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RESOLUCION NUMERO 0606
(Junio 8 de 2020)

‘Por medio de la cual se ajusia, modifica y aclualiza el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la £.5 E HOSFITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEAND
FPERDOMO"

EL GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialments las conferidas
en el Acuerdo 027 del 2006, y el articulo primero del Acuerdo No. 007 del 11 de

mayo de 2020 vy,
CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica consagra en su articulo 122 que no habra ningdn
empleo publico gue no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el Decreto 1083 del 25 de mayo de 2015 establecio las funciones y requisitos
generales para los empleos pablicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y territorial.

Que el articuls 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determind quea la descripeion de
las funciones y requisitos generales gue se establecen en el decreto, regiran para
los empleos puablicos pertenecientes a los  Ministerios, Departamenios
Administrativos, Supernintendencias, Establecimientos Poblicos, Unidades
Administrativas Especiales. Corporaciones Autdnomas Regionales y de Desarrollo
Sostanible, Entes Universitarios Autdnomos, Empresas Sociales del Estado,
Empresas Industriales y Comerciales del Eslade y Sociedades de Economia Mixta
sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

Que mediante Acuerdo 007 del 11 de mayo de 2020, la Junta Directiva de la entidad
facultd a la Gerente para ajustar, modificar y actualizar el Manual de Funciones.
Requisitos y Competencias Laborales de acuerdo a su articulo primero que dispuso’
"ARTICULO PRIMERQ: Facultar a la Gerentie de la E.SEE. HOSPITAL
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, por el
tarming de tres (3) meses computados a partir de la expedicion del presente
Acuerdo, para gue ajuste, moedifigue vy actualice el Manual de Funciones, Requisilos
¥y Competencias Laborales en relacion con el Plan de Cargos de la entidad, en
cumplimianto de la circular 100-001 de 2020 del Departamento Administrativo de
la Funcion Piblica v la Comisién Nacgional del Sarvicio Civil del 24 de febrero de
2020 y en lo concerniente con lo dispuesto en el Decrsto 815 de 2018, previo el

e
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proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad conforme al articulo 4 del Decreto 498 de 2020
para lo cual tendrd en cuenta las disposiciones de la Ley 1780 de 2016, Ia
Resolucién 371 del 22 de maye de 2017, expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, sobre fomento del empleo para la poblacion
joven y la Resolucion N"0867 de 2018, "por medio de la cual se adopta el catalogo
de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades pablicas”

Que, por lo anteriormente expuesto, se hace necesario efectuar las modificaciones,
ajustes y actualizaciones al Acuerdo 020 del 23 de diciembre de 2015, y derogar la
Resolucion 0624 del 7 de mayo de 2018 y la Resolucion 0652 del 17 de mayo de
20189, que contienen el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital Universitario
Hernando Moncaleano Perdomo.

Que la Resolucion N° 0652 del 17 de mayo de 2018, modificd parcialmente la
Resolucion 0624 del 7 de maye de 2019, respecto de la adicion y asignacion de
funciones del cargo de Profesional Universitario Area Salud, cadigo 237, grade 10,
creado mediante Acuerdo 008 del 13 de mayo de 2018, en cumplimiento a lo
ardenado en la providencia emifida por el Juzgado Cuarto Civil del Circuito de Neiva,
de fecha 5 de marzo de 2018.

Asi mismo, es necesario corregir un error formal evidenciado en la Resolucidn N°
0624 del 7 de mayo de 2019, que corresponde al nimero de cargos del empleo
denominado Profesional Universitario Area Salud cadigo 237, grado 03, teniendo en
cuenta que en la mencionada resolucion, se establecio en el punto de identificacién
del empleo y del area funcional, la cantidad total de (5) cargos, correspondiendo la
cantidad real a (4] empleos Profesional Universitario Area Salud codigo 237, grado
03, de los cuales {3} emplecs son tiempo completo vy (1) empleo de medio tiempo,
esta correccion se realiza con base en el plan de cargos de la instifucion aprobado
peor la Junta Directiva.

Clue de acuerdo a lo anterior, tambien es pertinente adicionar por el presente ajuste,
modificacién y actualizacion del Manual de Funcionas y Competencias [aborales el
cargo denominado Medico General codigo 211, grado 22, tiempo completo, que fue
creado por la Junta Directiva de |a entidad conforme al Acuerdo N*0005 del 29 de
abril de 2018, y el cargo denominade Profesional Servicio Social Obligatorio
{Medico) codige 217, grado 18, creado por la Junta Birectiva conforme al Acuerdo
004 del 1 de abril de 2016, que no s& encuentran relacionados en la Resolucion N*®
0624 del 7 de mayo de 2019.

Ldue la Direccidon de la IPS Pablica por autorizacion de la Junta Directiva procedid a
efectuar la Modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales para
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lo cual expidic la Resolucion N°0624 del 7 de mayo de 2019, en razon al Decreto
815 de 2018, para ese momeanto se encontraban empleas provistos en periodo de
prugba con ocasion del concurse de méritos producio de la Convocatoria 426 de
20186, y que en cumplimiento de la Circular conjunta MNo. 074 del 21 de octubre de
2009, expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil y la Procuraduria General
de la Nacion, indica que “las enftidades no podran suprimir empleos reportados v
que va han sido ofertados a los aspirantes, ni podran modificar los manuales de
funciones y requisitos de los mismos antes de su provision y hasta cuando el
servider nombrado supere el periodo de prueba, o que no existan mas aspiranies
en la lista de elegibles” v conforme a lo anterior [a entidad no actualiza el Manual
de Funciones y Competencias Laborales dando alcance a lo previsto en el Decreto
815 de 2018 y las Resoluciones Numeros 0629 de 2018, 5005 de 2018 y 0BE7 de
2018.

Que conforme a lo expuesto, se considera necesario actualizar los cargos sobre los
cuales no se efectuaron los ajustes antes descritos y ampliar los ndcleos basicos de
conocimiento para facilitar el acceso a los cargos publicos de quienes cuentan con
profesiones de una misma rama del conocimiento.

Que la Direccidn del Hospital realiza conforme a las guias del Departamento
Administrativo de la Funcidn Pdblica, los trdmites para el ajuste del Manual
especifico de Funciones y Competencias Laborales, considerando los lineamientos
del acto administrativo del orden nacional.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 4o del Decreto 498 de 2020, antes
de la expedicidn del acto administrativo por el cual se ajusta o modifique el
correspandiente manual, se deberd adelantar un proceso consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes en |a respectiva entidad, en el
cual se dara conocer el alcance de la modificacién o actualizacion, escuchando sus
observaciones & inquistudes, lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio
de la facultad de la administracion la adopeidn y expedicidn respectivo acto
administrativo.

Cue el ajuste, modificacion y actualzacion del Manual de Funciones y
Caompetencias Laborales se realizara conforme a lo ordenado en la Circular 100-
001 de 2020 del Departamenta Administrative de la Funcién Plblica y la Comision
Macional del Servicio Civil del 24 de febrero de 2020, Decreto 815 de 2018, en la
Resolucidn Mo. 0867 de 2018, en la Resolucitn No 0629 de 2018 y en la Resolucian
Mo 5095 de 2018,

Que, en merito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Acuerde 020 del 20 de diciembre
de 20158, “Por el cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Ja ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEAND PERDOMOC de Neiva -
Huila™ canforme a los ajustes y actualizaciones realizadas en la presente resolucion
vy derogar la Resolucion 0624 del 7 de mayo de 2018 "Por medio de la cual se ajusta,
modifica y actualiza el Manual Especifica de Funciones y de Competencias
Laborales para los emplecs de la Planta de Personal de la E.S.E HOSFITAL
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANC PERDOMO™ y la Resolucidn
N"0652 del 17 de mayo de 2019 "Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de /a Planta de
Personal de la ES.E HOSFITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANC
PERDOMO en cumplimianto del fallo de tutela del 5 de marzo de 2019 por Juzgado
Cuarto Civil del Circuito de Neiva” an los siguientes emplecs los cuales quedaran

asi:
1 NIVEL DIRECTIVO

GERENCIA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Mivel; Directivo
' Denominacitn del Emplec: Gerente Empresa Social del Estado
| Cadiga: 085
| Grado: 15
Mo. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Gerencia

| Cargo del Jefe Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA
! 1.1 Gerente Empresa Social del Estado

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar a la E.5.E. Hospital Universitaric Hemando Moncaleano
Perdomo de acuerdo con o definido en la plataforma estratégica institucional
fundamentado en criterios de la administracion adecuada de recursos, mejora
confinua de la calidad, rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo como
base los lineamientos establecidos para el sector salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dirlgir 1a gestion necesaria para lograr la optimizacion de la prestacion de los
_servicics de salud, de acuerdo con los planes y programas establecidos,
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teniendo en cuenta los perfles epidemicldgicos del area de influencia, las
caracteristicas del entorno y las condiciones internas del Hospital,

2. Dirigir & implementar estrategias de mercadeo y ventas para el portafolio de
productos y servicios de salud a cargo de la ESE, con el fin de contribuir al
equilibrio financiero de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad pertinente.

3. Liderar el sistema obligatorio de fa garantia de calidad (SOGC) de la ESE, e
impartir las direcirices para el mejoramiento continuo y su forlalecimiento
conforme a las normas, tecnicas, procesos y procedimientos establecidos.

4. Liderar los procesos relacionados con & manejo del talento humano, planeacion,
atencion al usuario y participacion social, comunicaciones, juridica, control
interno, recursos fisicos, financieros y de sisternas de informacidn vy demas
procesos transversales que permitan el adecuado funcionamiento de la E.S.E.

5. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores publicos de la Empresa de conformidad con las
disposiciones legales pertinentes.

6. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las
Normas Legales y Estatutarias, manteniendo la unidad de intereses en tomo a
la visién, mision y objetivos de la ESE.

7. Ejercer autocontral, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucidn,

8. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Salud.
Plan Macional de Desarrollo.
Plan de Desarrollo Institucional.
Flan de Gestion.
Sistermna General de Seguridad Social en salud ¥ nomnas concordantes que lo |
modifiquen, adicienan yfo actualicen. '
Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.
Codigo Disciplinario Unico.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Sistema de Gestion de Calidad.
Régimen contractual de |las empresas sociales del estada.
|Corazdn para Sarvirl
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Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la arganizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

' Seguridad del paciente

Humanizacion

 Gestion del Riesgo

Gestidn de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

POR NIVEL JERARQUICO.

Vision estrategica

Liderazgo efectivo

FPlaneacion

| Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistemico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

' Titulo profesional en areas de la salud,
economicas, administrativas o juridicas;

Titulo de posgrado en salud publica,
adminisfracion o gerencia hospitalaria,
administracion en 3alud o en areas
Economicas, Administrativas o Juridicas.

Tarjeta profesional en los casos requernidos
por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia
Frofesional en el sector galud,

flZorazon para Servir!
Calle B Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 571 €440 Call cerder: 8831672 Linea

Gratulia:018000057878 Carmeo Institucicnal

Hespital univessitaris@hubmp.govco

Facebook: E.5 E. Hospital Universitanio Hemando Moncalesns Perdomo. Twitter: @IHUNara
hip:Whospaalneiva.goyv, cof
Maiva — Huila - Colembia
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AREA ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|

| Nivel: Directivo

| Denominacion del Empleo: subgerente

| Codigo: 090

 Grado: 12

' Mo. de cargos: Uno (1)

} Dependancia; Subgerancia Administrativa
| Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

1.2 Subgerente Administrativo
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos del Area Administrativa que garanticen la optima prestacion de
los servicios de la ESE, de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal
pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias cel
area de conformidad con las politicas y misian de la Entidad.

2. Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos administratives, con
el fin de supervisar su funcicnamiento en cumplimento de la misién, vision,
objetivos, politicas, planes y programas de la ESE.

3. Liderar el sistema obligatorio de la garantia de calidad (SOGC) de la ESE, e
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fﬂrtalec'rmiantul
conforme a las normas, técnicas, procesos v procedimientos establecidos. |

4. Coordinar la prestacion de los servicios de almacén, suministro de bienes y
elementos devolutivos y no devolutivos de la Empresa de conformidad con las
normas gue ngen la matena

5. Coordinar con el area de recursos fisicos, la prestacién de los servicios de aseo,
vigilancia, lavanderia, cocina y demas actividades de servicios generales del
Hospital.

8. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Ciorazon para Servir|
Calle 0 ko, 15-25 PRX; B71 5207 FAX: BT1 4415 — 871 4dd0 Call cendar: BBI167L Linea
Gratuta:01800085TATE Corren Institucional: Haspita universitana@huhmp.gov.ca
Facehook: E.5 E Hospial Universitario Harmando Moncaleana Perdomo. Twitier: @HUNeva
hHpithospitalneva gov.col
Weiva — Hulla - Solombda
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7. Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

8. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le
! sean asignadas para garantizar su correcta gjecucion.

| 8. Las demas gue se le asignen y gue correspondan a |la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
| modifiquen, adicionen ylo actualicen.

"2 Politicas publicas sobre el Sistema de Sequridad Social en Salud

| Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

Céadigo Disciplinario Unico.

Conocimientes basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales,

Normatividad acerca del Empleo Plblico, Carrera Administrativa, Gerencia Plblica

| ¥ demas relacionadas.

Reégimen disciplinana,

Disposiciones sobre Contratacion estatal,

Mormas de salud ocupacional, bioseguridad y segundad industrial.

