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ACUERDO NUMERE 0_1 0 DE zo1§

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Hospital Susana Lépez de Valencia. ESE

ta Junta Directiva del Hospital Susana Lépez de Valencia. ESE en uso de las facultades legales,
estatutarias y en especial fa Ordenanza No. 001 del 3 de enero de 1995 y los articulos 13 y 28 del
Decreto Ley 785 de 2005,

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 030 del 15 de noviembre de 2005, la Junta Directiva del Hospital Susana
Lopez de Valencia, E.S.E., ajustd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que el articulo 6 del mencionado Acuerdo autoriza al Gerente del Hospital Susana Lopez de
Valencia, ESE que mediante acto administrativo adopte las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y
podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario.

Que el Gerente del Hospital Susana Lopez de Valencia, E.S.E. mediante Resolucion No. 0720 del
29 de julic de 2016 actualizé el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales (SLV-
SR-22) para los empleos de ia Planta del Hospital.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion mediante Decreto No. 815 del 8 de marzo de
2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 Publica, unico Reglamentaric del Sector de Funcién
Publica, en io relacionado con las competencias laborales para los emplecs publicos de los
distintos niveles jerarquicos.

Igualmente el Departamente Administrativo de la Funcidn Publica, disefio una Guia para establecer
o modificar el Manual de Funciones y de Competencia Laborales aplicable a las instituciones
publicas permitiendo el cumplimiento eficaz de las politicas de administracion del talento humano al
servicio del estado.

Que teniendo en cuenta lo anterior se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales {(SLV-SR-22) para los empleos de la Planta de Personal del Hospital
Susana Lépez de Valencia, E.S.E., con el propésito de actualizarlos a la nueva dinamica que exige
el empleo publico.

Con fundamento en lo anterior
ACUERDA:

ARTICULC PRIMERO.- Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Hospital Susana Lépez de Valencia, E.S.E., actualizado mediante Resoluciéon No. 0720 del 29 de
julio de 2016, por medio de la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales {SLV-SR-22) para los empleos de la Planta de Personal del Hospital
Susana Lépez de Valencia, E.S.E. asi:
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REPUBLICA DE COLOMBIA Lopaz oe Valencia E. 5. E.
Departamenic del Cauca
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo.

Denominacién del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado

Cadigo: 085

Grado: 03

Nimero de cargos: Uno(1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - Gerencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, formular politicas institucionales, y adoptar planes, programas y proyectos tendientes al
desarrollo de la ESE.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar las directrices de la E.S.E

2. Informar a la Junta Directiva sobre todo lo relacionado con la misién institucional

3. Detectar las amenazas y oportunidades que se presentan en el desarrolio

institucional

4. Desarrollar planes, programas y proyectos de atencién en salud conforme a las

necesidades y demanda de servicios por la comunidad

5. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién de

las normas y reglamentos que regulan en SGSSS.

6. Gestionar la implementacioén del Sistema de Gestién de la Calidad y demas modelos

que permitan la eficiencia y calidad institucional

7. Garantizar la adopcion del cédigo de conducta establecido por la ESE por todos los

funcionarios y trabajadores del Hospital

8. Establecer, desarrollar, y evaluar el Sistema de Control Interno de la ESE de

acuerdo a la normatividad vigente y direccionamiento institucional

9. Presentar para la aprobacién ante la Junta Directiva el Presupuesto anual de la

ESE.

10. Practicar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

11. Disefiar modelos y metodologias para garantizar la participacién ciudadana en el

control institucional.

12. Establecer el plan de mercadeo institucional de acuerdo a la capacidad instalada y a

la demanda de servicios por parte de las diferentes aseguradoras.

13. Propiciar investigaciones cientificas y tecnolégicas que contribuyan al desarrollo

institucional y al mejoramiento de la salud de la poblacion.

14. Ejercer la representacion legal de la ESE.

15. Establecer lineamientos para garantizar el desarrollo del talento Humano de la

E.S.E.

16. Liderar el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) en todos los componentes y
garantizar la asignacion de recursos y toma de decisiones para la ejecucion de los
diferentes procesos, procedimientos y actividades de la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Normatividad sobre el SGSSS- Ley 100 de 1993 y reglamentacién-
Estatuto de contratacion estatal
Gestion del Talento Humano
Sistema Obligatorio Garantia de la Calidad

bl
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Plan Nacional y Departamental de Desarrcllo

Plan Sectorial de Salud Nacional y Departamental
Gestion Administrativa y financiera

Conocimientos en Sistemas.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

© WD o

VI. COMPEENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a Resuitados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resoiucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

VVVVVYY

VY VVVYVYY

Titulo profesional en disciplina académica en
Medicina, Enfermeria, Cdontologia,
Bacteriologia del nicleo basico de
conccimiento  en  Medicing, Enfermeria,
Odontologia, Bacteriologia.

Titulo profesional en disciplina académica en
Economia, Administracién del nlclec basico
de conocimiento en Economia, Administracion Tres (3) afios en el sector salud.

Y

Titulo de posigrado modalidad de
especializacion en areas relacionadas en
salud poblica, administracién o gerencia
hospitalaria, u otro en el &area de Ia
administracion en salud.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento del Cauca
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empieo: Subdirector Administrative
Codigo: 068
Grado: 02
N°. De Cargos: 01
Dependencia Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

soporte y

Ejecutar las labores de direccién, planeacion, coordinacion y control del area Administrativa y de
Apoyo Logistico en el Hospital, para que se garantice la misién y la operacién, asi como el

apoyo necesario a las areas de Direccion y Financiera, a través de la planeacion,

adquisicion, manejo, utilizacion, optimizacidon y control de los recursos humanos, técnicos,
financieros y fisicos disponibles para producir y entregar servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes de las
dependencias de administracion y logistica a su cargo la provision de los servicios
administrativos de recurses humanos, servicios generales, servicios técnicos,
atencién al cliente y suministros en la institucion.

2. Formuilar y dirigir politicas, planes propuestos y proyectos relacionados con el
desarrollo y administracion para la prestacion de servicios de salud en el hospital.

3. Dirigir la gestion de Recursos Humanos, Servicios Técnicos y Mantenimiento,
Servicios Generales y de apoyo, Atencién af Cliente, Suministros y Almacén en
General.

4. Participar activamente de [a elaboracion del plan de ventas.

5. Planear, dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes del area
administrativa a su cargo, la provisién, presupuesto, ejecucién y contabilizaciéon de
los recursos administrativos necesarios para garantizar la prestacion de servicios en
la Institucion.

6. Adaptar y adoptar las normas, técnicas y modelos orientados a mejorar la
administracion de recursos humanos financieros, fisicos y técnicos para la prestacion
de los servicios.

7. Impulsar el desarrollo de los regimenes definidos para el sistema de seguridad social
en salud a través del servicio, atencion al cliente y del desarrollo de servicios.

8. Prever la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de los disponibles.

9. Impulsar el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a mejorar la
eficiencia del area de administracion.

10. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Ley 100 de 1993 y reglamentacion.

2. Estatuto de contratacién Estatal.

3. Gestidon Administrativa y Financiera.

4. Conocimientos avanzados en Excel.

5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacibn de calidad en
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entidades prestadoras de servicios de salud.
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

YVVVYY

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

YVVVYVYVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica;
Administracion, Contaduria Publica, Economia
del ndcleo basico del conocimiento Economia,
Administracion, Contaduria y afines y Titulo de
Posgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
emplec.

Veinticuatro (24) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo.
Denominacién del Empleo: Subdirector Cientifico
Cadigo: 072

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Cientifica
Cargo del jefe inmediato: Gerente.

il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién Cientifica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de direccion, organizacion, coordinacion y control del area asistencial en el
Hospital, para garantizar la misién, visién y la operacidn, asi como el soporte y apoyo necesario
a las areas de prestacion de Servicios Asistenciales, a través de la planeacion, adquisicién,
manejo, utilizacion, optimizacién y control de los recursos humanos, técnicos, financieros y
fisicos disponibles para el desarrollo de los programas, metas establecidas y avance cientifico de
esta area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-

1. Planear, programar, proyectar, controlar y evaluar conjuntamente con los
Coordinadores de area, la produccion y entrega de los servicios y atenciones de
salud que hacen parte del portafolio de servicios de la Entidad.

2. Aplicar el Sistema de Gestion de Calidad, en referencia a los lineamientos y
directrices para garantia, monitoreo y mejoramiento de la calidad.

3. Propender por la garantia de la calidad de los actos médicos, manteniendo el
desempeico medico bajo un proceso de revision permanente con la participacion de
los profesionales, que interactian en el proceso de produccion y entrega {prestacion)
de servicios de salud.

4. Promover y participar del desarrollo, implementacién y cumplimiento de las Guias de
manejo diagndstico y terapéutico, estandares y criterios de los actos médicos y
atenciones que se han de producir, realizando la medicién y evaluacién periodica en
el ambito del ejercicio de la Auditoria de los Servicios y Atenciones, y expresarlos en
Actos Administrativos, Reglamentos y Manuales.

5. Disefiar y elaborar el Plan de ventas de servicios de Salud en el marce del Desarrollo
de Servicios y Productos.

6. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos de prestacién de los servicios de
salud.

7. Coordinar, dirigir y presentar periddicamente la evaluacion del impacto de la
prestacién de los servicios de salud a la comunidad y definir las acciones correctivas
pertinentes.

8. Promover y coordinar investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las
causas y soluciones al problema de salud que afectan a la comunidad.

9. Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contrareferencia de pacientes y
por una adecuada administracién del centro regulador de urgencias.

10. Vigilar todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiclégico vy
preparar los servicios para atender situaciones de desastres y emergencias.

11. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de los disponibies.

12. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién inter e intra institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios.

13. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacidn de los
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento def Cauca

servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 100 de 1993 y reglamentacion
Estatuto de contratacién estatal
Plan Sectorial de Salud Nacional y Departamental
Conocimientos avanzados en Excel y Word.
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacién de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucidn de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional Medicina, Enfermeria, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Odontologia del ndcleo  basico  del | profesional relacicnada.
conocimientc de Medicina, Enfermeria,
Odontologia y

S S

o

VVVVYY

YVVYVVVVVYY

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacicnadas con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel . Directivo

Denominacion del empleo Jefe oficina de Control Interno
Cadigo: 006

Grado: 01

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia; Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Gerente.

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina de Control Interno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar el Sistema de Control Interno del Hospital para determinar su estado, efectividad y
razonabilidad con el logro de la mision institucional, y recomendar acciones en procura de su
avance, mejoramiento y optimizacién.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir y controlar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control
Interno del Hospital para determinar su estado, efectividad y razonabilidad con el logro
de la misién institucional.

2. Verificar que el Sistema de Control interno este formalmente establecido en el Hospital,
para corroborar gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en especial de aquellos gue tengan responsabilidades de mando.

3. Evaluar los controles asociados a las actividades de la organizacion, para determinar
gue estén adecuadamente definidos, sean apropiados, y se mejoren permanentemente
de acuerdo con la evolucion del Hospital.

4. Realizar estudios, evaluaciones y auditorias internas para obtener informes que incluyan,
a mas del estado de los objetos de trabajo, las recomendaciones correspondientes en
procura de la actuacién empresarial bajo los principios de autocontrol, autorregulacion y
autogestion, el mejoramiento continuo y la optimizacién de los procesos.

5. Participar, con la correspondiente independencia, en todoes los procesos adelantados por
el Hospital para el logro de la certificacion y acreditacién en salud y el mejoramiento
continuo de |a calidad en la prestacion de los servicios de salud.

