
Construccion de | Establecer y mantener refaciones cordiales | # Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

relaciones de relaciones y reciprocas con redes o|e Comparte informacion para establecer lazos.
grupos de personas internas y externas a la e Interactlia con otros de un modo efectivo y
organizacion que faciliten la consecucion de adecuado.
los objetivos institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los problemas iniciando e Prevé situaciones y alternativas de solucidn que

acciones para superar los obstdculos vy

orientan ia toma de decisiones de la alta direccién

alcanzar metas concretas + Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos
e Reconoce y hace viables las oportunidades.
Nivel Profesional
Competencia Definicion de la competencia .Conductas asociadas
Aprendizaje Adguirir y desarrollar permanentemente | e Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo conocimientos, destrezas y habllidades, con | e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
el fin de mantener altos estdndares de implanten en ta organizacion.
eficacia organizacional s Aplica los conocimientos adguiridos a los desafios
que se presentan en el desarrollo del trabajo.
’ . Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o drea de desempeiio.
. Reconoce las propias limitaciones vy las
necesidades de mejorar su preparacion.
Experticia Aplicar el conocimiento profesional en la|e Asimila nueva informacidn y la  aplica
profesional resolucién de problemas y transferirlo a su correctamente.

entorno laboral.

Analiza de un modo sistemdtico vy racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacién
relevante. -

Aplica reglas bdsicas y conceptos complejos
aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza vy ejecuta maltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales,

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

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

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion,

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expraesa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusién de las mismas para la consecucion
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Competencia Definicidn de la competencia Conductas asociadas
de los ohjetivos grupales.
Establece didlogo directo con los miembros del
equipc que permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
Creatividad e | Generar y desarrollar nuevas ideas e Ofrece respuestas alternativas.
innovacion Innovacién conceptos, métodos vy Aprovecha las oportunidades y problemas para
soluciones dar soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologfas.
Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriasga a romper esquemas tradicionales.
Inicia accicnes para superar los obstdculos y
alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia Definicion de ~ la|Conductas asociadas
competencia

Liderazgo de Grupos de Trabajo Asumir el rol de orientador y Establece los objetivos del grupo de forma clara y
guia de un grupo o equipo de equilibrada.
trabajo, utilizando la Asegura que los integrantes del grupo compartan

autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
Efectividad en la consecucién
de objetivos vy  metas
institucionales.

planes, programas y proyectos institucionales -
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir
Facilita la colaboracién con otras dreas vy
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opinignes de los
integrantes del grupe.

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

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las

Elige alternativas de soluciones efectivas vy
suficientes  para  atender los  asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencidn.
Efectia camblos en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para su realizacién o mejores
practicas gue pueden optimizar el desempefio.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

acciones concretas y
consecuentes con la eleccidn
realizada.

Nivel Técnico

Competencia -Definicién. de la

competencia

Conductas asaciadas
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Competencia “Definicion de "la | Conductas asociadas

competencia

Experticia Técnica

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

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

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

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad vy garantizande
indicadores y estdndares estahlecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

tdentifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los
mismos. * Colabora con otros para la realizacién

.de actividades y metas grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones

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

Es recursivo.

Es préctico.

Busca nuevas alternativas de solucién.

Revisa permanentemente los  procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

Nivel Asistencial

Competencia

Definicion de la
competencia

-Conductas asociadas

Mangjo de la Informacion

Manejar con respeto las
informactones personales e
institucionales de gue
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

Recoge s6lo informacién imprescindible para el
desarroflo de {a tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion,

No hace ptiblica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o tas
personas.

-Es capaz de discernir qué se puede hacer piblico y

gué no.
Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva ¥
constructivamente

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y  buscar
informacién de los cambios
en la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puestoc de
trabajo.

Acepta la supervisién constante

Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.
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Relaciones Interpersonales Establecer y  mantenerje  Escucha con interés a las personas y capta las
relaciones de trabajo preccupacicnes, intereses y necesidades de
amistosas v positivas los demas
basadas en la comunicacién |e  Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
abierta y fluida y en el informacién impidiendo con ello malos entendidos
respeto por los demds. o situaciones confusas que puedan generar

conflictos.

Colaboracitn Cooperar con los demas con [ s Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
el fin de alcanzar los actuaciones con los demds.
objetivos institucionales *  Cumple los compromisos que adquiere.

¢ Facilita fa labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULQ SEXTO. El jefe de personal {o quien haga sus veces), entregard a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes Inmediatos responderdn por la orientacidn del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

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

ARTICULO OCTAVO. La Junta Directiva, mediante acto administrativo adoptaré las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales

ARTICULO NOVENQ: El| presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

PARAGRAFO TRANSITORIO: El Gerente dara alcance al presente Manual, mediante la asignacion de los grados salariales, que
correspondan a los empleos publicos de la planta de personal de la Empresa Soclal def Estado Hospital Universitario de la
Samaritana, de conformidad con |a Escala Salarial que establezca la Asamblea Departamental de Cundinamarca.

COMUNIQUESE Y COMPLASE,

Dado en Bogotd DSy tisi } dias del mes de julio de dos mil dieciséis (2016).

~ —
DR. VICTOR AUGUSTO PEDRAZA LOPEZ
PRESIDENTE Ad Hoc SECRETARIA Ad Hoc