.Demas nommas legales gque rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES. 'POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continua Visian estratégica
Crientacion a resultados Liderazge efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la grganizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos
Sequridad del paciente

Humanizacién

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1LOrazon para Servir
Caliz 8 Mo, 15-25 PBX: B71 5007 FAX: 471 4415 — §71 4440 Call cenler; 3831577 Linea
Gratuita-01 8000857378 Comea Institucsenal: Hospital.universitano@huhmp gov.co
Facebook. E.5.E. Hospital Universitaro Hermando Moncaleano Perdoma. Twitler: iL-HUNewva
hitp:fhospitalneiva.gov.col
Naiva — Huila - Colomiia
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Titulo profesional en disciplina académica |Treinta y  seis (38) messs de
de nucleo basico de conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Administracidn de Empresas ¢ Dereche y con el cargo.

afines o Ingenieria Industrial v afines o
Administracidn Publica o Contaduria
Publica o Economia o Administracion
Financiera o Administracidon de Negocios
Internacionales o  Administrador  de
Empresas vy Finanzas o Administrador
Legistice o Ingenieria de Sislemas.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Subgerents
Cédigo: 080
' Grado: 12
No. de cargos: Una (1)
Dependencia: Subgerencia Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA FINANCIERA.
1.3 Subgerente Financiero.
lll. PROPOSITD PRINCIPAL
Formular politicas instituclonales, se adopcidn de programas y proyectos en el Area I
Financiera que garanticen la adecuada administracion y uso de los recursos de la
ESE. de acuerdo con las atribuciones v la normatividad legal perinente,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir, consolidar y evaluar la gestion de las unidades funcionales que integran
la Subgerencia Financiera v tomar las decisiones que estime pertinentes, en
cumplimento de los planes de accion y operativos del area, en consonancia con
los planes, politicas, y lineamientos de la Empresa.

2. Garantizar el funcionamiento de los procasos de tesoreria, facturacion, cartera,
presupuesto, costos y contabilidad, del Hospital de conformidad con las normas
legales y técnicas vigentes.

LOrazon pard —enil !

Calle s Ne, 15.25 PEX: B71 5007 FAX: BT1 4495 — 871 4440 Cali center: BB3167Z Linea
Gretura-0 18000957878 Cormes Instilucianal: Hospilal universitanio@hubmp. gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hermnanda Moncaleans Pardomo. Twittar: @HUMewa
hiip-tthospialreiva gov col
Maiva - Huila - Golemibia
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3. Liderar el sistema obligatorio de la garantia de calidad (SOGC) de la ESE, e
impartir las direcirices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

4. Coordinar, dirigir y orientar las politicas financieras, contables y presupuestalas
de la empresa en aras de lograr atender los requerimientos de las demas areas
e implementar las estrategias y herramientas necesarias para prestar |0s
servicios con eficiencia y oportunidad, de acuerdo con las politicas

institucionales.

5. Velar por la correcta ejecucion de los recursos, con el fin de legrar la maxima
rentabilidad social y economica posible, teniendo en cuenta lo consagrado en
los numerales 20, 21,22, 24, 25y 26 de |a Ley 734 de 2002.

& Dingir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de
la Entidad de acuerdo la normatividad vigenie y con el fin de atender las
necesidades y obligaciones econdmicas de la entidad para su éptimo
funcionamiento.

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional,

8. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacién en tedas las funciones que le
s@an asignadas para garantizar su correcta ejecucion,

9. Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de
inversionas vigente.

10. Demandar productos y senvicios financieros de acuerdo con normatividad y
procedimientos vigentes.
11. Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y

criterios establecidos.

12, Las demas que se la asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que |o
madifiquen, adicionan ylo actualicen,

Politicas piblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

| Normatividad sobre expedicion, manejo y control de presupuesto

Mormatividad sobra gestion de inventarios v archivo,

Plan General da Contabilidad Plblica y demés disposiciones.

Decretos 111 y 115 de 1986 y demds nomas concordantes, reglamentarias o

{Jorazon para Servir
Calla 8 Mg, 15-25 PEX: E71 5807 FAX: 71 4415 - 71 4440 Call cenler: 8831872 Linea
Grabuita-01 8000957378 Comea Institucsonal. Hospital universitano@habmp gov oo
Facebook! E.5.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, Twitler: @@HUNava
hitp:ihospitalngiva.gow.co/
Maive — Hula - Colomia
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modificatarias.
Manual de tarifas.
Mormas Internacionales de Informacian Fin

.....

anciera (NIIF)

Reglamentacion para manejo de inversiones obligatorias del sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES.

Aprendizaje continuo

OCrientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Seguridad del pacients
Humanizacion

| POR NIVEL JERARQUICO.

| Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Flansacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Reseclucion de conflictos

Mangjo eficaz y eficiente de recursos

Titulo profesional en discipling académica
de nlcleo basico de conocimientd en:
Contaduria Publica, o Administracion
Financiera, o Economia o Administrador de
Empresas y Finanzas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Gestion del Riesgo Megociacion

Gestion de la tecnologia y Mejoramiente | Transparencia

de la Calidad.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta v  seis (368) meses de
experiencia profesional relacionada.

Corazdn para Senvirl
Calle © Mo, 18-28 PEX: 871 S00T FAX; B71 4415 — 871 £440 Call eenter: BE31672 Linea

Fraiuna 018000957878 Corres Instilucional

: Hospital universitano@hubmp gos.eo

Facebook: E.S E. Hospilal Universitario Hermando Moncaleano Fardomo. Twitter: [@HUMewa
hHp o pitalneiva gov.cal

Meiva = Huila -

Codombia
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Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Codigo: 090

Grado. 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependancia: Subgerencia Técnico-Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato; Gerencia

Il. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
1.4 Subgerente Técnico Cientifico a

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir el drea misional de la ESE mediante la programacion, coordinacion,
ejecucion, supervisién y control de los programas y procesos en cumplimiento de
las disposiciones legales y las politicas y directnces institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Menitorear y supervisar el funcionamiento de las unidades de conformidad con
la misién, visidn, objetivos, politicas, planes y programas de la Institucion,

2. Coordinar los tramites ante |las autoridades compatentas para la habilitacion de
los servicios ofertados de acuerdo con las politicas de la ESE.

3 Garantizar la prestacion de los servicios asistenciales a los usuarios en
cumplimiento de los protocolos de seguridad clinica.

4, Liderar el sistema obligatorio de |a garantia de calidad (SOGC) de la ESE, e
impartir las directrices para el mejoramiente continuo y su fortalecimiento
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

5. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos onentados a mejorar la
prestacion de los servicios de salud y velar por la valdez cientifica de las
técnicas y procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento conforme a
las politicas y directrices del sector salud,

6 Velar por cumplimiento del sistema de referencia y contra-referencia de |
pacientes para contribuir a la organizacion de la red de servicios en al nivel local

¥ ragional.

(Corazdn para Servir!

Calle @ Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 « 871 4440 Call cender: BEJ1ET2 Lines
Gratuga-D1 8000857578 Correo Institucional: Hospital universitaric@huhmo.goveo
Facabook: E.5.E. Hospital Universidario Hemando Moncaleano Pardomo. Twitter: fiHUMNeka
Rilp Mhospialnaiva.goy.col
Meiva = Huila = Cakmbia
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7. Apoyar, coordinar, promover, estudiar y evaluar proyectos, trabajos y desarollo
de investigacion cientifica, propuestos por las areas medicas. guirirgicas y
administrativas. funcionarios, docentes y discentes, de acuerdo con lo dispuasto
en las politicas y objetivos institucionales.

8. Liderar el desarrolle y velar por el cumplimiento de convenios docente
asistenciales y de cooperacidn con instituciones de educacién superior, de
ciencia y tecnologia de conformidad con lo estipulado en los mismos y los
procedimiantos astablecidos.

9. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial con
las instituciones que realicen actividades encaminadas a mejorar las
condiciones de salud y bienastar de la poblacién de acuerdo con las normas,
derechos y deberes, productos y servicios y segun los canales de
comunicacion.

10.Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion, revision y ajuste de los sistemas de
Garantia de Calidad en la prestacion de los servicios, Control Interno y Auditoria
Medica conforme a las disposiciones gue rigen el sector salud.

11.Revisar y analizar los indicadores de gestidn de los servicios de salud y definir
las estrategias que apunten al mejoramiento de la calidad en la prestacion de
los servicios de salud en cumplimiento de la misién encomendada a la Entidad.

12.Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer autocontrol, autogestién y auto regulacion en todas las funciones que le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion,

14.Las demas que se e asignen v que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan Macional de Salud.

Flan de Desarrollo Institucional.
Sistema General de Seguridad Sacial en salud v normas concordantes que
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Sccial en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sistema de Gestion de Calidad.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

MNormas organicas sobre funcionamiento y mision de la ESE.
MNormas gue rigen kos convenios docencia servicio.

(Corazan para Semvirl
Cabe 0 No. 15.25 PEBX: 871 5007 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call centes: BE31672 Linea
Gratuita DIBOODESTRTE Cormes Instiiucsonat Hospial univarsitanoi@shmp gov.co
Fecebook: E.5.E. Hospital Universitano Hemande Moncaleano Perdomo. Twitter: E@HUNeiva
hittp: s pitalreiva, gow ool
Mewa = Huild « Colombia
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_Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo \isian estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efactiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromisc con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

| Resolucién de conflictos
Segunidad del paciente
Humanizacion
Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia v Mejoramianto de |
la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica|Treinta y seis (36) meses de
del area de conocimiento en medicina. experiencia profesional relacionada
con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en arsas relacionadas con
las funcionas del cargo.

Taneta profesional en los casos requendos
por la Ley.

jCorazon para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PEX: 871 5007 FAX. BT1 £415 - 871 4440 Call cenker: BE316872 Linea
Gratuita:F1800085TETE Cormeo insilucional Hospial uriversilans@uimp. govco
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hermando Moncaleano Perdome, Twitter. SHUNeiva
hitp:ithespitaleien gov.oof
Heiva — Huils - Colomibis
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Empresa Sociel de Etad
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Jete de Oficina

Codigo: 006

Grado: 11

No. de cargos: Una (1)

Dependencia: Oficina Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE GESTION HUMANA
1.5 Jefe Oficina de Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefo, organizacion, ejecucion y control de procesos, planes,
| programas y proyectos relacionados con el manajo del Talento Humano con el fin

de promover el desarrollo integral de los funcionarios, de acuerdo a directrices de
la Gerencia y en cumplimiento de la misidn encomendada a la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las politicas de administracion,
planes estratégicos de gestion y administracion del Talento Humano de acuerdo
a la misidn encomendada a la ESE.

Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segin los
requarimientos del Plan Estrategico Institucional y los lineamientos establecidos
en &l Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Digefiar, coordinar y desarrollar procesos de seleccion, induccion y vinculacion
del Talento Humano necesario, de scuerdo con las normas vigentes y
necesidades de la ESE.

. Seleccionar talenta humano de conformidad con la naturaleza de los empleos,

tipo de provision y normatividad que regula el proceso en la entidad.

Dingir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la
Entidad, bienestar social e incentives, Plan Institucional de Capacitacion (PIC),
salud ocupacional, evaluacion del desempefio, induccion, reinduccion, clima
prganizacicnal y plan anual de vacantes con la oportunidad y eficacia requenda
y conforme a la normatividad pertinente.

Evaluar el desempefic de los servidores publicos teniendoc en cuenta
lineamientos del generador de politica de emplec plblico y la normatividad
vigente.

L P e | § Pl D2 Tl
Cale 9 Mo 1525 PEX: 871 5907 FAX: 871 4415 —B71 4440 Call canter, BE31672 Linga
Gratuita:01800IEETETA Corren Insbtucional: Hospéal universitano@hubmp.gov.co
Facebook: £.5.E. Hospital Uiniversitario Hernanda Moncaleana Perdoms. Twitter f:HUNaiva
hittp: fhospilainelea, gone
Meiva — Huila - Golombia
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7. Coordinar la gestidn del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades |
| de la entidad v lineamientos institucionales.

8. Apoyar la implementacion del sistema cobligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

9, Adelantar estudios y efectuar recomendaciones tendientes al mejoramiento de

la calidad de vida, ambiente laboral, salud ocupacional y prevencion de riesgos

| de los servidores plblicos, de conformidad con las disposiciones legales
| pertinentas.

| 10. Asesorar, supervisar y participar en la realizacion de programas de desarrollo
del personal, bienestar, capacitacion y estimulos para los funcionarios de
conformidad con las atribuciones y las politicas de la Institucidn,

[ s

11._Establecer en coordinacion con las diferentes areas de la ESE, &l Comite de
Bienestar y la Comision de Personal &l contenideo de los eventos de capacitacion
de acuerdo con el resultado del diagndstico de necesidades

12.Tramitar lo correspondiente a Riesgos Profesionales gue presenten los
funcionarios de la Institucian en cumplimiento de las atrbuciones del area y las
disposiciones legales vigentes,

13.Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud {(EPS). los Fondos de
Pensiones Poblicos y Privados, las Cajas de Compensacion Familiar, 1a
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y demas entidades, los asuntos
relacionados con los apores, transferencias de informacion, novedades,
beneficios, prestaciones, desarrollo de planes de capacitacion en salud,
medicina laboral y del trabajo, conforme a las politicas de la ESE.

14.Disefar sistenas de administracion y liquidacion de nomina, suscribir
cerificados de tiempo de servicio y demas solicitados por los servidores de 1a
institucion, de acuerdo con las atnbuciones y normatividad vigente.

| 15.Resolver las consultas y las solicitudes que le sean formuladas por los
servidores del Hospital, segun la competencia de la Dependencia y el sisterna
de informacion de la ESE.

18. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones |
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

17. Ejercer autocoentrol, autogestion y aute regulacion en todas las funciones qus le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucién.