6. Efectuar asesoria y acompafamiento, promoviendo el mejoramiento continuo de los
procescs de la entidad asesorando a la Alta Direccidn, en la bisqueda del cumplimiento
de los objetivos y los propdsitos institucionales.

7. Valorar el riesgo para lo cual deberd asesorar y capacitar a la alta direccidn y a los
tideres de los procesos en la metodologia para su gestion, y verificard que los controles
existentes sean efectivos para minimizar la probabilidad e impacto de la ocurrencia de
los mismos.

8. Facilitar la informacidn requerida para garantizar el cumplimiento de las exigencias de
Ley o las solicitudes formales realizadas por los entes externos.

9. Garantizar la objetividad de sus evaluaciones y seguimientos, por lo tanto no deben
hacer parte en los procesos administrativos de la Entidad, ni intervenir en el desarrollo
de procesos internos.

10. Las demas que le asigne el Gerente de acuerdo con el caracter e independencia de sus
funciones para lograr su coherencia con la evolucidn del sistema y normatividad
aplicable.

11. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramientc continuo de la calidad en la prestacién de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos de auditoria.
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REPUBLICA DE COLOWBIA
Depariamento del Cauca

Analisis de procesos y sistemas de informacion.
Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud.

wn

4. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » \Visidn estratégica

» Qrientacion a Resultados » Liderazgo efectivo

¥ Orientacién al usuaric y al ciudadano » Planeacion

» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones

¥ Trabajo en equipo » Gestion del desarrolio de las personas

» Adaptacion al cambio » Pensamiento sistematico

» Resolucion de conflictos
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Treinta y seis (36 ) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracién, del nlcleo profesional relacionada

basico del conocimiento de Contaduria Publica
y Administracion

Titulo profesional en disciplina académica de
Derecho y afines del nuicleo basico del
conocimiento Derecho y afines v

Titulo de Posgrade en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del empleo Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cadigo: 115
Grado: 02
Numero de cargos: Uno(1)
Dependencia: Gerente
Cargo del jefe inmediato: Gerente.

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores en asesoria Juridica a la Gerencia, dando soporte normativo en la articulacién e
integracion de procesos administrativos y asistenciales de la Institucién.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y cumplir las normas, los estatutos y el reglamento institucional.

2. Identificar la plataforma estratégica de la Institucién, orientando el objetivo de su
cargo al logro de la Misidn, Vision y principios Institucionales del Hospital Susana
Lapez Valencia

3. Dirigir la ejecucion de los planes operativos de la Oficina, en cumplimiento al Plan de
Desarrollo del Hospital Susana Lopez Valencia E.S.E.

4. Dirigir la programacién y control de las actividades profesicnales de la Oficina
Juridica de la Institucion.

5. Asesorar a la Direccion, Junta Directiva, para dar soporte normativo en la articulacion
e integracion de procesos administrativos y asistenciales de la Institucion.

6. Garantizar la atencién y resolucion oportuna, en los problemas Juridicos de la
Institucion.

7. Asesorar las diferentes dependencias del Hospital Susana Lépez de Valencia,
E.S.E. en los asuntos legales y juridicos relacionados con las funciones vy
actividades a cargo del asesor Juridico.

8. Contribuir en la coordinacién y uso eficiente de los recursos humanos, técnicos, fisicos
de la Oficina Juridica.

9. Asistir en el cumplimiento de la etapa pre-contractual, contractual y pos contractual en
los contratos de prestacién de servicios que realice el Hospital Susana Lépez Valencia.

10. Asistir en el cumplimiento de los requisitos exigidos a los contratistas en la ejecucion de
los contratos.

11. Asesorar en los procesos contractuales de convenios docenie- asistenciales, convenios
de cooperacién, contratos de arrendamiento y comodatos que celebre 1a entidad.

12. Dirigir administrativamente la recopilacién oportuna de informacién de las diferentes
Subdirecciones, Divisiones y Areas del Hospital, para el tramite de reguerimientos de
autoridades competentes o de las organizacicnes sindicales existentes al interior de la
Institucion.

13. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestaciéon de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Integral de todos los aspectos juridicos de entidad publica.

Derecho administrativo, de Funcidn Publica, de Contratacién Publica y de Derecho
Privado

3. Ley 100 de 1993 y sus diferentes decretos que la adicionan, modifican y
reglamentan, en especial de las E.S.E.

4. Actualizacién en la jurisprudencia y doctrina administrativa, de Funcién Plblica, de

10
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA ES.E. CALLE 15 N° 17 A - 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW HOSUSANA . GOV.CO POPAYAN, CAUCA - COLOMBIA

VIGILADO Supersalud (f)

umacna 6500470 -
Haclonos 016000910283



O
Nuestros Valores: b‘"” |

Diligencia - Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana

Looms e Vil €. 3 £,

REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento del Cayca

Contratacién Publica y de Derecho Privado.

5. Disefio y presentacion de informes. Planeacion, Control y evaluacion de 4reas de
produccion de servicios.

6. Sistemas basicos.

7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
¥ Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacién
¥ Orientacion al usuario y al ciudadano » Iniciativa
» Compromiso con la erganizacién » Construccién de relaciones
» Trabajo en equipo » Conoccimiento del entorno
¥ Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Derecho del nicleo basico del profesional relacionada
conocimiento Derecho y
Titulc de posgrado en modalidad de
especializacion relacionada con las funciones

del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacién de! Cargo Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

Cédigo: 115

Grado: 01

N°. De Cargos: 01

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de Nivel Asescr para asistir y aconsejar directamente a los empleados publicos
del nivel Directivo cuya naturaleza es la direccionar, e integrar procesos rectores y corporativos
de tipo transversal como el desarrollo institucional, la planeacién, la gestién de calidad y el
mejoramiento continuo, a través de la realizacién y e! analisis de estudios técnicos que faciliten el
que hacer seguro del Hospital.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar para dar la proyeccién y enfoque a las estrategias de desarrollo
institucional, Planeacion, Gestién de Calidad, Mejoramiento continue y desarrcllo de
Servicios.

2. Diseflar y proponer a la Gerencia: politicas, directrices, estrategias y planes
orientados a consolidad una cultura de calidad en la prestacion de los servicios.

3. Promover en la institucién el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad, para una adecuada prestacion de los servicios de salud, generando
propuestas de mejoramiento.

4. Dirigir y asesorar la formulacion, implementacion y control del Plan de Desarrollo
Institucional y los planea operativos de las diferentes areas del Hospital.

5. Facilitar las herramientas para la elaboracion del plan estratégico, planes de accion y
operativos de los diferentes procesos.

6. Asesorar en el mantenimiento y mejoramiento continuo de la calidad de los procesos
del Hospital.

7. Presentar Informes sobre el funcionamiento del sistema de Gestion de Calidad

8. Proveer de elementos a las directivas para poder Controlar, evaluar y hacer
seguimiento a la gestién,

9. Asesorar a todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de |a calidad en [a prestacidn de los
servicios de salud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimientos hasicos sobre el Sistema General de Seguridad Sccial en Salud.
2. Elaboracion y evaluacion de proyectos.
3. Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacién y certificacidon de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud
4. Programa de diagramacion de procesos y procedimientos.
5. Sistemas basicos
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Qrientacién a Resultados » Creatividad e innovacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano # iniciativa
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» Compromiso con la organizacion » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

» Adaptacién al cambio
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia, Administracién, del nucleo basico | profesional relacionada.
del  conocimiento  de Economia y
Administracion.

Titule profesional en disciplina académica en
Ingenieria Industrial del ndcleo basico del
conocimiento de ingenieria industrial y afines,

Titulo profesional en disciplina académica del
niclec  basico del conocimiento en
Odontologia, Enfermeria, Medicina del Nicleo
basico del Conocimiente de Odontologia,
Enfermeria, Medicina y

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

13
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA E.S.E. CALLE 15 N° 17 A - 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW HOSUSANA.GOV.CO POPAYAN, CAUCA - COLOMBIA

VIGILADO Supersalud %)



Diligencia —

OE COLOMBUA
Departamento del Cauca

Nuestros Valores:
Innovacién ~ Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana

HOSFITAL

Lbpez da Valncia B3 E

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 08

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gestién Humana

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

\V/ﬁ

Il. AREA FUNCIONAL - GESTION HUMANA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del talento
Humano al servicio de la entidad y coordinar y ejecutar labores que garanticen los derechos
iaborales, salariales y prestacionales de los servidores publicos del Hospital
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-GESTION HUMANA

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de
capacitacion, preparar y presentar el plan institucional de capacitacion, los
programas de induccion, reinduccion, estimulos y evaluacidn del desempefio para el
talento humano de la entidad

2. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y requisitos teniendo en cuenta la estructura de la
entidad y las necesidades de las dependencias de la entidad.

3. Adelantar estudios de las mejores practicas para efectuar analisis comparativos con
otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo del Talento Humano
al servicio de la entidad y proponer su adopcion.

4. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

5. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion
reinduccién, evaluacién del desempefic y estimulos que deba adelantar el area |
para el mejoramiento continuo y desarrolio del talento humano.

6. Preparar, presentar, gjecutar y evaluar el plan anual de bienestar social, de la
entidad. Para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el
mismo.

7. Orientar el desarrolio de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio
para los
servidores de la entidad.

8. Coordinar y ejecutar labores que garanticen los derechos laborales, salariales y
prestacionales de los servidores publicos del Hospital.

9. Preparar proyectos de actos administrativos , oficios y documentos relacionados con
el area del recurso humanoc , para mantener actualizada las situaciones
administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas
vigentes

10. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

11. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

12. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para el logro de la
certificacion y acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la
prestacién de los servicios de salud.

13. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestacién de
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A car e it
los servicios de salud.
V1. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Capacitacién.
2. Politicas publicas en administracién de personal
3. Normas sobre administracién de personal
4. Metodologias de investigacion y disefic de proyectos
5. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
6. Sistemas basicos
7. Sistema Obligaterio de Garantia de la Calidad en Salud
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo > Aporte técnico profesional
» Orientacién a Resultados » Comunicacién efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacién » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo » Direccién y desarroflo de personal
» Adaptacién al cambio » Toma de decisiones

VIli. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en
Ingenieria Industrial del nlcleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina académica en
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, del nlcleo basico del conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia

de Administracién. profesional relacionada en instituciones de salud
acreditada.

Titulo profesional en disciplina académica en
Psicologia del nucleo basico del conocimiento
Psicologia.

Titulo profesional en disciplina académica en
Derecho del nucleo basico del conocimiento
de Derecho.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamenio del Cauca

L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219

Grado: 08

Numero de cargos: uno (1)

Dependencia: Facturacion, Cartera y Auditoria
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Facturacidn
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad del proceso de facturacion de los servicios
prestados por el hospital como contribucion a su viabilidad social y financiera.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-FACTURACION

1. Realizar evaluacién y seguimiento a las actividades que se desarrollan en el area
para mejorar la oportunidad, eficiencia y eficacia de |a facturacion.

2. Proponer un manual tarifario dinamico que responda al andlisis de costos, la oferta y
demanda de las demas IPS y condiciones financieras de la ESE.

3. Adelantar estudios de las mejores practicas de facturacién para efectuar analisis
comparativos con otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo del
proceso de facturacién de la entidad y proponer su adopcién.

4. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

5. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de facturacion, para mantener actualizada las situaciones administrativas de
conformidad con las normas vigentes.

6. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

7. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen.

8. Participar en todos los procesos adelantados por ef Hospital para el logro de la
certificacién y acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la
prestacién de los servicios de salud.

9. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre facturacion: Planes de beneficios, manuales tarifarios,
regimenes de excepcion

2. Informéatica

3. Metodologlas de investigacion y disefio de proyectos

4. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

5. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Satud

VH, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

QOrientacion a Resultades
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipc

YV VVY

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrolfo de personal

YVVYY
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» Adaptacién al cambio

» Toma de decisiones

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional disciplina académica en
Ingenieria de Sistemas del Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas.

Titulo profesional disciplina académica en
Economia, Contaduria Pablica, Administracion
de Empresas del Nucleo basico del
Ceonocimiento en Economia, Contaduria vy
Administracion.

Veinticuatro  (24) meses
profesicnal relacionada, en
salud acreditada.

de experiencia
instituciones de
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I. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 06
Ndmero de cargos: uno (1)
Dependencia: Facturacidn, cartera y auditoria
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

ll. AREA FUNCIONAL - Cartera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de cartera del Hospital para lograr su cobro efectivo contribuyendo a la
viabilidad social y econémica de la ESE.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades del proceso de
carteray presentar el plan institucional de mangjo del estado de cartera.

2. Mantener actualizado el estado de cartera para realizar los cobros a los deudores
del Hospital

3. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia cobro de cartera. para el
mejoramiento continuo y mantenimiento de la liquidez de la Institucion

4. Adelantar estudios de las mejores practicas de cartera para efectuar analisis
comparativos con otras entidades publicas y de! sector privado para ef desarrollo del
proceso de cartera de la entidad y proponer su adopcién,

5. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

6. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de cartera, para mantener actualizadas las situaciones administrativas de
conformidad con las normas vigentes.

7. Adelantar los estudios para efaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia

8. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

9. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad

2. Informatica

3. Anélisis financiero.

4. Metodologias de investigacién y disefic de proyectos

5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacidn de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en eqguipo Direccion y desarrolfo de personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA |

YV V¥V VVY
YVVYVVYVYY
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria, Economia, Administracion de | profesional relacionada, en instituciones de
Empresas del Nucleo basico del Conocimiento | salud acreditada.
en Contaduria, Economia y Administracion.

Titulo profesional disciplina académica en
Derecho del nucleo basico det conocimiento el
Derecho y afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA u.,,..,.v....c.,s s [

Departamanto del Cauca
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 06
N°. De Cargos: 01
Dependencia Presupuesto y Costos
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo

il. AREA FUNCIONAL - Presupuesto y Costos
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso de Presupuesto y Costos
contribuyendoe a la viabilidad financiera y social del Hospital Susana Lépez de Valencia E.S.E.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar evaluacion y seguimiento a las actividades que se desarrollan en las areas
involucradas en el proceso de Presupuesto y Costes, para mejorar la oportunidad
eficiencia y eficacia.

2. Preparar, evaluar y presentar informes presupuestales y de costos que requieran los
entes de control, otras entidades y demas dependencias del Hospital.

3. Registrar presupuestalmente la informacién suministrada por las dependencias del
hospital involucradas en el proceso y establecer indicadores que faciliten la
interpretacion y andlisis de la informacion.

4. Preparar, evaluar y presentar el proyecto anual de presupuesto.

5. Realizar cruces y conciliar saldos con las diferentes dependencias del Hospital con el fin
de garantizar la confiabilidad de la informacion de presupueste y costos

6. Aplicar las capacitaciones recibidas por las diferentes entidades a la parte Presupuestal
y de Costos actualizando permanentemente la informacién.

7. Efectuar el seguimiento al plan institucional aprobado por la entidad y propender por los
correctivos a que haya lugar.

8. Adelantar los estudios necesarios para elaborar y mantener actualizados los
procedirmientos propios de presupuesto y costos.

9. Establecer indicadores que permitan realizar analisis de la informacién.

10. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en [a prestacién de los
servicios de salud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimientos basicos sobre el Sistema General de Segquridad Social en Salud.
2. Conccimientos avanzados en Contabilidad Plblica
3. Conccimientos avanzados en Excel y en paquetes contables
4. Conocimientos tributarios
5. Normas aplicables a |la habilitacion, acreditacién y certificacién de calidad en entidades
prestadeoras de servicios de salud
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
» OQrientacidén a Resultados ¥ Comunicacioén efectiva
¥ Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Compromiso con la organizacion ¥ Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo » Direccion y desarrollo de personal
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. Diligencia ~ Innovacién - Compromise - Justicia - Respeto - Honestidad Susa""ﬁ'ﬁ
REPUBLICA DE COLOMELA Lopaz o Vélenoa €. 5. E.
Cepartamento del Cauca

¥» Adaptacion al cambio | » Toma de decisiones |
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracion Financiera | profesional relacionada, en instituciones de
del Ndcleo basico del Conocimiento en|salud acreditada.

Contaduria y Administracidn.
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. Diligencia — Innovacion — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susan
BpoReA G Gor-Que LS
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 06
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Suministros
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Suministros
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de suministros para garantizar la disponibilidad de insumos, elementos y
equipos requeridos para la operacién de las areas del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-SUMINISTROS
1. Elaborar el plan de compras para el funcionamiento de la entidad
2. Revisar y firmar comprobantes de ingresos para el control de
conformidad con las normas vigentes
3. Verificar la clasificacién, codificacion y rotulacién de materiales y equipos para su
organizacion.
4. Revisar el registro y llevar el control de materiales y equipos que ingresan y egresan
del almacén, para mantener actualizado el Kardex de la entidad y garantizar su

suministros de

custodia.

5. Verificar la d|str|buc|on y movilizacién de materiales y equipos para uso de la
entidad.

6. Revisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral.

7. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.
8. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen.
9. Participar en todos los. procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en |la prestaciéon de
los servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de Contratacion Estatal, contabilidad y tributarias
Técnicas para manejo de inventarios
Sistemas Avanzados.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

AW =

o

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VVVVVY

Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrolio de personal
Toma de decisiones

VVYVVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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- Diligencia — innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana
REPUBLIGA OE COLOMBIA 16p0e 9o Valencia E, 5. E. i
Departamento del Cauca

Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia, Contaduria Publica, Administracidn | profesional relacionada, en instituciones de
del Ndcleo basico del Conocimiento de|salud acreditada.

Economia, Administracion.
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Nuestros Valores:

Diligencia - Innovacién — Compromisa — Justicia — Respeto - Honestidad Susé"'ﬂ'ﬁ
Bepaniaman g Cauca st
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Nimero de cargos: Une (1)

Dependencia; Mantenimiento

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

\V/a

ll. AREA FUNCIONAL - Mantenimiento
{ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de mantenimiento hospitalario para garantizar la prestacion de los servicios
de salud con oportunidad y calidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES- MANTENIMIENTO

1. Disefiar y ejecutar plan de mantenimiento preventivo hospitalario y de calibracidn de
los equipos para garantizar la prestacién del servicio.

2. Aplicar el procedimiento de contratacion establecido en el Hospital para proveedores
de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo hospitalario, construccién de
obras civiles y demas servicios profesionales relacionados que se requieran en el
Hospital.

3. Ejecutar mantenimiento correctivo para restablecer la prestacién del servicio.

4. Supervisar el cumplimiento de las ncrmas y precedimientos en materia de seguridad
integral.

5. Adelantar estudios de las mejores practicas de mantenimiento para efectuar analisis
comparativos con otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo del
proceso de mantenimiento de la entidad y proponer su adepcion.

6. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por ia entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

7. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de mantenimiento, para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de conformidad con las normas vigentes.

Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen
Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Nermas sobre mantenimiento hospitalario.
Administracién Servicios de mantenimiento Hospitalario
Normas de Contratacion aplicables a la ESE
Informatica
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico profesional

© o

GO kLN =

=~

COMUNES
Aprendizaje continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

YVV VY

Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrolio de personal

VVVVY
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Diligencia — Innovacién — Compromisa — Justicia — Respeto - Honestidad Susa"ﬁ"'ai

Lopez de Valencia E_5 E.

» Adaptacién al cambio | » Toma de decisiones |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en | Veinticuatro {24} meses de experiencia
ingenieria civil, ingenierfa eléctrica, ingenieria | profesional relacionada, en instituciones de
electrénica, ingenieria mecanica, ingenieria | salud acreditada.

biomédica del Nucleo basico del Conocimiento
de ingenieria civil, ingenieria eléctrica,
ingenieria electrénica, ingenieria mecanica,
| ingenieria biomédica.
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Diligencia — Innovacién — Compromisc — Justicia — Respeto - Honestidad Susé“ﬁ'ﬁ

REPUBLICA DE COLOMBIA Lopoa e Valercia £. 5. E.
Departamenic del Cauca

ﬂ

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 08

Numero de cargos:
Dependencia; Sistemas de informacion
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Sistemas de Informacién

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sisterma de informacion del Hospital para garantizar el procesamiento y generacion
de la informacién necesaria para su desarrollo organizacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-SISTEMAS DE INFORMACION

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar y prever con anticipacion las
necesidades de informacién del Hospital.

2. Evaluar la tecnologia (hardware, software, medios de almacenamiento y bases de
datos) utilizada, por el Hospital, en el proceso de sistemas de informacion con el fin
de asegurar que sea la mas adecuada conforme a los términos y necesidades del
Hospital.

3. Comparar alternativas de sistemas de informacién para seleccionar y aplicar la mas
conveniente para el Hospital.

4. Formular planes a largo plazo para lograr la permanencia del sistema de informacion
del Hospital.

5. Balancear los programas de desarrcllo de sistemas de informacién para lograr
efectivamente satisfacer los requerimientos de toda la entidad.

6. Ejecutar cada una de actividades del proceso para lograr el funcionamiento del
sistema de informacién de forma que responda a las necesidades del Hospital.

7. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

B. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de sistemas de informacién, para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de conformidad con las normas vigentes.

9. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

10. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

11. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la

acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacién.
Conocimientos basicos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Elaboracion y evaluacién de proyectos.
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Uno (1)

PN

o

» Aprendizaje continuo
» Orientacién a Resultados
» Qrientacién al usuario y al ciudadano

» Aporte técnico profesional
» Comunicacién efectiva

» Gestién de procedimientos
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Diligencia —
REPUBLICA DE COLOMBLA
Departamento del Cauca

Nuestros Valores:
Innovacién ~ Compromiso — Justicia - Respeto - Honestidad Sus

X

HOSPITAL

ana

Looas o8 vaencia E. & E.

¥» Compromiso con la organizacidn
¥ Trabajo en equipo
¥ Adaptacion al cambio

» Instrumentacién de decisiones
» Direccion y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional disciplina académica en
Ingenieria de Sistemas, Telematica del Nucleo
Basico del Conocimientoe de Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada, en instituciones de
salud acreditada.
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Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana

REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento det Cauca
L. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Dencminacion del Empileo: Profesionat Universitario
Codigo: 219
Grado: 06
N°. De Cargos: 01
Dependencia Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrative

IIl. AREA FUNCIONAL - Contabilidad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso contable contribuyendo a 1a viabilidad
financiera y social del Hospital Susana Lopez de Valencia E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar evaluacion y seguimiento a las actividades que se desarrollan en las areas
involucradas en el proceso contable, para mejorar la oportunidad eficiencia y
eficacia.

2. Mantener actualiza y saneada la informacidn de los diferentes médulos que
suministran informacién a la parte contable.

3. Aplicar las capacitaciones recibidas por las diferentes entidades a la parte contable
actualizando permanentemente la informacion.

4. Preparar, evaluar y presentar informacién a los diferentes entes de control y demas
entidades que lo soliciten.

5. Efectuar el seguimiento al plan institucional aprobado por la entidad y propender por
los correctivos a que haya lugar.

6. Conciliar informacién Contable y Financiera con las areas de Tesoreria, Facturacion,
Suministros y Juridica para realizar los ajustes contables necesarios garantizando
que la informacion sea razonable.

7. Establecer indicadores que permitan realizar analisis de la informacion.

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimientos basicos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Conocimientos avanzados en Contabilidad Publica y normatividad aplicable

3. Conocimientos avanzados en manejo de paguetes contables

4, Congcimientos avanzados en Administracion Financiera, fiscal, tributaria y auditoria

5. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacion y certificacién de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud del SOGCS

6. Normas internacionales de informacion financiera

7. Modelo Estandar de Control Interno, MECI

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVVVY

Aprendizaje continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VVVVYVY
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Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana

REPUBLICA DE COLOMBIA Lopod e ¥alercia £. 8 E.
Departamento del Cauca

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Puablica del Nucleo basico del| profesional relacionada, en instifuciones de
Conocimiento en Contaduria Publica. salud acreditada.
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Diligencia - Innovacién — Compromiso - Justicia - Respeto - Honestidad  Susana

Lopes de Voencia €. 8 .

COLOWMBIA
Departamento del Cauca

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Mantenimiento

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario Mantenimiento

Il. AREA FUNCIONAL - Mantenimiento
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso de mantenimiento (equipos,
infraestructura, redes y ambientes) del hospital, que permita la prestacion de los servicios de
salud con la calidad requerida. )
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Organizar, inspeccionar y realizar las actividades del proceso de mantenimiento para el
buen funcionamiento y calidad del servicic hospitalario.
2. Participar en la evaluacién de la tecnclogia del Recurso Fisico utilizado en el Hospital
para garantizar la buena prestacién del servicio.
3. Cumplir con las Normas de Bioseguridad y Seguridad industrial para la prevencion de
accidentes propios o a terceros.
4. Participar en la busqueda e implementacidn de nuevas formas de prestacion del servicio
a su cargo para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia.
5. Preparar informes sobre las actividades encomendadas para el analisis , evaluacion y
prevencién de situaciones en la institucion
6. Ejercer la interventoria técnica y administrativa a los contrates que se le asignen. Para
el control y cumplimiento de! objeto contratado
7. Participar en todos los procesos adelantades por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Implantacién de programas de mantenimiento en Hospitales
2. Normas de bioseguridad en manipulacion y mantenimiento de equipos
3. Nommas de Seguridad industrial
4, Normas aplicables a la habilitacién, acreditacion y certificacion de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud.
5. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo ¥ Aporte técnico profesional
» Orientaciéon a Resultados ¥ Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
» Compromiso con la crganizacién ¥ Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo ¥ Direccidn y desarrollo de personal
¥ Adaptacion al cambio #» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro {24) meses de experiencia
Ingenieria Biomédica, Electronica, Mecanica | profesional relacionada, en instituciones de
del Nicleo Basico del Conocimiento de | salud acreditada.
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Diligencia — Innovacioén — Compromiso - Justicia — Respeto - Honestidad Susana

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigoe. 219

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1}

Dependencia: Gestién Humana

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario — Gestion Humana

Il. AREA FUNCIONAL - SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

lil. PROPCSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones para desarrollar el programa del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental con el fin de preservar, mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones desarrolladas en sus sitios de
trabajo y del medio ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades en salud
ocupacional, bioseguridad y gestibn ambiental, tendiente a preservar, mantener y
mejorar la salud de los trabajadores y el medio ambiente.

2. Adelantar estudios de las mejores practicas en Salud Ocupacional, bioseguridad y
gestion ambiental para efectuar andlisis comparativos con otras entidades publicas y
del sector privado para su adopcion y desarrollo en el hospital.

3. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional, Plan de Saiud Ocupacional y Plan de
Gestion de Residuos Hospitalarios aprobados por la entidad para proponer los
correctivos a que haya lugar.

4. Elaborar, presentar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos en materia
de Salud Ocupacional, bioseguridad y Gestion Ambiental para su mejoramiento
continuo.

5. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan de la entidad para verificar el
cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

6. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de salud ocupacional y la gestién ambiental, para mantener actualizada las
situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las
normas vigentes.

7. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos

propios de la dependencia.

Ejercer la interventoria técnica y administrativa a los contratos que se le asignen.

Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la

acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de

los servicios de salud.

© @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre salud ocupacional, bioseguridad y gestidn ambiental.

Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos profesionales
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Normas aplicables a la habilitacidn, acreditaciéon y certificacién de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

Informatica

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

Lol e

o o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional

32
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA ES.E. CALLE 15 N° 17 A — 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW HOSUSANA.GOV.CO POPAYAN, CAUCA - COLOMBIA

viGILADO Supersalud (//’)
e OB AHNCKN of Liwrin, ASDDATO - Bogotd, DG,



Nuestros Valores: \ ‘

Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia - Respeto - Honestidad Susan "W'“L

yhr.h\’d-r.uE se

REPUBLICA DE COLOWBIA
Departamenio del Cauca

Orientacion a Resultados » Comunicacion efectiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion ¥» Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambico
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional disciplina académica en| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Salud Ocupacional o Seguridad e Higiene | relacionada, en instituciones de salud acreditada.
OCcupacional, Industrial 0 Seguridad Industrial.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Enfermero

Codigo: 243

Grado: 05

NUmero de cargos: Siete (V)

Dependencia: Urgencias, hospitalizacién, cirugia, consulta
externa, apoyo Diagnéstico y terapéutico

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta externa, apoyo Diagnéstico
y terapéutico
lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, controlar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de enfermeria con el fin de
brindar atencién integral, oportuna y permanente al paciente, familia y comunidad de acuerdo a
lineamientos estratégicos del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar atencién y realizar procedimientos de enfermeria a los pacientes en la sala,
servicio y turno asignado de acuerdo a las normas establecidas por la Coordinacién
de Enfermeria y médico del area, para cumplir con los objetivos del hospital.

2. Realizar la atencién de enfermeria mediante la ejecucion, supervision y coordinacion
de acciones y ordenes médicas para el cuidado integral de los pacientes en
observacion, sala de emergencia, hospitalizacién, cirugia y en el acompafiamiento a
pacientes remitidos a otro nivel de complejidad.

3. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente para el diligenciamiento de historias
clinicas, sistema de informacion, sistema de referencia y contrarreferencia vy
facturacion.

4. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospitai para continuar con ia
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

5. Ejecutar y evaluar programas orientados a la prevencion, promocion y recuperacion
de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar
y de morir por causa prevenibles.

6. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Nermas y procedimientos aplicables al cuidado integral de enfermeria.
Plan Nacional de capacitacion para enfermeras.
Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.
Guias de atencién integral en salud en el area de enfermeria
Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacion de entidades
prestadoras de servicios de salud.
Técnicas efectivas de comunicacion en salud
Conocimientos basicos.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Departamento del Cauca
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
» Qrientacién a Resultados » Comunicacion efectiva
¥» Orientacién al usuario y al ciudadanoc » Gestion de procedimientos
» Compromiso con {a organizacién » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo » Direccion y desarrollo de personal
» Adaptacion al cambio » Toma de decisiones

Vil. REQU!SITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional disciplina académica en
Enfermeria del Nucleo basico del
Conocimiento en Enfermeria.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada, en instituciones de salud acreditada
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I. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Médico General
Cadigo: 211
Grado: 07
N°. de Cargos: Siete (7}
Dependencia Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta
externa.
Cargo del Jefe Inmediato Suhbdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Urgencias, hospitalizacién, cirugia, consulta externa.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y realizar atencién médica para promover, prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar a
los pacientes que demanden servicios en el Hospital
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencidn médica y realizar procedimientos e intervenciones a los pacientes.

2. Realizar atencién médica oportuna, eficiente y con calidad propendiendo por ia
recuperacion de la salud y la satisfaccion del usuario.

3. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente relacionada con el diligenciamiento de
historias clinicas, sistema de informacion, sistema de referencia y contrarreferencia y
facturacion.

4, Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

5. Participar de los convenios docencia-servicio suscritos por el Hospital, para su cabal
desarrollo y ejecucion.

6. Ejecutar y evaluar programas orientados a la prevencién, promocién y recuperacion
de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir &l riesgo de enfermar
y de morir por causa prevenibles.

7. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Guias de atencion médica integral

2. Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

3. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacion de entidades
prestadoras de servicios de salud.

4. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo ¥ Aporte técnico profesional
» Orientacion a Resultados » Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuaric y al ciudadanc ¥ Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion ¥ Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Medicina del Nicleo béasico en Medicina. profesional relacionada, en instituciones de
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especialista
Cédigo: 213
Grado: 01
N°. de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta
externa, apoyo Diagnéstico y terapéutico
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico

Il AREA FUNCIONAL - Anestesiologo (1), Ginecélogo (1) Pediatra (1),
Internista (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar atencién médica especializada para promover, prevenir, diagnosticar, tratar y
rehabilitar a los pacientes que demanden servicios en el Hospital

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Prestar atencidn medico especializada y realizar procedimientos e intervenciones
especializadas a los pacientes.

2. Realizar atencién médica especializada oportuna, eficiente y con calidad
propendiendo por la recuperacion de la salud y la satisfaccion del usuario.

3. Cumplir y aplicar toda ia normatividad vigente relacionada con el diligenciamiento de
historias clinicas, sistema de informacién, sistema de referencia y contrarreferencia y
facturacion.

4. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

5. Participar de los convenios docencia-servicio suscritos por el Hospital, para su cabal
desarrollo y ejecucion.

6. Ejecutar y evaluar programas orientados a la prevencién y promocién y recuperacién
de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar
y de morir por causa prevenibles.

7. Ejercer la interventoria o supervisién técnica o administrativa a los confratos que se
le asignen )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Guias de atencion médica integral en salud

2. Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

3. Normas aplicables a la habilitaciéon, acreditacién y certificacién de entldades
prestadoras de servicios de salud.

4. Técnicas efectivas de comunicacion en salud

5. Conocimientos en Sistemas.

6. Sistema Obligatorio de Garantia de |a Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV VVVYY

Aprendizaje continuo »

Orientacion a Resultados »

Orientacion al usuario y al ciudadano ¥ Geslion de procedimientos
Compromisc con la organizacién »

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Instrumentacion de decisiones

HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA E.S.E. CALLE 15 N° 17 A— 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW HOSUSANA.GOV.CO POPAY AN, CAUCA - COLOMBIA

VIGILADO Su persc:lud )

Usuaso 6600030 - $ogors, D
thooa-uw hcamnal 18000910385




OCR ﬂ

Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justncua Respeto - Honestidad Susana

Liweecs e Vbgrcia B8 E

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en|Treinta y seis (38) meses de experiencia
Medicina del Nicleo basico de Medicina y profesional relacionada con el cargo en

instituciones de salud acreditada.
Titule de postgrado en la medalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especialista
Cadigo: 213
Grado; 08
N°. de Cargos: Veintiuno {21)
Dependencia Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta
externa, apoyo Diagndstico y terapéutico
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Anestesidlogo (3), Cirujano General (4), Ginecdlogo (6) Pediatra (5),
Internista {2), Radidlogo (1)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y realizar atencion medica especializada para promover, prevenir, diagnosticar, tratar y
rehabilitar a los pacientes que demanden servicios en el Hospital
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencién medico especializada y realizar procedimientos e intervenciones
especializadas a los pacientes.