[LOTaz0n para servirl
Calle & Mo, 15-25 PBEX: 371 5807 FAX: B71 4415 — 871 4440 Call center; BE31672 Linea
Gratuita: (1 E0000ETETE Correo Ingtifucional; Hospital universitariagiuhmp. gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Fernando Moencaleana Perdorms, Twittar: i HUNeiva
hitp:thospitalneiva. gov.col
Maiva — Huils - Colombia
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18.Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleos. |
|

“ Rt g
OSPITAL =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que |
lo maodifiquen, adiclonen y/o actualicen. |
Paliticas publicas sobre el Sistema de Segundad Social en Salud.
Plan Nacional de capacitacian.
Politicas plblicas en administracion de personal.
Mormas sobre administracidn de personal
Conocimientos sobre el Sisterma General de Seguridad Sccial en Salud, Pensiones
¥ Riesgos Profesionales.
Funcionas y Estructura de la Entidad.
MNormas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica v misién de la ESE.
Sistema de gestion documental institucional
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi E{JMPETEHGIAE_ GﬂMPQHT&HEHTALES

COMUNES. - POR NIVEL JERARQUICO.
|Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario v al ciudadano Planasacion
| Compromiso con la organizacion ' Toma de decisiones
| Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
Sequridad del pacienta

Humanizacion Creatividad & Innovacion
Gestion del Riesgo Conocimiento del entorno
Gesticn de la tecnologia y Mejoramiento de

la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Treinta y seis (38) meses de
de nucleo basico de conocimiento en:|experiencia profesional relacionada.
Derecho o Afines, o Contaduria Plblica o
Ingenieria Industrial o Administracion
Pablica, o Administracion de Empresas, o
Economia o Psicologia, o Sociclogia o
Trabajo Social,
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Titulo de posigrado en la modalidad de
|especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

I
Tarjeta profesional en los casos requeridos|

porla Ley,
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Directivo
' Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina
| Codigo: 006
- Grado: 11

No. de cargos: Una (1)

Dependencia: Oficina de Contratacion
Cargo del Jefe Inmeadiato: Gerante

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTRATACION,
1.6 Jefe Oficina Contratacion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar juridica y estratégicamente el proceso de contratacion y realizar
acciones complementarias de su competencia de acuerdo con las atribuciones y la
normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aszesorar 2 la alta gerencia v a las dependencias de la administracion en el
desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso contractual.

£2. Realizar la publicacidn en & SECOP de todos |os procedimientos y actos
asociados a los procesos de contralacion, salve los asuntos expresamenie
sometidos a reserva

3. Establecer y difundir los formatos y proformas empleadas en los procesos de
contratacion, de conformidad con las normas que expida el Gobierno Nacional,

4. Prayectar, revisar y dar visto bueno para la firma de la alla gerencia, de los
provectos de actos administrativos que  resuslvan las  observaciones
presentadas a los informes de evaluacian

5. Aprobar las polizas de garantia para la legalizacién de los contratos o convenios.

6. Llevar el registro de la designacion o contratacion de interventores yio
supervisores de los contratos o convenios que celebre la ESE en &l desarrolio

iCorazon para Servir!
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de sus responsabilidades.

7. Realizar el control de la legalidad y formalidad, de las actas de liquidacion de las
contratos vy convenios,

8. Coordinar con la Dependencia correspondienie, cuando sea el caso, la
elaboracion de los informes relacionados con la actividad de contrataciéon que
deban rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de Entes de Control,
fiscalizacion y Judiciales.

9. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las polificas que la
administracion establezca para sus procesos contractuales.

10. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacion o |
liquidados. '

11.Acompafar a las Dependencias en la etapa precontractual hasta la seleccion del |
contratista o declaratoria de desierto del respectivo proceso.

12.Participar en la educacion continuada programada por la empresa.

13.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funcienes que e
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion,

14 Velar por el correcto uso, cuslodia, conservacion y cuidado de los equipos ¥
elementos a cargo.

15.Las demas que el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de la
oficina de Contratacian.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiguen, adicionen y/o actualican.

Paliticas publicas sobre el Sistema de Segundad Social en Salud.

Conocimienios sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones
v Riesgos Laborales

Conocimiento sobre contratacion estatal

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la ESE.
Sistema de gestion documental institucional

Demas normas legales que ngen las actividades encomendadas.

(Corazon para Semnvir
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ide nicleo basico de conocimienio en:

Titulo de posigrado en la modalidad de
| especializacion en areas relacionadas con
|las funciones del cargo.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

gl
=

COMUNES.

Aprandizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

| Seguridad del pacients
|Humanizacion

| Gestidn del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramignto

‘de |la Calidad.

POR NIVEL JERARQUICO,

\igion estratégica

Liderazgo efectivo

Flaneacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolle de las personas
Pansamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Deracho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

e e e ——

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de
expernencia profesional relacienada
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1.7 PROFESIONAL ADSCRITO A LA GERENCIA

-rille =

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo. Profesional Especializado
| Codigo: 222
| Grado: 21
| No. De cargos: Uno (1)
| Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato. Gerente.

Il. AREA FUNCIONAL — GERENCIA
1.7.1 F‘ru-fﬂs:i::lnai Especializado
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, ejecutar y apoyar en forma permanente a la Gerencia de la E.S.E. en
cumplimiento de las politicas, procedimientos tecnicos y legales relacionados con
la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el Monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion Integral del
Riesgo P.G.I.R. de acuerdo a lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Salud.

2. Realizar sequimiento al cuadre de mando infegral e indicadores Gerenciales vy '

presentar las oportunidades de mejora a que haya lugar. I

3. Gestionar, recopilar, resolver y realizar seguimiento y control a los
requerimientos realizados por clientes intermos y externos.

4. Participar en el seguimianto a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
del Garente.

5. Proponer acciones en la formulacidn y seguimiento de los Acuerdos de Gestion
de la Gerencia.

6. Apoyar a la Gerencia en la formulacion y seguimiento de los compromisos
laborales establecidos por los empleados.

7. Apoyar en el seguimiento de los estandares de Direccicnamiento Estrategico
asignados a la Gerencia dentro del proceso de Acreditacion.
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8. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucién.

'8 Presentar los informes solicitados con relacion a la gestion y resultados
' alcanzados en los diferentes proyectos que adelante la entidad con &l fin de hacer

el seguimiento y control a los compromisos institucionales.

10. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos que permitan
apoyar a los grupos de trabajo gue conforme la entidad desde su formulacion,
ejecucidn y seguimienta.

11. Lasdemas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Plan Nacional de Salud.

i Flan Nacional de Desarrollo.

Plan de Desarrolle Institucional,

Plan de Gestién.

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

Politicas plblicas sobre el Sistema de Segundad Social en Salud

Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humanao.

Cédigo Disciplinario Unico.

Sisterna Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sistermna de Gesltién de Calidad.
.Conocimigntos basicos de modelos, procasos administrativos y garanciales.
. Normatividad acerca del Emplec Pdblico, Carrera Administrativa, Gerencia Pablica
y demas relacionadas.

.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
| Orrientacién a resultados Comunicacién efectiva
 Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente
Humanizacion |
Gestion del Riesgo I

iCorazon para Senvr
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(Gestion de la tecnologla v Mejoramiento
de la Calidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipling académica
de nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines, o Administracion, o
contaduria publica, o economia o Ingenieria
de sistemas, Ingenieria civil, telematica vy
afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por [a Ley

EXPERIENCIA

Veinticustro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

|Cararman para Senar!
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2. NIVEL ASESOR ADSCRITO A LA GERENCIA.

et Rt

Mivel; Asesor

Dencminacion del Emplea:  Asesor

Cédigo: 105

Grado: Q7

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
2.1 Asesor Control Interno Disciplinario

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacienados con la Oficina de Control
Internc Disciplinario de acuerdo con las normas vigentes y objetivos del sector
salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar de oficio 0 a solicitud de parte, los procesos disciplinanios contra los
funcionarios de la Empresa, de conformidad con Normas del Cadigo
Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002) y las normas que la reglamentan,
adicienen ¢ madifiquen,

Proyectar, sustanciar y adelantar las investigacionss y demas acciones
relacionadas con los procesos disciplinarios gque se encuentren a su cargo
acatando las disposiciones legales vigentes.

Proferir log fallos, resolver los recursos y ordenar el archivo de las acciones
disciplinarias que adelante la Oficina de Control Internoc Disciplinario, en
cumplimento de los procedimientos y normatividad pertinentes.

Apovar la implementacion del sistema oblgatono de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

Fijar procedimientos operatives internos para gue los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asl salvaguardar el derecho

de defensa y el debido proceso. '
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| 6. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores pdblicos de la
Entidad y adelantar de oficio, por gueja o informacion de terceros, las
indagacicnes preliminares o investigacionas disciplinanas.

7. Foneren conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas
' materna de invastigacion disciplinaria, que pudigren constituir delitos
perseguibles de oficio, Lo mismeo que a la Procuraduria General de la Nacién
las conductas activas u omisivas de los servidores o ex servidores de la ESE
que pudieren constituir faltas disciplinarias por wviclacion de disposicionss
legales o reglamentarias, cuando concurra cualguier factor que determine su

I incompetencia,

8. Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias de
acuerda con los procedimientos y disposiciones legales.

! 8, Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las entidades,

| directivos o dependencias competentes cuando asi lo requieran, de acuerdo
con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional,

| 10.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le
| sean asignadas para garantizar su correcta ejecucian

| 11.Las demas gue se ke asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la ESE
Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo.
Codigo Disciplinario Unico y disposicicnes gue lo modifican o reglamentan.
Ley 100 de 1893 y sus decretos reglamentarios.
Ley 87 de 1993 y demas disposiciones gue la modifican o regulan,
Manuales tarifarios |85, SOAT vy otros existentes.
Narmas sobre contratacion estatal.
Disposiciones legales sobre Talente Humano.
Mormmas que regulan el Sistema de Gestion de Calidad, Sistema Obligatono de
| Garantia de la Calidad y MECI.
' Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
I
Aprendizaje continuo | Confiabilidad tecnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario v al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion | Construecién de relaciones

Corazon para Sarvir
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| Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

| Adaptacion al cambio

Seguridad del pacienta

Hurmanizacién

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina academica | Treinta vy s=2is  (36) meses de
de nucleo basico de conocimiento en  experiencia relacionada.
Deracho y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
gspecialzacion en areas relacionadas con

‘las funciones del cargo.
|

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley,
[ ] I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
Mivel: Asesor

Denominacion del Emplec:  Asesor

Codigo. 105

Grado: a7

MNo. de cargos: Una (1)

Dependencia’ Oficina Contral Intermo.

Cargo del Jefe Inmediato:  Gerente

Il. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO
2.2 Asesor Control Interno

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

—

Ejercer labores de revision, medicion y evaluacion de la eficiencia, eficacia vy
economia de los recursos y asesorar a las diferentes instancias de la ESE en el
cumplimiente de la mision, wvision, metas y objetivos previstos, bajo los preceptos y
mandatos impuestos por la Constitucion Nacional, la ley y los reglamentos y
 regulaciones propias de la Entidad.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = !

. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con Ilas

. Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad

. Werificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades

_ Velar por &l cumplimiento de las leyes, normas, politicas. procedimientos,

10, Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con €l programa

. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control !

Interno,

. Verificar que el Sistemna de Control Interno esté formalmente establecido dentro

de la ESE y que su ejercicio sea infrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aguelios que tengan responsabilidad de
mandg.

. Asesorar el desarrelle del sistema de contral intemo de acuerdo con la

normatividad vigente.

. Werificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la ESE,

se cumplan peor los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas
o empleados encargados de la aplicacion del regimen disciplinaric ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles. de acuerdo con las
matas y objetivos.

metodologias establecidas.

{SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

de la ESE, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren,
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Administracion.

planes, programas, proyectos y metas de la ESE y recomendar los ajustas
necesarios.

anual de auditorias v las normas generalmente aceptadas.

11.Servir de apoyo a los directives en el proceso de toma de decisiones, a fin de |

que se obtengan los resultados esperados.
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12. Verificar los procesos refacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

sistemas de informacion de la ESE y recomendar los correctivos que sean
necesarios,

13. Fomentar en toda la ESE |a formacién de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en &l cumplimiento de la mision institucional.

14, Evaluar y verificar la aplicacién de los mecansmos de participacién ciudadana,
' gue en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la ESE.

15. Mantenaer permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
| control interno dentro de |la ESE, dando cuenta de |las debilidades detectadas v
de las fallas en su cumplimiento.

18. Verificar gua se implantan las medidas respectivas recomendadas.

17.Presentar el Informe Ejecutive Anual a las instancias correspondientes,
conforme lo estipulade en el Decretc 1826 de 1994, acerca del estado del
Sistema de Control Intemne, los resultados de la evaluacion de gestion y las |
recomendaciones y sugerencias gque contribuyan a su mejoramiento y
optimizacion.

18. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con |as atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion ingtitucional.

| 19.Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los
parametros y la normatividad vigente.

20. Gestionar los informes requernidos de acuerdo con la normatividad vigente.

21.Faciltar el flujp de informacién de acuerdo con las necesidades y
requerimientos del Nominador y la Alta Direccion.

22, Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador v la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos

23, Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacién en todas las funciones que le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucian,

24 Las demas que se le asignen y que comrespondan a la naturaleza del empleo.
I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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' Normas organicas schre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la ESE |
- Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo.
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
| Ley BY de 1993 y demas digposicionas gue la modifican o regulan.
Ley 1474 de 2011,
- Manuales tarifarios 155, SOAT y otros existentes.
Mormas sobre contratacion estatal,
Disposiciones legales sobre Talento Humano,
Mormas que ragulan el Sistema de Gestion de Calidad, Sisterma Obligatorio de
Garantia de la Calidad y MECI,
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. = POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
' Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
' Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
{Adaptacion al cambio
| Liderazgo
| Seguridad del paciente | Transparencia
| Humanizacion Resolucion y mitigacion de problemas
Gestidn del Riesgo Vinculacion Interpersonal
Gestion de la tecnologia vy Mejoramiento | Atencion de requerimientos
| de la Calidad. | Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Formacion profesional segun Paragrafo 1| Tres (3) afios en asuntos del cnnnnr!
del articulo 8 de la Ley 1474 de 2011, Interno.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por la Lay.

iCorazon para senvirl
Calle 9 Mo, 15-25 PEX: B71 5207 FAX: BT1 4415 - 871 4440 Call canfer: B531672 Linaa
Gratufa 01 E00095787E Comres nsiucional. Hosprtal unhrersilanog@huhmp. gov.co
Facebook: E.5.E Hespital Universitara Hernando Mancaleano Perdomao, Twitter: @iHUNewa
hitp-fhcspitalneva gov.ce/
Meiva — Huila - Colombia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asesor |
Cenominacion del Emplea;  Jefe de Oficina Asesora de Plansacion

Cadigo: 115 -
Grado: 07

MNo. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Planeacian, Calidad y Desarrollo Institucional.

Cargoe del Jefe Inmediato:  Gerencia

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL
2.3 Asesor Oficina Asesora de Planeacidn, Calidad y Desarrollo Institucional.

o L L e e

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, formulacion, implementacion, ejecucion, seguimiento y
avaluacion de los planes y programas de la ESE, asi como los procesos vy
subprocesos técnicos v administrativos para desarmollar la Gestion de la Calidad,
conforme a la politica institucional, lineamientos v normas vigentes del Sector,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion y contribuir a la implementacion del Plan de Gestion,
de conformidad con las politicas establecdas por la Gerencia y la Junta
Directiva,

2. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
definidos.