2. Realizar atencién médica especializada oportuna, eficiente y con calidad
propendiendo por la recuperacion de la salud y la satisfaccion del usuario.

3. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente relacionada con el diligenciamiento de
historias clinicas, sistema de informacién, sistema de referencia y contrarreferencia y
facturacion.

4. Participar en todos los proceses adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de [a calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

5. Participar de los convenios docencia-servicio suscritos por el Hospital, para su cabal
desarrollo y ejecucion.

6. Ejecutar y evaluar programas orientados a la prevencién y promocién y recuperacion
de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir ei riesgo de enfermar
y de morir por causa prevenibles.

7. Eijercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Guias de atencién médica integral en salud

2. Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

3. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacién de entidades
prestadoras de servicios de salud.

4. Técnicas efectivas de comunicacion en saiud

5. Conocimientos basicos en sistemas.

6. Sistema Obligatorio de Garantia de 1a Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¥ Orientaciéon a Resultados » Comunicacitn efectiva
5 Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en|Treinta y seis (38) meses de experiencia
Medicina del Nucleo basico de Medicina profesional relacionada con el cargo en

: instituciones de salud acreditada.
Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con la
funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especialista
Cadigo: 213
Grado: 08
N°. De Cargos: o1
Dependencia Vigilancia Epidemiologica
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico

IIl. AREA FUNCIONAL - Vigilancia Epidemioldgica
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e implementar lineas de accién para realizar la vigilancia y control de eventos de
interés en salud publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracién, adaptacién y actualizacion de guias o© protocolos especificos de
enfermedades de interés en salud publica que generan alertas a nivel nacional o
departamental.

2. Coordinar el Comité de Vigilancia Epidemiolégica y Estadisticas Vitales, Critica

y pre critica de certificados defuncion, nacidos vivos, analisis eventos notificados.

Coordinar unidades de analisis de mortalidades por eventos de interés en salud publica.

4. Participar activamente en los comités que requieran el apoyo de la especialidad en
epidemiclogia.

5. Realizar base de datos necesarios para dar respuestas a requerimientos de las entidades
territoriales.

6. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Guias y protocolos de atencién médica, vigilancia de eventos de interés en Salud
Publica
2. Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social en

Salud.
3. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de entidades prestadoras
de servicios de salud.

4. Conocimientos avanzados en Excel y en programas estadisticos avanzados.
5. Técnicas efectivas de comunicacion en salud.
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
» Orientacién a Resultados » Comunicacién efectiva
» OQrientacion al usuario y al ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacioén al cambio
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en
Medicina del Nicleo basico de Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada con el cargo en instituciones de

Y Titulo de postgrado en la modalidad de salud acreditada.

especializacion en Epidemioclogia.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud -
Bacteriologa
Cadigo: 237
Grado: 04
N°. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Apaoyo Diagnéstico y terapéutico.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Apcyo Diagnostico y terapéutico
lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de analisis de laboratoric para el apoyo del diagndstico,
prondstico, prevencion y tratamiento de los pacientes, de acuerdeo con las politicas de calidad del
Hospital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los analisis de las diferentes areas que integran el laboratoric clinico con contro!
de calidad para dinamizar los procedimientos requeridos para los pacientes.

2. Conccer y aplicar las pruebas de control de calidad a los analisis clinicos con el fin de
garantizar la veracidad de los resultados

3. Realizar diariamente chequeo v calibracién de cada uno de los instrumentos, antes de
iniciar las lecturas y llevar registros de los procedimientos de calibracion para exactitud y
seguridad de los analisis.

4. Participar en la revisién y actualizacidn de los métodos y procedimientos utilizados en el
laboratorio clinico para estar al dia con los adelantos técnicos y logro de los correctivos
necesarios.

5. Crientar e informar a los pacientes scbre los requisitos para la toma de una buena
muestra con el objeto de lograr resultados objetivos.

6. Supervisar el trabajo de los auxiliares de laboratorio y demas personal en lo relacionado
en la toma de muestras, coloracion y lavado de material para garantizar los resultados.

7. Asistir a las reuniones programadas por el director del laboratorio para estar al tanto de
lo que sucede en el area.

B. Reportar diariamente y en forma oportuna los resultados e informes estadisticos que
emite el laboratorio asegurandose que sean exactos y completos para los analisis
correspondientes.

9. Participar en la programacién y supervision y evaluacion de las experiencias tedrico
practicas de los estudiantes para la contribucion a su formacion técnica.

10. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad segtn cédigos internacionales
para su propia proteccién y la de los usuarios.

11. Colaborar con el director del laboratorio con la planeacion y programacion mensual y
anual de las actividades del laboratorio para el buen desarrollo de las actividades.

12. Supervisar el funcionamiento de todos los instrumentos en su seccién, preparar y
controlar los reactivos, soluciones y medios de cultivo necesarios en el laboratorio &
informar al coordinador sobre las anormalidades encontradas para ¢l buen desarrollo de
la labor.

13. Suministrar los informes estadisticos requeridos para dar cumplimiento a las normas
legales.

14. Los procedimientos de la toma de muestras, coloracién, montaje y lavado del material
son supervisados garantizando los resultados
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15. Capacitar, asesorar y supervisar al personal auxiliar y estudiantil de programas
docentes asistenciales para el buen desempefio y calidad en la funcion encomendada

16. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

17. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia.

18. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manuales de procedimientos de laboratorio clinico
2. Pruebas de control de calidad de analisis clinicos
3. Preparacion de reactives
4. Chequeo y calibracion de los instrumentos de laboratorio
5. Uso adecuado de material guimico y contaminante
6. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de entidades prestadoras

de servicios de salud
7. Informatica.
8. Sistema Obligatoric de Garantia de la Calidad en Safud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
» Orientacion a Resuitados » Comunicacion efectiva
¥ Orientacién al usuario y al ciudadano » (Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion # Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Bacteriologia del Nucleo basico en|profesiocnal relacionada con el cargo en
Bacteriologia. instituciones de salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 218
Grado: 03
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Trabajado Social
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

ll. AREA FUNCIONAL - Trabajo Social
Ill. PROPOSITC PRINCIPAL
Establecer mecanismo para identificar aspectos relacionados con la condicidn socio-econdmica,
cultural, religiosa, politica, familiar y laboral de los usuarios, con el objeto de establecer
estrategias para hacer grata la estancia de los usuarios a la institucion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar as relaciones sociales del usuario con el medio ambiente, e integrar
esfuerzos con diferentes actores sociales para procurar soluciones efectivas a
problemas sociales que afectan a los usuarios e inciden en el proceso-salud y
enfermedad.

2. Realizar proceso de tratamiento social requerido por los pacientes, de acuerdo al
estudio y evaluacion socio-familiar gue se realice.

3. Atender pacientes y apoyar tratamientos médicos de diferentes especialidades
cuando sea solicitado.

4. Ejecutar cada una de actividades del proceso para atender y responder en forma
oportuna y eficiente a las situaciones que se presenten.

5. Realizar actividades de ubicacidn de pacientes, que no tienen nuclec familiar que ios
proteja (Completo estado de abandono).

6. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprabado por la entidad y proponer ios
correctivos a que haya lugar.

7. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de elaboracion de estudios Sociocecondmicos.
Politicas, planes, programas y proyectes del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.
Normas aplicables a ia habilitacion, acreditacion y certificacién de entidades
prestadoras de servicios de salud.
Técnicas efectivas de comunicacion en salud
Manejo de red institucional e interinstitucional
Conocimientos basicos en sistemas.
Sistema Obligatorio de Garantia de ia Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oM

®~N oo

» Aprendizaje continuo
» QOrientacion a Resultados
» Qrientacion al usuario y al ciudadano

¥ Aporte tecnico profesional
¥ Comunicacion efectiva
» Gestion de procedimientos
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%> Compromiso con la organizacion ¥ Instrumentacién de decisiones

¥ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Trabajo Social del niclec del conocimiento de | profesional relacicnada en instituciones de
Trabajo Social. salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237
Grado: 03
N°, de Cargos: Uno (1)
Dependencia Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta
externa
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
li. UNIDAD FUNCIONAL - Urgencias, hospitalizacién, cirugia, consulta externa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL -
Coordinar y realizar la atencién profesional en Nutricion y Dietética, con el fin de brindar atencién
integral, oportuna y permanente al paciente, familia y comunidad de acuerdo a los lineamientos
estratégicos del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar atencidn y realizar procedimientos de Nutricion y Dietética a los pacientes en los
procesos asistenciales del Hospital

2. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente relacionada con el diligenciamiento de
historias clinicas, sistema de informacion, sistema de referencia y contrarreferencia y
facturacion.

3. Participar en todos los procescs adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuc de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

4, Participar de los convenios docencia-servicic suscritos por el Hospital, para su cabal
desarrolio y gjecucién.

5. Ejecutar y evaluar programas orientados a la prevencién y promocién y recuperacién de
la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar y de
morir per causa prevenibles.

6. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

V. CCNOCIMIENTOS BASICOS

1. Guias de atencion Nutricional aplicables al sector salud

2. Plan Nacional de Alimentacién y Nutricion

3. Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

4, Normas aplicables a la habifitacion, acreditacién y certificacion de entidades prestadoras
de servicios de salud.

5. Técnicas efectivas de comunicacion en salud

6. Conocimientos basicos en sistemas.

7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional

» Orientacién a Resultados » Comunicacion efectiva

¥ Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos

» Compromiso con la crganizacion » Instrumentacién de decisiones

» Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional disciplina académica en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nutricion y Dietética del Nucleo basico en|Profesional relacionada con el cargo en
Nutricién y Dietética. instituciones de salud acreditada.
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I, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 06

NUmerc de cargos: Uno (1)

Dependencia: Servicios ambulatorios, Urgencias, Cirugia,
Hospitalizacién

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Servicios ambulatorios, Urgencias, Cirugia, Hospitalizacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL - PROCESOS ASISTENCIALES
Gestionar los procesos asistenciales para garantizar la prestacion de los servicios de salud con
oportunidad y calidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES- Procesos Asistenciales

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar los programas de prestacién de
servicios en los cuales se hace necesario la participacion de la entidad y para
elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios de los procesos
asistenciales.

2. Elaborar y presentar a consideracion de la gerencia proyectos que busquen dar
solucién a necesidades sentidas por la comunidad en relacidn con la prestacién de
servicios de salud

3. Adelantar estudios de las mejores practicas para efectuar andlisis comparativos con
otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo de convenios
interinstitucionales e intersectoriales.

4, Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer ios
correctivos a que haya lugar

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

6. Evaluar los programas y proyectos establecidos en la entidad en relacion con la
prestacion de servicios.

7. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral.

8. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen

9. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con

los procesos asistenciales para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de conformidad con las normas vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Administracion de programas de salud
Informatica
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Normas aplicables a la habilitacidon, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
» Qrientacion a Resultados » Comunicacion efectiva
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Orientacién al usuario y al ciudadano ¥ Gestion de procedimientcs
Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
medicina, enfermeria del nlcleo basico del| profesional relacionada en instituciones de salud
coneccimiento en medicina, enfermeria. acreditada.

YV VY

Titulo profesional en disciplina académica en
contaduria, economia, administracion del
nicleo basico del conocimiento en contaduria,
economia, administracién.