3. Asesorar a la Administracion en la formulacion de politicas, planes, programas
v proyectos en cumplimiento de la misién institucional.

4, Determinar los lineamientos metodoldgicos de la planeacién astratégica, de |
acuerdo con las directrices establecidas,

5. Definir los planes sectorial 2 institucional, de acuerdo con los planes de goblerno
y las directrices de |a entidad.

B Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e
indicadores astablecidos por la entidad.

7. Disefiar e implementar estrategia de racicnalizacion de tramites en la entidad

(SOrazon para servir!

Calle & Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FaAX: 871 4415 - 871 4440 Call center: 6631672 Linea
Gretuda-01 8000857878 Corren Inetibecional: Hospital universitans@huhrmp.gow.co
Facebook:; E.5.E. Hospital Universgano Hemando Moncsleano Perdomo, Twitter! fHUMawa
hiip:hospialnea goyv,cof
Meiva — Huila - Codpmbia



BEOSPITAL gt

NIVERSITARIO CHEETACEN

HEFHAKHED MOATALTAMD FERDOMT
Ermuradi dival o4l EHats

8. Asistir a la Gerencia y a las demas dependencias en la elaboracion, y
seguimiento de los planes operativos anuales, planes de accion, proyectos de
inversion, sistemas de informacion, herramientas de gestion y mecanismos de
evaluacion de acuerdo con las metodologias establecidas y el plan estratégico
institucional.

9. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
definidos.

10.Estructurar los Sistemas de gestion que aplguen de acuerdo con la necesidad
institucional,

11.Apoyar la implementacion del sisiema cbligatorio de la garantia de calidad
(S0OGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

12.Asesorar a la Gerencia y demas dependencias en las actividades de control
organizacional y mejora continua de sus procesos y procadimientos
institucionales de acuerdo con crilerios teécnicos y metodologicos, la
narmatividad vigente y la mision institucional.

13 Liderar la implementacion y funcionamiento de los Sistemas de Garantia de la
Calidad, Mercadeo, Informacion, Atencidn al Usuario, MECI y demas, de
conformidad con los procedimientos v disposiciones pertinentes.

14.Coordinar y acompanar a las unidades funcionales en el disefio, la construccién
y actualizacidn de indicadores de gestion y de desempefio institucional e
identificacitn, evaluacion y valoracian de riesgos por procesos institucionales,
administratives y asistenciales, de conformidad con la nomatividad y
procedimientos legales vigentes.

15.Proyectar y emifir conceptos y absolver consultas sobre los asuntos
relacionados con sus funciones, de acuerdo con las atribuciones y politicas de
la ESE.

16. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al areg y el sistema de informacion institucional.

17.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le
sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

18, Disefiar @ implementar estrategias de rendicion de cuentas

19. Disenar & implementar estrategia de participacion ciudadana en la gestidn

jCorazan para Servirl
Cabe 0 No. 1525 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 - 871 4440 Cafl cenler: 8531672 Linea
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Facebook: E.5.E. Hospital Univarstado Hamando Moncaleano Pardome: Twitler: @HUNevE
ritp oS pitaineiva, gos ool
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20.Las demas gque se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.
Funciones y Estructura de la Entidad.
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
| Conocimiento en construccion y manejo de indicadores de producto y gestion.
Manejo de técnicas de planeaciin
Manrejo del sistema de informacion instilucional y de las herramientas de
seguimiento y control del Estado.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Sistema de Gestion de Calidad.
Metodologias de evaluacion de procesos
|. Proceses y procedimiantos de la ESE,
Normatividad en control y calidad.
.Demas nomas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continue Confiabilidad técnica
Crientacion a resultados Creatividad & innavacion
Crrientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entomo

Adaptacion al cambio
Comunicacion efectiva
Seguridad del paciente Planificacién y Programacian
Humanizacion Capacidad de Analisis
Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia v Mejoramiento
de la Calidad.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[EFES S Py P SR

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituloe profesional en disciplina académica | Treinta vy seis (38) meses de
de ndcleo basico de conocimiento En::experiencia profesional relacionada.
Edl{:ina o Ingenieria Industral, o

Ingenieria Civil, o Arguitectura v afines, o

iCorazon para Sarvirl
Calla 8 Mo, 15-25 PBX: B71 5207 Fax: 871 44715 — 871 4440 Call cenler: 8831672 Linea
Grahuta-01B000857a7e Comeo Instituclonal. Hospltal.unlwersitanof@huhmp.gov.ca
Facabook: E.5.E. Hoepital Univarsitario Hermanda Moncaleans Perdema. Twitier: [@HUMewva
hitp-hospialneiva gov.cod
Maive — Hula - Codombia
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‘Administracién  de Empresas o
Administracion Publica, o Economia, o)
Contaduria.

Titulo de posigrade en la modalidad de
‘especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO |
Nival: Asesor
Denominacion del Emples:  Asesor
Codigo: 105
Grado; 07
No. De cargos: Uno (1)
Depeandancia: MHicina Asesora Sislemas de Informacidn Hespitalaria

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA SISTEMA DE INFORMACION
HOSPITALARIA.
2.4 Asesor Oficina Asesora Sistemas de Informacion Hospitalaria.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir, asesorar, planear y orientar a la Alta Gerencia de la E.S.E en la
implementacion, seguimiento, y evaluacion de los programas contemplados en las
politicas publicas de las TIC s, de acuerdo con las normas vigentes y objetivos del
sector salud,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar y adaptar los lineamientos técnicos emitidos por el Ministerio de la
Froteccion Social en relacién con los indicadores de obligatorio cumplimiento, asi
como también los necesarios para los procesos administrativos.

2. Garantizar el funcionamiente de los sistemas de informacién con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector

3 Aprobar y desaprobar los ajustes relacionados con los procesos de sistemas
de informacion y analisis estadistico propendiende por la estandarizacion de la
informacion segun los parametros nacionales e intemacionales.

|Corazdn para Samvir!

Cale B Mo, 1526 PEX: 471 5007 FAX: 871 4415 = EF1 4440 Call cenler 86311672 Linea
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Facebook, E.5.E Hospitsl Universitario Hemandao Moncaleano Perdoma, Twitler: EHUNelva
Riphospitalnehda govead
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4. Coordinar la evolucion de la arguitectura de servicios tecnologicos de
acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacidn

B Mantener estrecha coordinacion con las diferentes unidades funcionales y
estadistica velando por el reporte oportuno y pericdico de la informacion
estadistica.

6. Propender por la adecuada validacion de datos e informes para la
planificacidn, supervision y evaluacian de los indicadores.

T Liderar el desarrollo de los sistemas de informaciaon de acuerdo con las
necesidades institucionales y ineamientos establecidos

B. Desamollar los sistemas de informacion de acuerdo con el disefio v la
metodologia establecidos,

8. Analizar e interpretar periddicamente la informacion relacionada con los
indicadores y los informes a reportar a las EAPB, identificando las causas de las
brechas observadas frente a lo esperado.

10. Apoyar en los procesos instifucionales la generacion de informacion
necesaria para la toma de decisiones basada en hechos y datos.

11. Apoyar la capacitacion permanente del personal de salud y administrativo en
el dilgenciamiento y cumplimento de procedimientos de expedicion de los
certificados de nacidos vivos y de defuncion.

12. Establecer mecanismos para la revision y seleccion de log certificados que
presenten problemas en su diligenciamiente con el fin de evaluar la irregulanidad v
tomar acciones comactivas.

13.  Apovar la investigacion en aquellos casos en gue un Cerfificada reportado
como perdido aparezca postenormeante diligenciada.

14. Implementar estrategias, mecanismos y politicas que permitan la adecuada
seguridad y confidencialidad de la informacion, los sistemas de evaluacion y
mejoramiento de la gerencia de la informacian, las politicas y estrategias para el
uso de nuevas tecnologias para el mangjo de la informacidn, las politicas y las
estrategias en el manejo de registros clinicos del paciente de manera que estén
disponibles para los equipos de salud responsables de la atencion, la unificacion
centralizada en las instituciones organizadas en red y la definicién de planss de
contingencia en caso de fallas en sistemas primarios, entre otros.

{Corazdn para Servir!

Calle & Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call cender: 8631872 Linea
Gratuita DT BDOD9STETE Cormeo Institucional. Haspital. univessitario@huhmo.goveoo
Fazebook: E.5 E. Hospital Universitario Hemando Moncateans Paerdomo. Twitter, EEHUNeva
miip:fhoepdalneiva. goy.cal
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15.  Planificar la gerencia de la informacion y propender por que la organizacion
obtenga cada vez mejores resultados en el desempafio de la misma.

16. Formular la planeacion estratégica de tecneologias de la informacion, de
acuerdo con la mision institucional yfo sectorial v lineamientos establecidos por la
autoridad competenta.

17.  Aricular la construccion de la arquilectura empresarial con base an
metodologias establecidas v el marco de referencia de AE para la gestion de Tl del
Estado colombianao

18. Desarroliar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la
entidad, de acuerdo con el marco normative y las prioridades institucionales.

19. Establecer el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de
servicios de Tl, conforme a la planeacion estratégica de la entidad.

20. Determinar soluciones tecnologicas de gestion y analisis de informacidn, de
acuerdo con los recursos ¥y necesidades de la entidad.

21. Gestionar informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en maleria de Tl y mejores practicas.

22.  Gestionar el modelo de segundad y privacidad de la infoermacion, de acuerdo
con la normatividad vigente,

23. Disefar la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de la entidad de
conformidad con las necesidades y cultura organizacionales y el PETI,

24.  Agenciar el cambio tecnologico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.

25. ldentificar y dar respuesta efectiva a las necesidades de informacion,

26. Efectuar gestion y mineria de datos encaminando la transmision de la
informacion.

27.  Apoyar el desarrollo y gestion de registros clinicos.

28. Disedar y desarrollar el Tablero de mando integral institucional.

29. Realizar la planificacion que asegure el soporte tecnologico, redes y de
software para el sistema de informacson.

[Zorazon para sendirt
Calle § Mo, 16-25 PBX: 871 6807 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call canter B81IETE Linea
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30. Propender por 8| adecuado almacenamiento, conservacion ¥ depuracion de
la informacian.

31. Evaluar la veracidad y transparencia de la informacion
32.  Analizar y evaluar los riesgos de la informacion.
33. Estimar los costos del sistema de informacidn y realizar proyecciones.

34. Implementar y evaluar sistemas de comunicacion organizacionales y
efectividad de los mismos.

35. Establecer captura y reporte de datos e implementar automatizacion en el
procesamiento de datos y generacion de informes.

38. Liderar la evaluacion de |a tecnologia relacionada con la implementacién del
Siasterna de Informacion Hospitalaria.

37. Administrar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con & modelo de gestion
de Tl y el PETI

18, Determinar las politicas y los estandares de conectividad de las diferentes
solucionas, equipo médico e informatico implicade en la implementacién, desarrollo
y sostenimianto del Sistema de Informacion Hospitalario.

33, Realizar los estudios previos y evaluacion de propuestas para la adquisicion
de eguipos o soluciones informaticas requeridas para la implementacion del
Sistema de Informacion Hospitalaria.

40. Desarrollar la hoja de ruta para el cumplimiento de los estandares de
Gerencia de la Informacidén con miras a la acreditacion,

. 41, Coordinar, evaluar v acompafiar la implementacion los procesos actuales y
| futuros de: Historia Clinica Electronica (HCE), Planificacién de Recursos
Empresariales (ERP), El Sistema de Informacién de Radiolegia [RIS), Sistema de
archivado y transmision de imagenes (PACS), El Sistema de Informacion de
Laboratorio (LIS), El Sistema de Informacion de Patologia (P1S),

42,  Liderar el desarollo de la pagina Web bajo los pardmetros de la normatividad
de Gobierno en Linea v el desarrollo future de la Intranet Institucional.

43. Paricipar en la educacién continuada programada por la empresa.

iCorazon para Servir!

Cable 8 Ng, 15-25 PBX; B71 5807 FAX. ﬂ?‘l 4415 = 871 4440 Call center; 8831572 Linaa
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44 Ejercer autocontrol, autogestién v auto regulacion en todas las funciones gue |

le s2an asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

45. \elar por el comecto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y
elementos a cargo.

456, Las demas gue el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de |a
oficina asesora Sistema de Informacion Hospitalaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Plan de Desarrollo Institucional

Sisterna General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
medifiguen, adicionen y/o actualicen

Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Metodologias de investigacion estructurazién y formulacion de proyectos.
Mommatividad vigente del sector de las tecnologias de la informacion y de las
cormunicaciones

De las industrias del sector de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en el contexto nacicnal e internacional

Politicas piblicas del sector de las tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones. |
Planes sectoriales de tecnologias de la informacion y comunicaciones
Software de ofimatica.

| Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

_

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. | POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
iUriaeniaciﬁm a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario vy al ciudadano | Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorne

Adaptacian al cambio

Desarrollo directiva
Segundad del pacients Flaneacion
Humanizacion Desamollo directivo
Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia vy Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L

iCorazan para Servirl
Calle 3 Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: B71 4415 - 871 4440 Call center: 8631672 Linea
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Titwle profesional en disciplina acadérniu:a!Treima ¥y seis (38) meses de
de nucleo basico de conocimiento en:!experiencia relacionada

Medicina, Administracion, Contadurial

Piblica, Economia e Ingenieria de

| Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de pustgrad-:: en la modalidad de
\especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

\perialey.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivei: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de [a Oficina Asesora Juridica
Codigo: 115
(Grado: 07
No. De cargos: Uno (1)
Dapendencia; Oficina Asescra Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerencia
Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA JURIDICA.
2.5 Jefe Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia y dependencias de la E.S.E. en lo relacionado con los asuntos
| juridicos y la prevencion del dafio antijuridico conforme a la gestion institucional y
- a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria Juridica oporiuna, idénea, eficaz y certidumbre juridica.

2. Minimizar los riesgos juridicos en la toma de decisiones administrativas vy
judiciales.

31 Resolver las consultas que sobre interpretacién de normas le formulen el
Gerente, la Junta Directiva, Dependencias de la Administracién y deméas
oficinas que lo requieran.

jLorazon para servird
Cafiz 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 871 4415 — B71 4440 Call center 3631672 Lines
Gratuia: 01800055 7a78 Comeo Insttucicnal: Hospital.unversitai o hURmg, gov e
Facabock: E.5.E. Heapilal Unversilario Hermanda Moncaleans Perdomao. Twilter; 2HUNiva
hitp:hospitalneiva. gov.eof
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17%.

12.

T3

14.

Analizar, proyectar y avalar para la firma del Gerente y los Subgerentes, los
actos administrativos, tramite de conceptos, fallos vy asesorias de los asuntos
juridicos que les corregponda resolver, bien por ser de su directa compeatencia,
o por delegacion de funcienas y, en general, en todas las actuaciones que
comprometan la posicion institucional juridica de la entidad conforme a la
Constitucion Politica y 1a lay.

Representar judicial, extrajudicialmente al Hospital en los procesos y
actuaciones gue se instauren en su confra o que este deba promover, mediante
poder o delegacion recibidos del Gerente y supervisar el tramite de los mismos.

Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad compelente de
acuerdo con las eslrategias de defensa

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las |
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones del hospital, que nul
correspondan a otras dependencias de la entidad.

Analizar los proyectos nomativos que se presenten a consideracion del
Gerente, concepluar sobre su viabilidad juridica.

Evaluar y conceptuar las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de
su competancia v del Hospital.

Desarroliar los matodos, procedimientos y gestion de |la informacion juridica,
en coordinacion con la dependencia competente en materia de sistemas de
infarmatica.

Motificar y comunicar los actos administrativos proyectados y expadidos por la
oficina Juridica.

Coordinar con las dependencias la adopcion de una docirina e interpretacion
juridica gue comprometa la posicidn institucional en todas aquellas materias
que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por implicar una
nuava postura de naturaleza juridica de cualguier orden.

Proyectar al Gerente las decisiones en lo relacionado con los procesos
disciplinarios que se adelanten en segunda instancia contra funcionarios o
exfuncionarios del Hospital,

Suministrar al Ministerio Pablico, los organismos de control fiscal y disciplinario,
la informacién y documentacién relacionada con los procesos judiciales en los
que sea parte el hospital para la defensa de sus intereses y demas acciones
partinentes.

(Corazdn para Senvir
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cumplimento de sentencias en coordinacion con las dependencias
compromefidas para su adecuada resolucion y por las que deba responder o |
sea parte el Hospital.

Coordinar con los Auditores Medicos o atinente a auditorias v dictamenes gue
sean parte de procesos judiciales y extrajudiciales,

Coordinar y convocar los comités de conciliacion de |la entidad cuando fuera
necesario y emitir las actas y realizar las cerificaciones cuando corresponda.

Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que
le sean asignadas para garantizar su correcta ejacucion.

Coordinar y presentar los informes pertinentes, de conformidad con los asuntos
asignados a esta dependencia

Mantener permanantemente informada a la gerencia acerca del estado general
de los procesos juridicos que adelanta |a oficina de su descripcion en terminos
de cuantia y delegacion de podaraes. |

Participar en la elaboracion y actualizacion de los planes, programas.
proyectos, politicas, mision, objstives, metas y procedimientos, recomendando
a la gerencia los ajustes necesarios en los aspectos juridicos.

Formular |a politica de Prevencion del dafo antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente,

Verificar el cumplimiento de la peliica de prevencion del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

Fresentar la propueasta del uso o no usc del mecanismo de acuerdo con el caso
estudiado,

Aplicar |la decisidn de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el
mecanisma saleccionado.

Ejecutar la decision aprobada de acuerde con procedimientos de la entidad
para el mecanismo utilizado.

Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accion y la normatividad
vigente,

|Lorazon para Senvirl
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28. Determinar la provisién contable de conformidad con lo ordenado por la |
autoridad competente

29, Tramitar el fallo ejeculoriade o conciliacién de conformidad con los
procedimientos de la entidad

30. Estudiar la procedencia de la accién de repeticién o llamamiento en garantia
de conformidad con lo establecido en la ley.

31. Representar a la entidad en el proceso de accidén de repeticion o de
llamamientio en garantia de conformidad con |a decision del comité de
conciliacion,

32. Asistir por invitacion a reuniones de la Junta Directiva, Gerencia y los demas
comités de la ESE.

33. Mantener esiricia reserva de la informacion que conozca con ocasion de sus
funciones.

' 34. Participar en la educacion continuada programa por la ESE.

' 35. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y
elementos a cargo.

| 36. Ejercer como gjecutor en el Procedimiento Administrative de cobro coactivo.

' 37. Las demas que el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de la
oficina asesora Juridica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes  gue lo
modifiguen, adicionen y'o actualican,
Politicas pdblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Administrativo, Disciplinarno y Laboral Fublico
Demas nermas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. ' POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Iﬂnnﬁabﬂidad técnica
Crientacidn a resultados Creatividad e innovacian
Onentacion al usuario y al cludadano | Iniciativa

|Corazon para Senvirl
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Compromiso con la arganizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

Planeacion
Seguridad del paciente Comunicacidn efectiva,
Humanizacicn Negociacion
Gestion del Riesgo Vision estratégica
Gestion de la tecnologia y Mejeramiente | Argumentacion
de la Calidad.

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica |Treinta y seis (36) meses de
de nuicleo basico de conocimiento en: axpananma profesional relacionada.
| Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con |
las funciones del carga.

Tarjeta profesional en los casos requendos

por la Ley.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Mivel: Asesor

Denominacion del Empleo; Asasor
' | Codigo: 105

| Grado: O

Mo. de cargos: Uno (1)

Depandencia: Gerencia.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente.

Il. AREA FUNCIOMNAL - GERENCIA
2.6 Asesor Gerencia

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Raealizar en forma permanente labores de asistencia, consejo y asesoria a la
Gerencia de la ESE en los temas relacionades can el objeto y la mision institucional
| con la oporunidad y eficacia requeridas.

iCorazon para Senvir
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I'V. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Asesorar a la Gerencia en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacion en
la formulacién, elaboracion, implementacion, monitoreo, seguimiento vy
gvaluacion de los proyectos institucionales, de conformidad con las politicas de
modernizacion de la ESE y el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Apoyar a la Gerencia en el disefio de politicas institucionales con el fin de
fortalecer la gestion y optimizar la mision de la misma, conforme a los
procedimientos y disposiciones legales atinentes.

\3. Brindar asistencia profesional a la Direccidn del Hospital para el diligenciamiento
de las fichas. formatos v formularios v en los tramites para la inscripeion de los
planes de inversian en los Bancos de Proyactos de conformidad con las politicas

. de la ESE v la normatividad vigente

4, Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5. Proyectar y emitir conceptos, y absolver consultas sobre los asuntos relacionados |
con la formulacion de planes y proyectos de acuerdo con las atribuciones |
asignadas y el sistema de informacidn institucional. |

&, Contribuir en el disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento definidos por
la ESE, en cumplimiento de las directrices establecidas y los procedimientos
pertinentes.

7. Ejercer autocontrol, autogestién y auto regulacion en todas las funciones que le
sean asignadas para garanfizar su correcta ejgcucion.

B. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Macional de Salud.
Flan Nacional de Desarrollo.
Plan de Desarrollo Institucional,
Plan da Gestién
| Sistama General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
madifiquen, adicienan ylo actualicen.
Paliticas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.
Cédigo Disciplinario Unice. ]
Corazdn para Senvirl
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Sisterna Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sistema de Gestién de Calidad.

Conocimientos basicos de modelos, procesoes administrativos y gerenciales,
Normatividad acerca del Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia Publica
y demas relacionadas.

Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
| Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
| Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario v al ciudadano Iniciativa
| Compromiso con ia organizacion Construcelon de relacionas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

iAdaplacir}n al cambio

' Seguridad de! paciente

|Humanizacian

[Gestion del Riesgo

| Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|
I I”“'D .p:':'fﬁg'"." &l ddlscmlma. a_n::a{:emmar Veinticuatro (24) meses de experiencia
. TILGhen S O SONOOTAEND, 21, |profesional  relacionada con  las
|Derecho y afines, o Administracion, o :
| : : .~ |funciongs del cango.
contaduria pdblica, o economia o medicina |
o Enfermeria o Psicolegia o Trabaje Social
0 Sociologia o Ingenieria Industrial y afines |
o Ingenieria de sistemnas, telematica y
afines, o Ingenieria Civil y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de|
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Corazon para Senvir!
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3. NIVEL PROFESIONAL

— _|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _
Mivel: FProfesional

Cenominacion del Empleo: Frofesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 24

Mo. De cargos: Cinco (5)

Dependancia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Cluen ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTRATACION
3.1.1 Profesional Especializado (Contratacion)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar juridicamente los procescs de contratacion, adjudicacion, celebracidn y
liguidacion de los actos y contratos gue adelante la E.S.E en relacion con los
asuntos que sean sometidos a consideraclén de dicha oficina realizando para tal
fin lag investigaciones e informes necesarios,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FU NCIONES ESENCIALES

'1. Adelantar los procesos de contratacion, adjudicacion, celebracion y liquidacion |
| delos actos y contratos que le sean asignados.

2. Proyectar actos administrativos que se requieran en desarrollo de la Entidad en
cumplimiento de la Misidn Institucional

. I

3. Realizar |la publicacidn de los documentos contractuales en los sitios web o |
aplicativos correspondientes de la entidad para dar publicidad a los asuntos

contractuales de conformidad con los ineamientos institucionales.

4, Apoyar la revision juridica de los procesos y documentos relacionados con la
contratacion que le sean asignados.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinanda

gue en elos se acaten los lineamientos legales desde su campo de
canocimiento

5. Desempefiar las demas qus le ssan asignadas y que comespondan al propdeito
del cargo.

(Corazon para Sevi
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllo Institucional

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

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensionas
v Riesgos Laborales.

Conocimiento sobre contratacion estatal, derecho administrativo.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Narmas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la ESE.
Sistema de gestion documental institucional

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

| Crientacion a resultados Comunicacion efectiva

| Orientacién al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos

| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de dacisiones

Trabajo an equipo
Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente

Humanizacicn

(estion del Riesgo

Gestion de |a tecnologia v Mejoramiento
de la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica  Veinticuatre (24) meses de experiencia
de nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada con el cargo.
Deracho vy afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espacializacion en areas relacionadas con|
las funcionas del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Lay. |

(Corazdn para Servir!
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3.1.2 Profesional Especializado (Planeacion, Calidad y Desarrollo
Insr-titu cional)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, coordinar, liderar & implementar la Politica de Humanizacion en Ia

prestacion de los servicios en la E.5.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano
Perdomo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos v deberes, productos
¥ servicios y los protocolos establecidos,

2. Brindar atencidn y orientacidén a los funcionarios y usuarios, resaolver nnnsulﬂ:asl
y contestar petficiones scbre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribucicnes
asignadas al area y el sistema de infermacion institucional,

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucicn.

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sisterma de Gestion de
Calidad y MIPG.

6. Coordinar las actividades, acciones e implementacion de |a politica y el plan de
humanizacion dela ESE

7. Liderar procesos de capacitacion y educacion continuada para transmitir 8 los
colaboradores los elementos necesarios para mejorar sus habilidades de
comunicacion asertiva con el paciente, familia y comunidad e interiorizar en
ellos la politica de trato humanizado.

8. Disefiar herramientas que permitan realizar un diagnostico de las condiciones
de humanizacion del entorno hospitalario y proceso de atencion, con el fin de
formular las acciones de mejora, de acuerdo con los hallazgos encontrados.

8. Brindar a los colaboradores de la E.S.E. un espacio psicoterapeutico individual,
de grupo, de pareja o familia para dar atencién a las necesidades basicas de
humanizacidn.

| i1 RAra SEndir
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10. Realizar intervencion psicologica a enfermos y familiares en cuidados paliativos
con el fin de mejorar el bienestar, el alivio del sufrimianto buscandao la obtencion

de una mejor calidad de vida.

11.Explorar e identificar las necesidades de Humanizacion que se perciba de los
profesionales de la salud del area asistencial y administrativo sobre al proceso
de acreditacidn en salud en gl contexto de la humanizacion,

12.Aplicar los diferentes tipos de test proyectivos con el fin de ewvaluar la
personalidad de los colaboradores de la E.S.E

13.Elaborar un diagndstico de necesidades de la Institucion en el campo de
Humanizacién en Salud

14, Elaborar guias de conducta en la atencion al paciente que confribuyan a la
conformacion e instauracion de elementos para la tfransfermacion cultural en al
talento humano gque garanticen experiencias memorables durante el proceso
de atencién

15.Contribuir con el frabajo interdisciplinario v dar apoyo al equipo de salud en los
casos asistenciales en los cuales se requiera intervencian psicologica, con el
fin de ofrecer una atencion integral y una comunicacion continua y efectiva con |
las diferentes especialidades.

16.Promaver al interior de la institucion un clima organizacional mas humano y
calido, fortaleciendo el trabajo en aquipo a traves de una cultura humanista.

17.Propender por mejorar las condiciones locativas y de ambiente fisico con el fin|
aumentar la satisfaccidn del paciente su familia y del personal de la Institucidn
durante el proceso de atencion.

18.Fomentar y fortalecer el desarrollo de competencias y habilidades humanistas
en el talento humane en formacién en la E.S.E

19.Velar por la satisfaccion de las necesidades psicosociales y espirtuales del
cliente interno, paciente y su familia.

20. Liderar acciones encaminadas a fortalecer el respeto del paciente, la familia y
la comunicad relacionado al reconocimiento pleno de todos sus derechas en
especial a su dignidad humana, aceptando las diferencias de cada usuario sin
ningun tipo de discriminacion por sus creencias, saxo y raza o tipo de
enfermedad, generando ambientes de confiabilidad y seguridad.

jCorazon para Senvirl
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21.Las demas que se le asignen y que corespondan a la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ir:anﬂﬂimienm en sistema General de Seguridad Social en salud y normas
concordantes que lo modifiquen, adicionen yfo actualicen.

| Ley estatutaria de la salud: Ley 1751 de 20

15.

| Politica Nacional de Prestacion de Servicios de Salud,

| Politica Macional de Humanizacion del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
| Politica Nacional de Seguridad del Paciente.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
Sistema de Gestion de Salud y seguridad en el Trabajo.

| Normas sobre agministracién de personal,

Demas narmas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES.