Titulo profesional en disciplina académica en
Psicologia del nuclec basico del conocimiento
Psicologia.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operative
Codigo: 314
Grado: 04
N°. De Cargos: {uno} 01
Dependencia: Presupuesto y Costos
Carge del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL - Presupuesto y Costos
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso de presupuesto para generar
informacion necesaria obteniendo informacién confiable precisa y oportuna para toma de
decisiones.
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién y seguimiento a las actividades que se desarrollan en |as areas
involucradas en el proceso de presupuesto y costos, para mejorar su oportunidad
eficiencia y eficacia.

2. Apoyar la elaboracion de informes presupuéstales y de costos que requieran los
entes de control, otras entidades y demas dependencias del Hospital.

3. Registrar la informacién presupuestal y de costos suministrada por las dependencias
del hospital involucradas en el proceso y establecer indicadores que faciliten la
interpretacién y analisis de la informacidn.

4. Apoyar la preparacién, evaluacion y presentacién del proyecto anual de presupuesto.

5. Colaborar con la comparabilidad de la informacién con tesoreria, cartera y
facturacién, conciliando el saldo caja-bancos.

6. Suministrar la informacién requerida para realizar los ajustes determinados en las
conciliaciones.

7. Contribuir en el analisis de los informes por centro de costos y/o productos.

8. Apoyar el seguimiento al plan institucional aprobado por la entidad y propender por
los correctivos a que haya lugar.

9. Proyectar actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el proceso
de presupuesto y costos, para mantener actualizadas las situaciones administrativas
de conformidad con las normas vigentes.

10. Revisar los registros para certificar disponibilidad presupuestal.

11. Revisar las ejecuciones de ingresos y gastos.

12. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. En el manejo de presupuesto publico.

3. En contabilidad publica.

4. Conocimientos avanzados en Word y Excel.

5. De las normas que regulan el presupuesto de las empresas sociales del estado

6. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» COrientacién a Resultados » Disciplina
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
» Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
> Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Tecndlogo, Técnico o seis (6) semestres | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
universitarios aprobados en Contabilidad, | profesional relacionada, en instituciones de
Administracion, Economia, Contaduria. salud acreditada

53
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA E.S.E. CALLE 15 N° 17 A - 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW.HOSUSANA.GOV.CO POPAY AN, CAUCA — COLOMBLA

VIGILADO Supersolud )

B!mm!ln s



REPUBLICA DE COLOMBIA Lopor de Veercis €8 £

O
Nuestros Valores: b‘""

Diligencia — Innovacioén — Compromiso — Justicia - Respeto - Honestidad Susana

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Caédigo: 314
Grado: 04
Nimero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Pagadur(a y caja.
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Pagaduria y caja

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el manejo v la custodia del efectivo para garantizar el uso optimo de estos recursos en
el Hospital.

V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES- Pagaduria y caja

1. Manejar el efective del Hospital para garantizar su custedia y disponibilidad.

2. Realizar arqueos de caja para garantizar el recaudo total del efectivo del Hospital

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos aplicables a los derechos y las cobligaciones
del Hospital para garantizar su adecuado recaudo y pago.

4. Presentar los informes para dar cumplimiento a las necesidades y requerimientos de!
Hospital y entidades de control y vigilancia.

5. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

6. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
proceso de pagaduria y caja, para mantener actualizadas las situaciones administrativas
de conformidad con las normas vigentes.

7. Adelantar los estudics para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia.

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospitai para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.

2. Normas contables, presupuestales y tributarias

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacion y certificacién de calidad en entidades

prestadoras de servicios de salud.
5. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica o técnica en| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
contabilidad, administracion financiera, | relacionada, en instituciones de salud acreditada

economia o seis () semestres universitarios
aprobados en dichas modalidades.

54
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA ES.E. CALLE L5 N° 17 A - 196 LA LADERA, TEL: 8211721 - 838 6363
PAGINA: WWW.HOSUSANA.GOV.CO POPAYAN, CAUCA - COLOMBIA

VIGILADO Supersolud@
Liret=d i ARpreoidn oo Lmyswies 500ATO - Bogasd. D.C.



Nuestros Valores:

OCR

Diligencia - innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana
g —
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

Nimero de cargos: Uno(1)

Dependencia: Rayos X

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

. AREA FUNCIONAL - Rayos X
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar examenes de imagenes diagnosticas garantizando la calidad, y oportunidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los examenes de imagenes diagnosticas siguiendo los protocolos establecidos.
2. Comunicar al paciente el procedimiento que se le realizara, las instrucciones que debe
seguir y verificar el diligenciamiento y firma del consentimiento informado en caso de
estudios en los cuales se requiera medio de contraste de cualquier tipo.
3. Controlar las existencias de insumos para el desarrollo de la labor.
4. Comunicar a mantenimiento los dafios que se presenten en los equipos para evitar la
interrupcion del servicio
5. Diligenciar en forma clara, legible y completa, la papeleria y registros que se deben
llevar para la trazabilidad en la prestacion de los servicios.
Participar en las actividades tendientes a lograr la certificacién y acreditacion en salud.
Participar y colaborar en los Convenios Docente Asistenciales que celebre el Hospital.
Velar por la adecuada calibracién de los aparatos de rayos x para que la exposicion sea
correcta
9. Limpiar y desinfectar los equipos y area de trabajo de rayos x para seguridad y calidad
en el trabajo
10. Hacer los informes estadisticos de acuerdo con las normas establecidas y tener
actualizado el kardex
11. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad segun cédigos
internacionales para su propia proteccién y |a de los usuarios.
12. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.
13. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia.
14, Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Normas sobre proteccion radiologica
Cuidados con los menores y mujeres en embarazo.
Manejo de pacientes con enfermedades contagiosas.
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de entidades prestadoras
de servicios de salud.
Cocimientos basicos en sistemas.
Sisterma Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

® N o
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Diligencia — Innovacion — Compromiso - Justicia — Respeto - Honestidad Susa’“’ﬁ"‘é
Departamento dol Cauca et
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad tecnica
» Qrientacion a Resultados » Disciplina
» QOrientacién al usuaric y al ciudadano » Responsabilidad
» Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica o tecnolégica en | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Imagenes Diagndsticas & Rayos X relacionada, en instituciones de salud acreditada
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{. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Emplec: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Sistemas de informacién en salud

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

il. AREA FUNCIONAL - Sistemas de Informacion en Salud (Estadistica)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de estadistica del Hospital para generar la informacion necesaria para su
desarrollo organizacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar y prever con anticipacion las
necesidades de informacién estadistica del Hospital.

2. Elaborar los informes estadisticos para los requerimientos y necesidades del Hospital.

3. Manejar el archivo de historias clinicas para garantizar su funcionamiento y
confidencialidad de la informacién.

4. Analizar los diferentes informes estadisticos para generar acciones de mejoramiento del

Hospital.

5. Tener disponible los recursos necesarios en la captura y procesamiento de los datos

para la obtencidn y presentacion de la informacion.

Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los

correctivos a que haya lugar.

7. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
proceso de estadistica, para mantener actualizadas ias situaciones administrativas de
conformidad con las normas vigentes.

8. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia.

9. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

1. Normatividad sobre Sistemas de informacién en salud
2. Gestién de Historias Clinicas
3. Sistema General de seguridad social en salud.
4. Analisis y disefic de sistemas de informacion en salud
5. Elaboracién y evaluacion de proyectos.
6. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacion de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud.

7. Conocimientos avanzados en Excel.
8. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Orientacion a Resultados » Disciplina
» Orientacién al usuario y al ciudadano > Responsabilidad
» Compromise con la organizacion
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» Trabajo en equipo
¥» Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Tecnolégico o Técnico profesional| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
disciplina académica en estadistica, sistemas | relacionada, en instituciones de salud acreditada
de informacién o gestibh de procesos
administrativos en salud.
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i. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Codigoe: 425

Grado: 06

Ndmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente.

il. AREA FUNCIONAL - Despacho Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del area, para personal interno y externo, aplicando el sistema de
Gestién Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3

Etaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet

Llevar el control y registro de los documentos y archivos de la oficina

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones

Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas
por el jefe

Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia
Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para el logro de la
certificacion y acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la
prestacion de los servicios de sal Participar en todos los procesos adelantados por el
Hospital para continuar con la acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la
calidad en la prestacion de los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dok wh =

~

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de gestién documental institucional

Software de archivo

Informatica basica

Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de calidad entidades
prestadoras de servicics de salud.

Sistema Obligatoric de Garantia de la Calidad en Saiud

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVVVYVYY

Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico o Comercial | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
y Curso de secretariado ejecutivo, o de
auxiliar administrativo.

relacionada con el cargo en instituciones de
salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 06

N°. De Cargos: 2

Dependencia Suministros

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitaric — Suministros

{l. AREA FUNCIONAL - Suministros
lll. PROPQSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores organizativas, administrativas, secretariales de asistencia y apoyo logistico, que
sirvan como contribucion en el funcionamiento optimo de la oficina de suministros.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. La ejecucion de labores administrativas, auxiliares y de apoyo en la recoleccion,
procesamiento y manejo de datos e informacién, que se manejen en la Oficina de
Suministros garantizan e! adecuado funcionamiento del area.
2. La organizacion y revision de la documentacion de las transacciones del area de
suministros del Hospital permiten y garantizan el soporten de las actividades.
3. El registro, control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén se
realizan de forma que permiten mantener actualizado el kardex del hospital y garantizar
su custodia.

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

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICGS

1. Técnicas de archivo

2. Informatica basica

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud

4. Normas de contratacion estatal, contabilidad y tributarias.

5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacién de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud.

6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacién

» Orientacion a Resuitados » Relaciones interpersonales

¥» Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion

» Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Académico o Comercial y Dieciocho {18) meses de experiencia laboral
Curso de secretariado ejecutivo, o de auxiliar | relacionada con el cargo en instituciones de
administrativo. salud acreditada.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 06

N°. De Cargos: 02

Dependencia Facturacién

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario - Facturacion

Il. AREA FUNCIONAL - Facturacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores organizativas, administrativas y apoyo logistico, que sirvan como contribucién
en el funcionamiento optime de la oficina de facturacién.
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. La ejecucion de labores administrativas, auxiliares y de apoyo en la recoleccion,
procesamiento y manejo de datos e informacién, que se manejen en la Oficina de
facturacion garantizan el adecuado funcionamiento del area.

2. Organizar facturas y soportes por empresa.

3. Separar facturas y soportes en originales y copia.

4. Arreglar paquete de facturas correspondientes al listado generado por los RIPS.

5. Entregar las facturas a las entidades contratantes.

6. Ejecucion de procesos relacionados con el manejo y control de archivos fisicos,
conservacion y depuracién de documentos, garantizando un manejo oportuno en la
entrega y ubicacion de los mismos.

7. Archivar en forma oportuna y correcta todas las copias de facturas y soportes.

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo

2. Clases de documentos

3. Sistema de gestion documental institucional

4. Software de archivo

5. Informatica basica

6. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacion y certificacion de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud.

7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo ¥ Manegjo de la informacién

» Orientacion a Resultados » Relaciones interpersonaies

¥ Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracion

¥ Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA { EXPERIENCIA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamanto del Cauca

Titulo de Bachiller Académico o Comercial y Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Curso de secretariado ejecutivo, o de auxiliar | relacionada con el cargo en instituciones de
administrativo. salud acreditada.
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REPUSBILICA DE COLOWEBIA
Departamanio de Cauca
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 06
N°. De Cargos: 01
Dependencia Facturacién
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario — Facturacion

Il. AREA FUNCIONAL - Facturacion

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ingresar los Registros individuales de Prestacién de Servicios en forma oportuna correcta, que
garanticen la confiabilidad y validez de los datos y Facturar servicios prestados ambulatorios de
manera eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar registros e ingresar en el programa Dindmica Gerencial.