Aprendizaje continua

Orientacion a resultados

Orientacién al usuaric v al cludadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidon al cambio

sequndad del paciente

Humanizacidn

Gestidn del Riesgo

Gestion de la tecnologla y Mejoramiento de
la Calidad.

POR NIVEL JERARQUICO.

| Aparte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva

| Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica
en Trabajador social, Sociélogo, psicdlogo
o abogadc del niclec basico de
conocimiento  en: Sociclogia,  Trabajo
Social y Afines, Psicologia y derecho y
afines.

EXPERIENCIA
Veinticuatro {24 meses

con las funciones del cargo.

B A L00 Paia 8T
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Titulo de posigrado en la modalidad de|
‘espacialista segun el drea de trabajo y|
'necasidad del Hospital. |

| .
| Taneta profesional en los casos requendos |

|por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PLANEACION CALIDAD Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL.
3.1.3 Profesional Especializado (Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional).

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, auditar y hacer seguimienta y control al cumplimiento Sistema Obligatorio

de Garantia de la Calidad establecido en el Hospital, de conformidad con la
normatividad vigente.

A

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar seguimiento y monitorec al cumplimiento del Plan de Mejoramiento

Velar por el cumplimiento del Sisterma Obligatono de Garantia de la Calidad
establecido en el Hospital para que su ejercicio sea intrinseco al desarmollo de
sus funciones, en cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia

Analizar los indicadores de calidad vy realizar autoevaluacion de estandaras de
habilitacion conforme a los parametros y politicas establecidos y 1a normatividad
vigente.

Prestar asesoria para adelantar las actividades tendientes al mejoramiento
continuo de la calidad de conformidad con los resultados de la evaluacion de
los estandares superiores de calidad.

Institucional conforme a las politicas y directrices de la ESE.

Implemeantar la politica de seguridad en la Institucion, Entidad de acuerdo a las
directrices de la polifica nacional de seguridad del paciente.

Generar indicadores de Autoevaluacion PAMEC v los estandares e indicadores
de gestidn, conforme a la normatividad legal y lo estipulado en la Resolucién
743 del 15 de marzo de 2013,

Prestar asesoria para la conformacion de equipos lideres para realizar la
autoevaluacidn de acreditacidn y velar por la operatividad de los comités
institucionales de obligatorio cumplimientn, de acuerdo con los ineamientos v
directrices establecido en la ESE.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las |
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional,
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9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para |

garantizar su correcta ejecucion.

| 10.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Sistema General de Segundad Social en salud y normas concordantes que lo

modifiquen, adicionen yio actualicen.

Paoliticas piblicas sobre el Sistema de Segunidad Social en Salud,
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad,

Metodologias de evaluacion de procesos.
Procesos y procedimientos de la ESE.

Demas nomas legales gue rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipe y colaboracon
Creatividad & innovacian
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipling academica
de nucleo basico de conocimiento en:
Medicina o Enfermeria.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de expenencia
profesional relacionada con el cargo,

Il. AREA FUNCIONAL — AREA DE RECURSOS FISICOS '
3.1.4 Profesional Especializado (Recursos Fisicos).

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y responder por la administracion de la estructura fisica y equipos, de |
_conformidad con la misidn encomendada a la ESE.
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! IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I

1. Implementar y dirgir los procedimientos para la adguisicion, actualizacién y
necesidades de recursos fisicos, insumaos hospitalarios y servicios generales de |
acuerdo con las directrices y reguernimientos de la Entidad. |

2. Dirgir, unificar y hacer seguimiento al recibo, almacenamiento, salida,
asignacidn, bajas, registro y control de los bienes y elementos de la Entidad de
acuerdo con los procedimientos y técnicas establecidos.

3. Definir v vigilar la aplicacion de conceptos, clasificacion, responsabilidades y
| parametros en el manejo y control de los bienes de la Entidad de acuerdo con
| los procedimientos, técnicas y normas que rgen la materia.

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

5. Conftrolar la constitucion, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros de los
equipos, bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al
servicio de la Entidad seqin las exigencias y normatividad legal pertinentes

6. Planear, programar, coordinar, ejecutar y controlar |as actividades necesarias
para el normal funcionamiento de las instalaciones y equipos, conforme a las
paoliticas y misién de la ESE.

7. Socializar y acompafar la aplicacion de accienas preventivas y correclivas que
permitan mitigar los nesgos del manejo del recurso hidrico, recurso solido y

recurso energético de conformidad con las disposiciones legales vigentss,

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacién institucional,

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

———.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Institucional.
Sistema General de Seguridad Social en salud v normas concordantes  que o
maodifiquen, adicionen yio actualicen,
Paliticas pliblicas sobre el Sisterma de Seguridad Social en Salud.
Normas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.
Mormas y manejo de almacen & invenlarios.

ICorazén pam Servir
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| Demas nomas legales que rigen las actividades encomendadas. '

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados |Aprendizaje continuo
Orentacidn al usuario y al ciudadano !Expenicla Profesional
Transparencia ITrahajc: en eguipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad & innovacian

ILiderazgr:a de grupos de trabajo
__|Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Veinticuatro (24) meses de expenencia
de nldclea basico de conocimiento en profesional relacionada con el cargo.
Administracion de Empresas o Ingenieria

Civil y Afines o Ingenieria Biomedica y |

Afines, o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|
especializacion en areas relacionadas con |
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por la Ley.

— ’ e s
Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA FINANCIERA - AREA DE
FACTURACION
3.1.5 Profesional Especializado (Subgerencia Financiera)
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar los procesos relacionados con la facturacion de los servicios gue
presta la ESE en cumplimiento de las politicas y misian insfitucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, planear, operativizar y controlar los procesos de facturacion por
centro de costos de conformidad con la nomatividad vigente, acuerdos |

contractuales y los procedimientos de la Entidad. i

i:_--'_-'-l"' - | g .'_.'_“.._. |

Calle G Mo, 15-25 PEX: B71 8007 FAX: B71 4415 — 71 4440 Call sanéar BB31672 Linea
Grrahdia 016000957378 Conred Instiucional: Hospital. univarsitanoghubimg, gow.co
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. Mantener canales permanentes de comunicacién con los diferentes clientes de

. Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de |la garantia de calidad

. Formular estrategias de auditoria y establecer los puntos clave de revision de

. Atender las glosas que sa generan en relacion con la facturacion dentro de los
. Formular indicadores de productividad de acuerdo con las competencias del
. Monitorear la ejecucion de los planes de mejoramenta a la facluracion

. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones

11.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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2. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la produccion de facturas para ia

realizacidn de la respectiva cuenta de cobro de acuerdo a los productos y
servicios y los profocolos establecidos.

la ESE para efectos del cobro de los servicios, de conformidad con las
atnbuciocnes del area y el sistama de informacion institucional,

(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

cuentas con &l fin de agilizar el proceso de facturacion y disminuir las glosas de
conformidad con las politicas de la Entidad.

términos legales v los protacolos de la ESE.
Area y las exigencias de las instancias que los requieran.

generada por la entidad segun procedimientos.

asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

garantizar su correcta gjecucion.

Sistema General de Seguridad Social en salued ¥y nomas concordantes  que
le modifiquen, adicionen y/o actualicen,

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Manuales tarifarios vigentas,

Normatividad sobre facturacion de servicios de la ESE.

Demas normas legales que rigan las actividades encomendadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|Corazdn para servir!
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Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compramiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina acadéemica Veinticuatro (24) meses de expenencia
|de nicleo basico de conocimiento en: ;pmfeaimal relacionada con el cargo.
Medicina, o Administracion de Empresas o |
| Adminigtracién Publica, o Administracién |
| Financiera o Economia, o Contaduria. .
[
Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacion en areas relacionadas con |
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |

(por la Ley. - - o
= — 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista General
Codigo: 215
Grado: 18
Me. De cargos: uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| Il. AREA FUNCIONAL - ALMACEN GENERAL
3.1.6 Almacenista General

ll. PROPOSITC PRINCIPAL

F"Ianear administrar y evaluar las actividades relacionadas con la gestion de
almac&n la recepcion de materiakes y suministros, bienes muebles e inmuebles,
' almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos y demas
bienes para garantizar la provision a las diferentes areas del Hospital con calidad,
eficiencia y oportunidad de manera gue permitan el cumplimiento de la mision

jCorazon paEra Servir
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|ins.ii1ucinnal, salvo los gue correspondan & la direccidén técnica del servicio

| farmaceutico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir, promover participar y suministrar la informacidon a la oficina de
suministros para la elaboracion del plan anual de adquisiciones.

Participar en la elaboracidn del Plan de Desarrollo institucional, en Plan
Operativo Anual, Plan de accidn entre otros planes que la entidad requiera definir
y establecer.

Planear organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de |a
dependencia para su correcto funcionamiento,

Participar en la elaboracién del plan de accion anual, en armonia con las
politicas, prioridades, objetivos, estrategias proyectos y metas del plan de accién
del area y de la institucidn, efectuando su seguimiento, evaluacion y control, con
la pericdicidad establecida por 12 ley, reglamentos y demas normas vigentes
sobre la raternia.

. Recibir, organizar el ingreso y distribucion de los bienes y elementos seguin

requerimientos y procedimientos establecidos,

Organizar, clasificar, ubicar ¥ mantener en estanterias, estibas, los bienes y
elementos de consumo, muebles equipos de acuerdo con Sus caracteristicas
para evitar las posibles perdidas, detenoros de los elementos.

Realizar en forma oporiuna y adecuada la recepcicn y entrega de bienes a los
diferentes servicios,

Revisar el costo de adguisicion pactado frente al valor facturado de los insumos,
preductos, bienes recibidos en el almacen.

Revisar e informar en forma permanente los niveles de existencias mediante
pruebas selectivas y permanentaes coenformanda listado contable de almacén con
el sistema, para evitar el agotamiento de los stocks maximos y minimos
establecidos por la entidad,

10.Efectuar las actualizaciones necesarias en el Sistema de Informacion que

parmitan al maximo la actualizacion de precios de los bienas adquindos.

11. Garantizar la seguridad de las claves gue tenga el sistema de informacién y

responder ante las autoridades competentes por las situaciones presentadas por
el mal manejo de las mismas.

jCorazon para Senvir!
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12 Verificar que las requisiciones de compra tengan las descripciones del bien o
servicio por comprar.

13. Llevar a cabo el analisis de la informacion que se genera en su depariamento,
aplicando las herramientas estadisticas gue mas se adapten a cada situacion.
Utilizar la informacion disponible en la toma de decisiones, plantear y aplicar
mejoras en su area de trabajo.

14. Llevar actualizacion del almacén de insumaos para tener disponibilidad inmediata
de lo gue se requieran en el proceso,

15. Mejorar continuamente |os procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

16. Controlar v coordinar las acciones relacionadas con &l suministro oporiuno v
eficiente de los elementos y materiales necesarios para el normal desampeino
de las funciones de las diferentes unidades del hospital y establecer estandares |
y controles de consumo de los bienes y fecha de vencimiento, con el fin de
garantizar su adecuada y plena utilizacian.

17. Padicipar activamente en el desarrollo del sistema de gestion de calidad de |a
enfidad, aplicar e implementar las estralegias y acciones de MIPG |
responsabilizdndose del cumplimiento de los estdndares gue se relaciona con
los procesos del cargo.

18.Elaborar los actos administratives, documentos, y certificados del area conforme
a las peficiones recibidas y a través de los manuales de sistemas de la
informacion de la E.S.E.

119, Solicitar, recibir, registrar y verificar que los bienes y elementos adquiridos
cormespondan a las especificaciones técnicas y de calidad definidas y ublcarlios,
custodiarlos o distribuirlos de acuerdo con las tecnicas y procedimientos
establecidos.

20, Cumplir con la nermatividad interna aplicable a gestion doecumental, de acuerdo
con el rol desempefnando y las responsabilidades asignadas.

|

21.Mantener adecuados niveles de interaccion con todos los r_m.relea de la
organizacion v cumplir con el valor institucional de trabajar en equipo.

122 QOrientar a las diferentes unidades en |la elaboracién y actualizacion del istado
de insumos, utilizando criterics de calidad, recionalidad y especificaciones
técnicas para su adquisicion y controlar los procedimientos relacionados con el
recibo, entrega, traspasos, traslados y bajas de los bienas de la institucion.
Corazon para Servii
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23, Colaborar eficazmente en la elaboracion de los indicadores de gestion.

24, Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

|25. Reportar los bienes de la entidad para el aseguramiento teniendo en cuenta la
nomatividad

26, Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerda con
requerimientos, recursos y paoliticas.

27.Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y
econamicos segln normatividad y procedimientos establecidos.

28 Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad
vigentes

29.Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normas de almacenamientos de inventarios.

Normas internas sobre el funclonamiento, estructura y mision del hospital,
Técnicas y metodologias para proyeccion de necesidades de insumos y sus
costos

Normatividad sobre conservacion de inventarios

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas cencordantes que la
medifiqguen, adicionen y/o actualicen

Politicas pablicas sobre el sistema de Seguridad Social en Salud.
Herramientas de sistemas de la informacion,

| Herramientas o instrumentos propios del trabajo

Administracion de servicios de salud.