2. \Verificar si todas las consultas tienen diagnostico.

3. Busqueda de diagnésticos en historias clinicas cuando no son registrados en los diarios
médicos o son ilegibles.

Enviar reporte al profesional universitario del area de facturacion relacionando las
facturas de los usuarios que no fueron atendidos durante el mes.

Realizar admisidn de usuarios ambulatorios.

Ingresar datos al programa Dinamica gerencial y liquidar los servicios ambulatorios.
Recaudo de dinero.

Entrega de facturas a Reviscria de Cuentas

Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud..

e

©E~NOm

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de gestion documental institucional

Software de archivo

Informatica basica

Normas aplicables a la habilitacion, acreditacidn y certificacion de calidad en entidades
prestadoras de servicios de saiud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

DOk wN

=~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
Crientacién a Resultados ¥ Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracién

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VVVVYVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico o Comercial y Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Curso de secretariado ejecutivo, o de auxiliar | relacionada con el cargo en instituciones de
administrativo. salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 06
Numero de cargos: Uno (1}
Dependencia: Pagaduria y Caja
Cargo del jefe inmediato: Técnico Operativo

i
i
H
i
i
i
1

Il. AREA FUNCIONAL - Pagaduria y Caja
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores organizativas de oficina y de tipo administrativo y secretarial, de colaboracion,
asistencia y apoyo logistico, que sirvan como contribucion en el funcionamiento 6ptimo de la
Oficina de Tesoreria.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores administrativas y auxiliares para dar apoyo a la Subdireccion
administrativa.

2. Ejecutar las labores relacionadas con el manejo y control de archivos fisicos v
magnéticos, conservacién y depuracion de documentos para garantizar un manejo
oportuno en la entrega y ubicacion de los mismos.

3. Revisar la documentacidén soporte de las transacciones de las diferentes areas del
Hospital para avalar su conformidad.

4. Eilaborar los informes del area para dar cumplimiento a los requerimientos y necesidades
del Hospital y entidades de control y vigilancia.

5. Manejar eficientemente toda la informacion escrita y verbal para generar satisfaccion de
los usuarios directos e indirectos y garantizar su reserva.

6. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo para responder al funcionamiento
del area administrativa.

7. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de los
servicios de salud..

8. Ejercer el auto controi en todas las funcicnes que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Contabilidad Basica
3. Informética Basica
4. Sistema General de Seguridad Social en Salud
5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacion de calidad en entidades

prestadoras de servicios de salud
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
» Orientacién a Resultados » Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
» Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susdana |

Titulo de Bachiller Académico o Comercial o | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
técnico y relacionada con el cargo en instituciones de
Curso Auxiliar contable o de auxiliar | salud acreditada.

administrativo.
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Cepartaments dol Cauca
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo; Auxiliar Administrativo

Coadigo: 407

Grado: 06

N°. de Cargos: Uno (1)

Dependencia Mantenimiento

Cargo del Jefe Inmediato Profesicnal Universitario- Mantenimiento

. AREA FUNCIONAL - Mantenimiento
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores organizativas de oficina y de tipo administrativc y secretarial, de colaboracién,
asistencia y apoyo logistico, que sirvan como contribucién en el funcionamiento éptimo de la
Oficina de Mantenimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - MANTENIMIENTO

1. Ejecucidon de labores administrativas, auxiliares y de apoyo en la recoleccion,
procesamiento y manejo de datos e informacién, que se manejen en la Oficina de
Mantenimiento.

2. Ejecucidon de labores auxiliares y de soporte, para dar apoyc a la coordinacién y
respuesta oportuna a las necesidades de la Oficina de Mantenimiento.

3. Ejecucidn de labores de control, de recursos fisicos y técnicos asignados.

4. Ejecucién de procesos relacionados con el manejo y control de archives fisicos y
magnéticos, conservacion y depuracién de documentos, garantizando un manejo
oportuno en la entrega y ubicacion de los mismos.

5. Conocer el marco institucional y trabajar para su cumplimiento.

6. Manejar eficientemente toda fa informacién escrita, telefénica interna y externa que le
sea confiada.

7. Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los materiales, y equipos a su
cargo.

8. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

9. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestaciéon de los
servicios de salud.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo
2. Informatica basica
3. Sistema General de Seguridad Sccial en Salud
4. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud
5. Sistema Obligatoric de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo ¥ Manejo de la informacién
» CQrientacion a Resultados » Relaciones interpersonales
¥ Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracion
» Compromiso con la organizacion
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» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico o Comercial y
Curso de secretariado ejecutivo, ¢ de auxiliar
administrativo

Dieciocho (18)

relacionada con el carge en instituciones de
salud acreditada.

meses de experiencia laboral
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Nuestros Valores: \ d 1

i. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion de! Empleo: Auxitiar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 06

N°. de Cargos: Uno(1}

Dependencia Gestion Humana

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario Gestion Humana

Il. AREA FUNCIONAL - Gestion Humana
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores organizativas de oficina y de tipo administrativa y secretariai, de colaboracion,
asistencia y apoyo logistico, que sirvan como contribucidn en el funcionamiento éptimo de la
Oficina de Mantenimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecucion de labores administrativas, auxiliares y de apoyo en la recoleccion,
procesamiento y manejo de datos e informacion, que se manegjen en la Oficina de
gestién Humana

2. Ejecucién de labores auxiliares y de soporte, para dar apoyo a ia coordinacion y
respuesta oportuna a las necesidades de la Oficina de Gestion Humana

3. Eijecucién de labores de control, de recursos fisicos y técnicos asignados.

4. Ejecucion de procesos relacionados con el manejo y control de archivos fisicos y
magnéticos, conservacion y depuracion de documentos, garantizande un manejo
oportuno en la entrega y ubicacion de los mismos.

5. Conocer el marco institucional y trabajar para su cumplimiento.

8. Manejar eficientemente toda la informacion escrita, telefonica interna y externa que
le sea confiada.

7. Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los materiaies, y equipos a su
cargo.

8. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

9. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo

2. Informatica basica

3. Liquidacion de Cesantias y prestaciones sociales

4. Elaboracion de nomina y descuentos

5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de calidad en

entidades prestadoras de servicios de salud
8. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
» Orientacion a Resultados » Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracién
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Diligencia — Innovacién — Compromiso ~ Justicia — Respeto - Honestidad Susana |
REPUBLICA DE COLOMBIA Laper de Valersa €, 3 . !
Dspartamanto del Cauca

» Compromisa con la crganizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico o Cemercial y Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Curso de secretariado ejecutivo, auxiliar | relacionada con el cargo en instituciones de
administrativo, o auxiliar contable salud acreditada.
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Diligencia — Innovacion — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana

REPUBLICA DE COLOMBEA Loow g Vamcia €.5. €.
Departarmento del Cauca
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 06

N°. de Cargos: Uno(1)

Dependencia Subdireccion Cientifica

Carge del Jefe Inmediate Subdirector Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion Cientifica

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores organizativas de oficina y de tipo administrativo y secretarial, de colaboracion,
asistencia y apoyo logistico, que aporten al buen funcionamiento de la Subdireccién cientifica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecucién de labores administrativas, auxiliares y de apoyo en la recoleccion,
procesamiento y manejo de datos e informacién, gue se mangjen en la Subdireccion
cientifica dando respuesta oportuna a las necesidades presentadas

2. Ejecucion de labores de control de los recursos fisicos y técnicos asignados.

3. Ejecucion de procesos relacionados con el manejo y control de archivos fisicos y
magneéticos, conservacién y depuracion de documentos, garantizando un manejo
oportuno en la entrega y ubicacion de los mismos.

4. Manejar eficientemente toda la informacién escrita, telefénica interna y externa que le
sea confiada.

5. Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los materiales, y equipos a su
cargo.

6. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

7. Guardar con la debida reserva y discrecién la informacion basica de utilidad para el
desarrollo de actividades de la oficina.

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la

acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los

servicios de salud.

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

©

V. CONCCIMIENTOS BASICCS

Técnicas de archivo

Informatica basica

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacién y certificacién de calidad en entidades
prestadoras de servicios de salud

Sistema Qbligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

PN

®;

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Maneio de la informacién
Orientacion a Resultados ¥ Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

YVVVYYVY
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Rarﬂmueggwm Lepos de Valencia E. 5. E.

» Adaptacién al cambio
VIli. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachitler Académico o Dieci_ocho (18) meses de exp.erignci? laboral

Comercial y relacionada con el cargo en instituciones de
. . . salud acreditada.

Curso de secretariado ejecutivo, o de da

auxiliar administrativo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:; Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 06

N°. de Cargos: Uno (1)

Dependencia Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo

ll. AREA FUNCIONAL - Subdireccidn Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labcres organizativas, administrativas, secretariales, de asistencia y apoyo logistico,
que sirvan como contribucién en el funcionamiento éptimo de la subdireccién administrativa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores relacionadas con el manejo y control de archivos fisicos y
magnéticos, conservacién y depuracién de documentos para garantizar un manejo
oportunc en la entrega y ubicacién de los mismos.

2. Revisar la documentacion soporte de las transacciones de las diferentes areas del
Hospital para avalar su conformidad.

3. Elaborar los informes del area para dar cumplimiento a los requerimienios y
necesidades del Hospital y entidades de control y vigilancia.

4. Manejar eficientemente toda la informacién escrita y verbal para generar satisfaccion
de los usuarios directos e indirectos y garantizar su reserva.

5. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo para responder al
funcionamiento del area administrativa.

6. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

7. Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.

2. Informatica basica.

3. Normatividad contabilidad, presupuestal y tributaria.

4. Sistema General de seguridad social en salud.

5. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de calidad en

entidades prestadoras de servicios de salud.
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacién
» Orientacion a Resultados > Relaciones interpersonales
» Orientacién al usuario y al ciudadano ¥ Colaboracién
» Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller académico o Comercial y | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral en
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Curso de secretariado ejecutivo, de auxiliar instituciones de salud acreditada.
administrativo o auxiliar contable relacicnada con el cargo
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I. IBENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codige: 407
Grado: 08
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccidén  Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccidon Administrativa
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Labores de coordinacion, desarroffo y supervision de las diferentes actividades

realizadas por el personal de servicios Generales , celadores y conductores del Hospital, para

| garantizar el cumplimiento de la prestacidén y calidad en el servicio _hospitalario

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar el desarrollo de las actividades de servicios Generales , celadores vy
conductores de la Institucién para el engranaje del servicio con responsabilidad y
calidad

2. Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo para dar
cumplimiento a la misidn, vision y politicas de calidad de la institucién.