Sistemas de gestidn de calidad, Gerencia dal servicio

Demas normas legales que exigen las actividades encomendadas

B I R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

jCorazdn para Sanvir!
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' Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Seguridad del paciente | Gestion de procedimientos de calidad
| Humanizacion | Transparencia

 Gestion del Riesgo | Planeacion

 Gestion de la tecnologia y Mejoramiento | Liderazgo efectivo

de |la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
de nuclko basico de conocimienio en: | profesional

Economia, o Administracion, o Contaduria
o Darecho y Afines o Ingenieria Industrial v
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC '
Nivel: Profesional
Cenominacion del Emplaa: Profesional Universitario
Codigo: 218 I
Grado; 19
Mo. De cargos: Veinticinco {25)
Cependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa

=riaem

3.1.7 Profesional Universitario (Gestion Documental)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ¥

Planear, supervisar, coordinar vy controlar la metodologia de organizacion |
documental utilizada en la ejecucion de  actividades relacionadas con |a
administracién y manejo del archivo, el efectivo control, registro, distribucion |
y conservacion de la correspondencia gue se corigine y llegue a la entidad,
la salvaguarda del acervo documental administrativo de la entidad, asi como
participar en el disefioc y desarrollo de los planes y programas a desarroliar
en el area de trabajo. |

(Corazan para Senir!
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios gue permitan mejorar
a Conservacion y desarrollo del servicio.

2. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrolio institucional, en P!an
perativo Anual, Plan de accién entre otros planes gue la entidad requiera definir y

stablecer.

E. Disefiar el plan institucional de archivos — PINAR alineado con el Plan
stratégico Institucional y nermatividad vigente.

4. Disenar y desarrollar procesos de conservacion y clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de los documentos conforme con los procedimientos

stablecidos.

. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo
Enn la normatividad y metodologias establacidas

6. Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucion de
correspondencia garantizando |a reserva de la misma.

7. Prestar asesoria t&cnica a las diferentes areas y determinar las directrices de
cardcter operative en los procesos relacionados con el archive y correspondencia y
a recepcitn, distribucidn y conservacion de la documentacion institucional.

3. Asegurar la organizacion conservacion y custodia de los documentos del
archive administrative de la entidad.

E. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar
u conservacion y adecuado manejo.

10. Aplicar ¥ mantener actualizados los procedimientos establecidos para el
desarrolle del area a su cargo,

11. Responder por la recepcion, registra, distribucidn archivo de la documentacion
¥ correspondencia que se origine o ingress al area.

12. Atender las consultas que el personal a su cargo y controlar el comrecto
cumplimiento de sus funciones y programas de trabajo asignados.

13. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
los documentos del archivo administrativo

iCorazon psra Ssrvrl
Calle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 - 371 4440 Call canter; 8631672 Linea
Grafulta: 3 AODOBSTRETE Corred Inasiucional. Hospital universiiansfhuhmp. gos.co
Facebook: £.5.E Hospitel Universitario Hemandoe Moncaleano Perdoma, Twitler: @HUNewa
hHp:ifhespitalneva gov.cof
Keiva — Huila - Colomhbia
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4. Planea, programar y controlar las labores de los auxiliares del proceso de
rehiva v corespondencia para el reparto de la comespondencia, conforme a lus
rogramas previamente aestablecideos,

5. Proponer al superior inmediato, los cambios vy medidas que se considere
omnvenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas gue parmitan optimizar
a prestacion de los servicios del proceso de Gestion Documental,

16. Elaborar comunicaciones oficiales come: comprobantes de entrega de correo,
novedades de personal de archivo, cerificaciones, memorandos, recordatorios,
actas, y consclidados de contratos con empresas de comeo entre otras
COMUNICACIoNes.

17. Definir y presentar al superior inmediato las necesidades de contratacion
requendas por el area para mantener en operacion el sistema de Gestion
Documental Institucional.

18. Realizar el monitoreo y seguimiento a los contratos realizados por la entidad
cuando se designe como interventor yio supervisor, cumpliendo [as normas intemas
definidas para ello.

I

189. Presentar informes periodicos o cuando el superior inmediato lo requiera, sobre
las labores realizadas o por realizar en el area a su cargo.

20. Instruir y asesorar al personal a su cargo sobre |a forma como deben lievar a
cabo sus funciones de acuerdo a los establecidos en el manual de funciones.

21. Propender por el emplec adecuado de los Utiles y equipos de oficina a su cargo.

22. Realizar la evaluacidn de desempefio, la concertacion de objetives y hacer el
seguimiento v cumplimiento de astos, del personal a su cargo.

23. Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional
de la entidad, especialmente en lo que concieme a procesos, riesgos. controles,
indicadores de gestion y resultado, calidad de memoria institucienal de acuerdo con
las directrices y parametros impartidos por la Alta Direccion,

24, Atender |las solicitudes y requerimientos de las diferentes dependencias que
solicitan informacion al drea de Gestion Documental.

25, Hacer las propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestion del
centro archivistico y, al mismo tempo, potenciar una fluida comunicacidn |

= i :
Corardn para Sarvin

Cafle B Ne. 15.25 PBX: 871 EEIEITI‘ Fax oy 4-1-15 B71 4440 Call center: BE3167Z Linea
Graluita: 313000857675 Correo Institucianal: Hospital universtancdnuhmp.gav.co
Facebook: E.5 E, Hospital Universitans Hemands Moncaleano Perdomes, Teitler @HUNeiva
hitp:/oespilalrelva, gow. ood
Mewa = Huia - Colombia
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Interdepartamental con el objeto de facilitar el sistema de organizacion documental
del organismo o entidad a la que pertenece el archivo.

26 Crganizar, dingir y supervisar los trabajos relacionados con las copias de
seqguridad de la documentacion para la conservacion o consulta,

T. Organizar y dirigir las tecnicas de restauracion mas apropiadas para cada
lipo de soporte documental y, al mismo tiempo, ejecutar aquellas lecnicas que
requieran una manipulacion mas especializada.

28, Promowver también un buen método de trabajo entre el personal del archivo
para establecer un sisterma de corresponsabilizacion funcional de acuerdo con la
formacién y los objetivos que se les haya asignado.

29, Orientar la produccion documental en la entidad acorde con la normatividad
vigente.

30, Gestionar los documentos de acuerde con nomatividad y procedimientos
eslablecidos

31. Implementar las herramientas tecnoldgicas en materia de gestion
documental y administracion de archivos con base a la normatividad.

32. Determinar los crterios de gestion documental electrénica y administracién
e archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

3. Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con
pase en necesidades y requerimientos de las instituciones vy ciudadanos

534. Divulgar la informacién acarca de la documentacidn que se administra en los
archivos de la entidad

35, Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

36, Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Corazon para Senvirl
Calle 8 Mg, 1525 PBEX: 871 5807 FAK: BT1 4415 - B71 4440 Call center: 8531672 Linea
Grafuita; 01 80005 TATS Correo Instiuckonal: HospRal universitaraf@huhmp. gov.co
Facebook: E.5 E. Hospital Universitarie Hermando Mencalaana Pardamo., Twitter: @HUMNeiva
N e pilalneiva gov oo
Mefva = Huila - Colomizia
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MNormmnas generales de archivo, planeacidn y desarrollo de proyecios.
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo ‘
medifiquen, adicionen y/o actualicen,

Peoliticas publicas sobre el sistema de Seguridad Social en Salud.

Momnas disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempeno,

Normas de administracion de personal,

Hemramientas de sistemas de la informacion |
Heramientas o instrumentos propios del trabajo,
Administracion de servicios de salud,

Sistemas de gestion de calidad,

Gerencia del servicio,

Informatica basica,

Demas normas legales gue exigen las actividades encomendadas
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte tEcnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanc Gestion de procedimientos
iEumprumisu con la organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
‘Adaptacion al cambio Toma de decisiones
| Seguridad del paciente Manejo de la Informacian y de los
'Humanizacion | TRCUrsos
Gestion del Riesgo Uso de Ias tecnologias de la
Gestion de la tecnologia v Mejoramiento | informacion v la comunicacion
de la Calidad. |Cunﬁabilidad Técnica

Capacidad de analisis

| Resolucion 0667 de 2018,
Comunicacion efectiva
Planificacion del trabaja
Gestion de procedimientos de calidad
Creatividad e innovacion,
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica
de nuclec basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Bibliotacologia, Otos de
Ciencias Sociales y Humanas, y a fines.

Veinticuatro (24) meses de expenencia
profesional.

Lorazon para sarir!

Cale 9 Mo, 1525 PEX: 271 ﬁﬁl}? FAX- 871 4415 = AT1 4440 Call =enber: A531672 Linea
Grafuita: 1 8000E5TETE Comeo Inslitucional Hospital.universiario@ rufimp. gov.co
Facebook: E 5.E. Hospitgl Universdang Hemando Moncaleano Ferdomo. Twithar: @@HUNaiva
Pitpihaspilalneive, god ool
Neiva = Huila - Colormibia
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Tarjeta profesional en los casos requendos
|por la Ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE GESTION HUMANA
3.1.8 Profesional Universitario (Talento Humano).
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

—
| Desarrollar y verificar la aplicacion de los procesos, programas y proyectos del
| Area de Gestién Humana en cumplimiento de las politicas, procedimientos

i técnicos y legales y la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, organizar, ejecutar, confrofar y evaluar los planes, proyeclos y
acciones cancamiantas a la administracion del recurss humano conforme a las

politicas de la Entidad.

| 2. Colaborar en la elaboracion y ejecucion de los programas de desarrollo del
personal conforme a las politicas institucionales.

3. Participar en la ejecucion y evaluacion de los programas de bienestar social y
capacitacién al personal de conformidad con las normas que exigen su |
desarrollo.

4. Proyectar los actos administratives encargados a la Dependencia de acuerdo
a las atribuciones del Area y disposiciones que rigen cada actividad.

5. Revisar los documentos, actos administratives emitides por la Dependencia
sequn las politicas y procedimientos de la ESE.

6.Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos
y servicios y los profocolos establecidos.

7.Brindar atencién y orientacidn a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y
contestar peticiones sobre aspectos refacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
astablecidas.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

jLorazan para senr!

Cabe 89 Mo, 15-25 PBX: BT1 5307 FAX: BT1 4415 - BT1 4440 Calf centar 3831672 Lineg
Gratuita;01 50008574878 Corrao Institucional Hosgital.universdarnofhuhmp. govoo
Facebook. E.5.E- Hosgital Universilans Herands Mondaleara Perdomo. Twillar. @HUNawva
hitp:ihaospitaingiva. gov.cal
Meiva — Hula - Colomibda
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9 Ejercer el autocontrol en todas !as funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sigtema General de Seguridad Social en salud v normas concordantes que
lo medifiquen, adicionen ylo actualicen.

Politicas pablicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funcionas y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de capacitacion,

Politicas publicas en administracion de personal.

Normas sobre administracion de personal.

Conocimientos sobre el Sisterna General de Seguridad Socialen Salud, Pensiones
y Riesgos Profesionales.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. | Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario v al ciudadano. | Experticia profesional,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion,
Compromiso con la Organizacion, | Craatividad & innovacian,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica \einticuatro (24) meses  de
de nicleo basico de conocimiente en: |experiencia profesional.

Economia, o Administracion, o Contaduria
o Derecho y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL - MERCADEO
3.1.9 Profesional Universitario (Mercadeo)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Corazon para Servirl
Calle 2 Mo, 16-25 PBX: B71 BSO7 FAX: BT 4415 — 871 4440 Call center: BEIETI Linea
Gratuta:01 8000857ATE Correa Insfikeional: Hospilkal univessitaro@huhmp.gov.co
Fecebook; E.5.E Hospital Universitario Hamando Moncaleana Perdama, Twitier: @HUNewa
hiiphospifainena gow.col
Meiva — Hulla - Coombia
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| Dirigir v direccionar las actividades y procesos pertinentes al mercadeo y a la |

comunicacion institucional en el &mbito extemno e interno de fa ESE institucional
| siguiende las disposiciones pertinentes y las politicas establecidas por la

. Administracion de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1,

|9

Definir, proponer. ejecutar, verficar, socializar, supervisar, controlar y evaluar
los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar
al desempefo del drea, en cumplimiento de los objetivos, misidn y politicas de
la ESE.

Disedar y ejecutar el plan de mercadeo y el de comunicacion de [a Institucion
de acuerdo a las atribuciones del Area y disposiciones que rigen cada actividad.

Disefar en cooardinacion con la Oficina de Costos, propuestas orientadas a la
venta de servicios institucionales de conformidad con las politicas de la ESE y
los mecanismos y prolocolos establecidos.

Disefiar, implementar, coordinar la aplicacion de metodos, instrumentos vy
procedimientos para evaluar la satisfaccidn de los clienles corporativos v
establecer planes de mejoramiento conforme a las  disposiciones vy
lineamientos senalados por la Entidad.

Realizar sequimiento a los clientes corporativos ¥y mantener actualizada su
base de datos y el portafolio de servicios, de acuerdo con los procadimisntos
sefialados por la ESE v la normatividad vigente.

Supervisar los contratos publicitarios suscntos por la Institucion, conforme a las
atribuciones y disposiciones legales pertinentes.

Apoyar el disefio y elaboracion del material informative acuerdo con los
requerimientos de las diferentes unidades y las politicas de la Entidad.

Presantar los informes que le sean solictados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e N T e

iCorazon para Servir!

Calla § Mo, 15-25 PEX: 871 5907 FAX: 871 4415 - 871 4440 Call canfer: BE31672 Linea
Gratuwta 018000857 ETE Cormen Institucional: Hospital universitarisf@huhme.goveo
Fazabook: E.5.E. Hospilal Universtarno Hemando Monceiesno Perdomo. Twilles: HUMewa
hitp:ifhespitalneiva.gov, cof
Meiva — Huila - Colmbia
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Plan de Desarrollo Institucional

Sistema General de Seguridad Social en salud vy normas concordantes que
le modifiquen, adicionen yio actualicen.

Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sisterna Obligatorio de Garantia de Calidad.

Disposiciones, procedimientos y politicas de mercadeo.

Manejo del sistema de informacion institucional,

Metodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacion y control de procesos
y procedimientos de la ESE.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo | Aporte tecnico-profesional
Cirientacion a resultados | Comunicacién efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo 'Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio 'Toema de decisiones

Segundad del paciente

Humanizacion

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en discipling académica | Veinticuatro (24) meses de
de nucleo basico de conocimiento en:|experiencia profesional,

Economia, 0 Administracién, o Contaduria

Fublica y Afines o Derecho y Afines o

Ingenieria Industrial y afines o Ciencias de

la Salud.