3. Verificar que las areas asistenciales cuenten con las condiciones de asepsia
necesarias para minimizar los riesgos de infeccion

4. Controlar , supervisar y distribuir los insumos necesarios para el desarrollo
oportuno de las actividades

5. Llevar los registros necesarios para el reporte de los indicadores de gestion

8. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen
para el control administrativo y cumplimiento del objeto contractual

7. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia

8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacién en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

9. Consolidar la informacidn de cesantias ante el fondo Nacional del Ahecrro y las
retroactivas para ser causadas en el area contable

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Software de archivo

3. Informatica basica

4. Elaboracion de cuadros de turno

5. Compra de alimenteos e insumoes

8. Ley de contratacion

7. Normas sobre administracidn de personal

8. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de calidad en

entidades prestadoras de servicios de salud.
9. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
» Qrientacién a Resultados » Relaciones interpersonales
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» Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracidn
» Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de bachiller académico o comercial y Dieciccho {18) meses de experiencia laborai
Curso de auxiliar administrativo contabie relacionada con el cargo en instituciones de

salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Codigo: 412

Grado: 07

N°. de Cargos: Veintisiete (27)

Dependencia Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta
externa, apoyo Diagnostico y terapéutico

Cargo del Jefe Inmediato Enfermero

Il. AREA FUNCIONAL - Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta externa, apoyo Diagndstico
y terapeutico
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares y operativas de enfermeria de tipo compiementario en |la atencion
integral, oportuna y permanente de los pacientes, familia y comunidad, de acuerdo a los
lineamientos estratégicos del Hospital
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas y auxiliares de enfermeria a los pacientes en la sala,
servicio y turno asignado de acuerdo a las normas y guias de manejo y tratamiento
establecidas e indicaciones de la coordinacién de Enfermeria del area o servicio y
del Médico tratante, para cumplir con los objetivos del hospital -

2. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente relacionada con el diligenciamiento de
historias clinicas, sistema de informacion, sistema de referencia y contrarreferencia y
facturacién.

3. Identificar necesidades fisicas y emocionales de los usuarios de los servicios del
Hospital estableciendo una efectiva comunicacién.

4. Realizar la atencién con interés y compromiso teniendo en cuanta las politicas de
calidad del Hospital y contribuyendo con las estrategias de cambio en la ejecucion
de las labores.

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

6. Dar apoyo en la ejecucion y evaluacion de programas orientados a la prevencion,
promocién y recuperacion de la salud para generar estilos de vida saludables y
disminuir el riesgo de enfermar y de morir por causa prevenibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manuales de procedimientos y guias de atencidn de auxiliar de enfermeria

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacién y certificacién de entidades
prestadoras de servicios de salud.

4. Técnicas efectivas de comunicacién en salud

5. Informéatica basica

8. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
¥» OQrientacion a Resultados ¥ Relaciones interpersonales
¥ Orientacion al usuario y at ciudadano » Colaboracion
» Compromiso cen la organizacion
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REPUBLICA DE COLONBIA Ltpar de Vakencia E_5. E_ H
Departarments del Catica

» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Certificado de auxiliar de enfermeria, técnico | Veinticuatre (24) meses de experiencia laboral
en enfermeria, expedido por una institucion | relacionada con el cargo en instituciones de
debidamente autorizada salud acreditada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cadigo: 412

Grado: 05

N°. de Cargos: Tres (3)

Dependencia Apoyo Diagnéstico y terapéutico
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario Area Salud

ILAREA FUNCIONAL - Apoyoc Diagnostico y terapéutico
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores auxiliares y operativas de laboratorio clinico de tipo complementario para dar apoyo
a la operacion y manejo al procesamiento de ayudas diagnosticas y terapéuticas requeridas para la
atencién integral de los usuarios de los servicios del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores operativas y de apoyc en el proceso de Diagnostico y Apoyo
Terapéutico de acuerdo a las normas y guias de manejo y tratamiento y manuales
de procedimientos establecidas e indicaciones del coordinador del proceso o
personal de salud encargado, para cumplir con los objetivos del hospital.

2. Cumplir y aplicar toda la normatividad vigente relacionada con el manejo de historias

clinicas, sistema de informacién, y facturacién.

3. Establecer una comunicacion efectiva con los usuarios de los servicios del Hospital.

4. Realizar las labores con interés y compromiso teniendo en cuanta las politicas de

calidad del Hospital y contribuyendo con las estrategias de cambic en la ejecucion
de las labores.

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiente continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manuales de procedimientos de laberatorio clinico aplicables
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud
3. Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de entidades
prestadoras de servicios de salud.

—_

4. Técnicas efectivas de comunicacion en salud

5. Informatica basica

6. Sistema Qbligatorio de Garantia de la Calidad en Saiud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¥» Aprendizaje continuo ¥ Manejo de la informacién
» Qrientacidn a Resultados » Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y af ciudadano » Colaboracién
» Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambioc

Vil. REQUISITOS DE FCRMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Certificado de auxiliar de laboratoric o] Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

enfermeria  expedido por una institucion | relacionada con el cargo en instituciones de
debidamente autorizada salud acreditada.
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Diligencia - Innovacién — Compromiso — Justicia - Respeto - Honestidad Susa"mrj:é:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operario
Caodigo: 487
Grado: 04
Nimero de cargos: Une (1)
Dependencia; Mantenimiento
Cargo del jefe inmediato: Profesicnal Universitario de Mantenimiento

Il. AREA FUNCIONAL - Mantenimiento
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar Labores operativas bajo supervisiébn en ia reparacion y conservacion de muebles
enseres equipos e instalaciones locativas del Hospital
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinas, vehiculos y demas
equipos que requiera los servicios, para garantizar la calidad del servicio de la
institucion.

2. Revisar y reparar muebles, instalaciones eléctricas y telefénicas y en reparaciones
locativas que le sean asignadas para el restablecimiento del buen servicio de la
institucion.

3. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento preventivo de maquinas y vehiculos
Normas de Higiene y Seguridad industrial
Conocimiento de herramientas
Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y cerificacién de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.
5. Informatica hasica

AN =

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¥ Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion

¥ QOrientacion a Resultados ¥ Relaciones interpersonales

¥ Orientacién al usuario y af ciudadano » Colaboracion

¥ Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos afios de educacién basica secundaria y Seis (6) meses de experiencia laboral
Cursos de manejo y operacion de calderas
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Diligencia — Innovacion — Compromiso - JUStICIa Respelo - Honestidad Susana

Locmz oe Vakencia E. 5. E.

O S A

REPUBLICA DE COLOMBIA
Depariamento del Cauca
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operario
Cédigo: 487
Grado: 04
N°. De Cargos: 01
Dependencia Suministros
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario Suministros

il. AREA FUNCIONAL - Suministros
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores operativas en el almacenamiento, entrega de insumos, y equipos que se
encuentran en la bodega de almaceén.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecucién de labores cperativas en el almacenamiento, entrega de insumos, y
equipos que se encuentran en el almaceén.

2. Verificacién de fechas de vencimiento de insumos,

3. Duplicacién de formatos de alta rotacién.

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

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de almacenamiento.

2. Informdtica basica.

3. Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacién de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
» Orientacion a Resultados » Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracién
¥ Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
¥ Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Académico o Comercial. Seis {68) meses de experiencia laboral
relacionada con el cargo.

81
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA E.S.E. CALLE 15 N° 17 A - 196 LA LADERA, TEL: 8251721 — 838 6363
PAGINA: WWW.HOSUSANA GOV,CO POPAYAN, CAUCA - COLOMBIA

VIGILADO Supersalud )

Linea da Alenoiin o Usucito SE00870 - Begotd, B.C
Linea GHama Mocionas 01800071 0381



NCR
Nuestros Valores: .,\“,

Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia - Respeto - Honestidad Susapna |
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 01
Namere de cargos: Once (11)
Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Auxiliar Administrativo (Servicios Generales)

li. AREA FUNCIONAIL - Donde se ubigue el empleo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseo, limpieza, desinfeccion, lavado, planchado y distribucion de ropas,
preparacion, servido y distribucién de alimentos para el logro de la misidn, vision y objetivos de
calidad del Hospital

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asear y desinfectar las instalaciones de la institucion para la presentacién y
mantenimiento adecuado del hospital aplicando las normas y procedimientos
establecidos para cada area previniendo la contaminacion

2. lavar, planchar y distribuir las diferentes clases de ropa para el mantenimiento
adecuado y la buena prestacion del servicio

3. Las dietas se preparan, sirven y distribuyen siguiendo los parédmetros establecidos y
conformidad con las érdenes medicas para cada caso.

4. Prestar los servicios con calidad , oportunidad y de acuerdo a las ordenes impartidas
para el desarrollo funcional de [a institucion

5. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacidn en safud y el mejeramiento continuo de la calidad en la prestacién de
los servicios de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Preparacion de alimentos

2. Normas de higiene y de seguridad para la preparacién, servido y distribucién de
alimentos

3. Sobre lavado, planchado y distribucion de ropas hospitalarias

4. Limpieza, desinfeccion de areas y manejo de desechos hospitalarics

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuc » Manegjo de la informacién
» Orientacién a Resultados » Relaciones interpersonales
¥» Qrientacion al usuario y al ciudadano ¥ Colaboracion
¥ Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dos afios de educacién bdsica secundaria Doce (12) meses de experiencia relacionada
con el cargo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Celador

Codigo: 477

Grado: 02

Numero de cargos: Unc (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Auxiliar Administrativo (Servicios Generales).

AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el empleo
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de celaduria y porteria en el Hospital.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Prestar los servicios para brindar seguridad a las personas e instalaciones del
Hospital.
2. Suministrar al plblico la informacion que se le solicite y que se le haya autorizado.
para brindar una mejor comunicacion
3. Prestar los servicios con calidad para contribuir con el cumplimiento a la misién,
vision y objetivos de calidad del hospital.
4. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre seguridad de personal e instalaciones
2. Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacion y certificacion de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

—

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
» Qrientacion a Resultades » Relaciones interpersonales
¥ Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
»  Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
¥» Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dos afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Ceonductor
Caodigoe: 480
Grado: 03
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Auxiliar Administrativo (Servicios Generales)

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el empleo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Labores de conduccién de vehiculos automotores, con el fin de movilizar personas,

suministros y /o equipos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Conducir el vehiculo que le sea asignado para el desarrollo de las actividades de
las diferentes areas hospitalarias

2. Transportar personal, usuarios, suministros o equipos y materiales a los sitios
encomendados de acuerdo a los requerimientos del Hospital.

3. Llevar el registro diario de actividades de conformidad con el modelo institucional.

4. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para continuar con la
acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud.

5. Apoyar el cargue y descargue de los vehiculos para contribuir a la prestacion
eficiente del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Curso de primeros Auxilios

2. Normas de transito

3. Operacion de ambulancias

4, Normas aplicables a la habilitacién, acreditaciéon y certificaciéon de calidad en
entidades prestadoras de servicios de salud.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo ¥ Manegjo de la informacidn

» Qrientacién a Resultados » Relaciones interperscnales

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Cotaboracién

» Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACAMEDICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos afios de educacién basica secundaria Doce (12) meses de experiencia laboral
Conduccion relacicnada
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ARTICULO SEGUNDO.- Las competencias laborales comunes a los empleados publicos y las
generales de los distintos niveles jerarquicos descritas en cada empleo en el presente acto
administrativo, al igual que las conductas asociadas, son las establecidas en el Decreto 815 de
2018.

ARTICULO TERCERO.- El Profesional Universitario del proceso de Gestion Humana, entregara a
cada funcionario copia de las funcioches y competencias determinadas en el presente manual para
el respective emplec en el momento de la posesidn, cuando sea ubicadc en otra dependencia que
impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los emplecs. Los lideres de los procesos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO.- El Gerente del Hospital Susana Lépez de V. ESE mediante acto
administrative adoptara las modificaciones ¢ adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias
entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO QUINTO.- El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga
los que le sean contrarios.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Popayan, a los 2 2 UCT 2019

ESIDENTE 'ﬁp ) RETARIO,

Proyecto: Yolanda Mufioz M.
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