Tarjeta profesional en los casos requerides
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL — ATENCION AL USUARIO
3.1.10 Profesional Universitario (Atencion al Usuario).
Corazan para sanirl
Calke 9 No, 1525 PBX: B71 5E|rm FAX: 871 4415 — 871 4440 Call cantar: 8531672 Linea
Gratuita:31BO00DASTETE Corren Inslitucional Hospital universiiano@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Univarsitanc Hemande Moncaleano Perdoma, Twitter: @HUNeiva
nitp oS pitaineive. go. o
Meiva - Hulla - Colombla
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! lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los instrumentos necesarios para la proteccion y promocion de los
derechos de los usuarios y &l mejoramiento de la calidad en la prestacién de los
saervicios de informacion y atencidén, conforme a las exigencias del sector y las
normas y procedimientos sefalados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, proponer, ejecutar, verificar, socializar, supervisar, controlar y evaluar
los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar &l
desempero del area, en cumplimiento de los objetivos, mision y politicas de la
ESE

2. Participar en la formulacion de politicas, programas y actividades institucionales
tendientas a mejorar la calidad y humanizacidn en la prestacion de los servicios
salud de acuerdo con las politicas del sector salud y la Entidad.

3. Promover las formas de organizacion del usuarig, [os mecanismos l:lai
participacién ciudadana y de proteccién al usuano del servicio de salud en
cumplimiento de las politicas del sector.

4, Orientar y dar a conecer la calidad, ventajas y condiciones de los servicios gue
brinda la instilucién de acuerdo con la mision institucional y los sistemas de

informacidn establecidos.

5. Establecer mecanismos de control a la recoleccién, consclidacion vy analisis de |
la percepcion de los usuarios sobre |a prestacion de los servicios y disefar los
planes de mejoramiento de acuerdo a las politicas y procedimientos de la ESE

6, Atender a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus
peticiones y gestionar el proceso de atencion y tramite de los PQRSF de acuerdo
con las atribuciones de la Entidad y el sistema de informacion institucional

I?- Presantar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
| asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

‘8. Disenar e implementar estrategia de panicipacion ciudadana en la gestion

9. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales
de atencion dispuestos par la entidad en el primer nivel de servicio.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su cormecta ejecucion.

{Corazon para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PBEX: 871 5907 FAX: 871 4415 - 871 4440 Call ceriler: B3 1672 Linea
Gratuda: J1BOO0RLTETE Corred Instilecional: Hospital urmversitans@hulmp gov.co
Facebook: E.5 E. Hospilal Universtano Hernardo Mencalsanc Pardomo, Twitter; HUNewE
hiipifhospiialmeiva gov. col
Maiva - Huila - Catambia
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11.Las demas que se le asignan y que correspondan a la naturaleza del empleo,

58 gt
OSPITAL £

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional

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

Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

| Sisterna Obligatorio de Garantia de Calidad. !
| Digposiciones, procedimientos y polilicas de atencidn al usuario,

| Manejo del sistema de informacion institucional,

| Sistemas y medios de informacidn y comunicacion,

Meétodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacion y control de procesos
y procedimientos de la ESE

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
|Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
 Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Ecnmprnmlsc: con la organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
|Adaptacion al cambio Toma de decisiones
!Seguﬂdﬂd del paciente !.-"-"-.prendizajl.‘-: continug
'Humanizacitn | Desancllo de la empatia

Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento I
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéamica Veinticuatro (24) meses de
de ndclec basico de conocimiento en: |experiencia profesional.

Psicologia o Scciologia o Trabajo Social

Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |

Corazon para Ssenvirl
Calle 3 Mo, 15-25 PEX; BE71 5207 FAX; BT1 4415 - 871 444 Call canter: BE31672 Linea
Gratuita 015000957878 Correc Instilucional. Hospital. unhersitano@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospitel Universitano Hermando Monssleans Perdomo. Twitter: @HUMeva
hiip Ahosplteineva. gov.col
Meiva = Huila - Colombia
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y

. DESARROLLO INSTITUCIONAL - TIC
3.1.11 Profesional Universitario Planeacién, Calidad y Desarrollo
Institucional - TIC .
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

I
| Planear, ejecutar, administrar y controlar los proyectos, procesos y actividades
i relacionadas con el desarrollo de la infraestructura en TIC de la ESE, de acuerdo
| con los avances de la informatica y las protocolos establecidos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Definir, proponer, ejecutar, verficar, socializar, supervisar, controlar y evaluar
| los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar el
desempefo del drea, en cumplimiento de los objetivos, misién y politicas de la

ESE.

2. Participar en el estudio, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y
pperativa, definicion e implementacién de planes y programas y formulacion de
| politicas del sistema de informacién computarizada conforme a los reguerimientos

y lineamientos de |a Entidad.

3. Participar en las actividades tendientes a la adquisicion y desarrollo del
| hardware y software, renovacion y actualizacion de tecnologla en el ambito del
desarrollo de la sistematizacion del Hospital, acorde al mejoramiento del manejo
de la informacion y automatizacion de las diferentes unidades funcionales v las
politicas de la Administracion.

4 Efectuar recomendaciones para la administracion de las redes vy
comunicaciones informaticas y brindar soporte profesional a las areas gue o
| requieran conforme a las atribuciones y protocolos sefalados por la ESE.

5. Participar en la administracion de paginas web, cormeo interno y software
| especifice de la Unidad de acuerde con las autorizacicnes y procedimientos

| establecidos.

6. Ejercer control en el mantenimiento preventivo y comrective a nivel del hardware
y software de los equipos de computo, de conformidad con las atrbuciones v
lineamientos seflalados por la Entidad,

7. Prasentar los informes que le saan solicitados de acuerdo con las atribucionas
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

1Corazon para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX: B71 4415 - 871 4440 Call center; 8531672 Linea
Grajuita: M ADDCRSTATE Cormed insfiucions|, Hospetal universiiano@hunmp, gov.co
Facebook: E.5.E HospHal Universitaria Hemande Moncalsano Perdoms. Twitter: @ HUNewa
hiipifheapitalneive gov.cel
Meiva - Huila » Colombia
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B. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta gjgcucidn.

8. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que
le modifiguen, adicionen ylo actualicen.

Politicas pdblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sisterna Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normatividad sobre sisternas informaticos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Sistemas y medios de infermacién y comunicacion

Metodos y procadimientos para el seguimiento, avaluaciin v control de procesos
y procedimientos de la ESE.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte tecnico-profesional
Orientacidn a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Seqgundad del paciente
Humanizacion

Gestion del Riesgo
Gastién de la tecnologia y Mejoramiento |
de la Calidad.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24} meses de
de nicleo basico de conocimiento en: [experiencia profesional,

|Corazan para Servir!

Calle 9 Mo, 15-25 PEX: 571 5807 FAK: 871 4415 — 871 4440 Call cerver: 5631672 Linea
Gratufa:01B00085T37E Comen Inatitucional Hospital unirarsiEro@hubmg.gosod
Facabook: E.5 E. Hospital Universilane Hermando Mancaleano Perdomo. Twitter: GiHUMEVS
hitphespitamey gov Gl
Matwa — Huila - Colombia
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‘afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL ~ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA-AREA DE
RECURSOS FISICOS - SUMINISTROS

3.1.12 Profesional Universitario (Suministros) ]

lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Responder por la administracion de 103 recursos & insumos y el suministro a las !
diferentes areas, de conformidad con la mision encomendada a la ESE.

el et il

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la adquisicion, actualizacién v solucion a las necesidades de recursos
fisicos, medicamentos, insumoes hospitalarios y servicios generales de acuerdo
a directrices y polificas de [a ESE.

' 2. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisicion de
conformidad con las politicas v necesidades de la Entidad.

3. Adelantar loe tramites para e abastecimients reguerido por el Almacen y
Farmacia acatando las politicas, procedimientos y normatividad legal
partinente.

4. Mantener los inventarios en los niveles dptimos de existencia de acuerdo con
las exigencias procedimentales y legales de la Institucion

5. Responder por la actualizacion permanente del directoric o kardex de
proveedores en cuanio a datos generales, cumplimiento, garantias,
descuentos y demas variables que permitan evaluar la calidad del producto,

6. Elaborar los contratos, ordenes de compra, ordenes de servicio y demas
documentos de la Dependencia conforme a las atnbuciones y procedimienios
astablecidos,

7. Efectuar seguimiento al desarrcllc de los planes de accion, planes e
indicadoraes de gestibn conforme a las tecnicas y procedimientos establecidos.

B. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y &l sistema de informacion institucional.

Corazdn para Servirl
Calle 3 Mo, 15-25 PEX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 440 Call center: BES1672 Linea
Gratuita 01800085 TE7E Corred Inatiucional: Hospilal uriversilaria@huhmp, gov.co
Frcebook: E 5 E. Hoapilal Univergitans Hermanda Moncaleano Pardome. Twithar: EHLNaiva
hitp ihospiaineiva gow.col
Maiva — Husila - Colomibia
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garantizar su correcta ejecucion.

10. Gestionar la prestaciin de los servicios administrativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas.

11. Suministrar el servicic administrativo acorde con requerimientos v
CONQICIONas.

12.Establecer las necesidades de compra publica iteniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

13. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de
compra.

14, Disefar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con &l plan de accién
de la entidad.

13.5eleccionar proveadoras teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
rmayaor valor por dinero

16, Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

17.Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Segundad Social en salud y normas concordantes  gue lo
modifiguen, adicionen y/o actualicen.

Puoliticas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud,

Normas y mangjo de almacén e inventarios.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Geslion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Calle 0 Mo 15-25 PAX: 871 5807 FAX: 871 4415 = 871 4440 Call cenler: BE316T2 Linea
Gratuita:01 500085 TETE Correo Institusional; Hospital universtano@huhmp.gov.oo
Facahook: E 5.E Hospilal Univarsifario Hemando Moncaleana Perdams, Twitler: @HUNeiva
hiiphospstalineiva.goy.col
Weiva = Huia - Colombia
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Segurndad del paciente Atencion al Detalle
Humanizacion Vision Estrategica
Gastidn del Riesgo Planeacion
Gestidn de la tecnologia y Mejoramientn | Capacidad de analisis
de la Calidad. Negociacian
Resolucion de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulu profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24} Meses
'I:|'E niclec basico de conocimiento en: |experiencia profesional.
|Economia, o Administracion, o Contaduria

‘© Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta prufesi::-r‘:al an los casos requeridos

de

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA FINANCIERA: AREA DE CONTABILIDAD
3.1.13 Profesional Universitario (Contabilidad).
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar e imp lementar las actividades Y estrateg:as del
éma contable conforme a las politicas de la ESE vy la nermatividad laegal pertinente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la formulacion, disefic, organizacion, ejecucion y control de planes
y programas del area, de conformidad con la  mision encomendada a la
Institucian.

. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e
instrumentos requeridoes para la realizacion de as labores del area, de acuerdo
con las atribucionas y lineamientos de la Entidad.

. Garantizar que el registro de la informacion financiera se fundamente en |
hechos reales y verificables, asi como en los principios v disposiciones gue
rigen la Contabilidad Pdblica

. Revisar, depurar y actualizar psrmanentemente |05 registros efectuados
conforme los protocolos y procedimientos pertinentes.

. Presentar los estados financieros, declaraciones tributarias y demas informes
requeridos por las diferentes instanciaz conforme a los procedimientos
eslablecidos, los lineamientos legales y las exigencias de los entes encargados

[Corazon para Servirl
Cafle B Mo, 15-25 PEX: 871 5907 FAX 871 4475 — 871 4440 Call center: 3631672 Linea
Gratuta 0 20000857878 Corren Institucicnal: Hospital unlmihrin@huhrrp.gmm
Facabook: E.S E. Hogpita! Linivarsiaro Hamanda Moncaleano Pardomo, Twitter; @H UMaia
hilpefhoeptalneiva gov.cod
Melwa — Hulla - Cokmbia
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de su analisis, revision y aprobacion.

6. Presentar los informes de ley y los gue le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas |las funclones gue le sean asignadas para
garantizar su correcla ejecucion,

8 Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del emplea

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiguen, adicionen yfo actualicen.
Paoliticas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funciones y Estructura de la Entidad.
Normas, disposiciones ¢ procedimientos aplicables al area de desempeno
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte t&onico-profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Seguridad del paciente Manejo eficaz y eficiente de recursos
Humanizacion Megociacion
Gesticn del Riesgo Transparencia
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Mmeses de
de niclec basico de conocimiento en: experencia profesional

Economia y Afines, o Administracion, o

Contaduria Publica. |

|Corazdn para Sanvir
Cafe O o 15-25 PBX: 871 5007 FAX- 871 4415 = BT1 4440 Call center: 8531672 Linea
Gratulla: 0 800085 TETE Comen Inslitucional Hospital universtarodhuhmp.gov.co
Facebook: E.5.E Hospilal Unsversfano Hemanda Moncaleano Perdome. Twitter: EHLMeiva
Rl hospialneiva gov.col
Maiva = Hula - Colomixs
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Tarjeta profesional en los casos requerndos |
por la Ley, |

IIl. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA FINANCIERA: AREA DE AREA DE PRESUPUESTO
3.1.14 Profesional Universitario (Presupuesto).
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del
area presupuestal conforme a las politicas de la ESE y la normatividad legal
partinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, gjecucion y control de planes
y programas del area, de conformidad con la  misidn encomendada a la
Institucidn,

2. Proponer, orientar, dirigir y ewvaluar los procesos, procedimientos e |
instrumentos requeridos para la realizacion de [as labores del area, de acuerdo |
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

3. Preparar el anteproyecto de presupuesto v los proyvectos de modificacion del |
mismo y entregarlos a consideracion de las instancias correspondientes, |
conforme a las politicas de la Institucidn y a la normatividad legsl.

4. Ejercer control a la gjecucion y registro presupuestal en cumplimiento de |as
autorizaciones impartidas, las politicas de la ESE y las disposiciones legales
pertinentes.

5. Expedir los ceriificados de disponibilidad presupuestal (COP) conforme a las i
autorizaciones y protocolos establecidos.

6. Elaborar los informes de presupuesto exigidos por los entes de vigilancia y
control y colaborar con los demas informes financieros pertinentes para que se
presenten dentro de los plazos establecidos.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean sclicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

8. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion

10. Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naluraleza del empleo.

jCorazdn para Servirl
Calle B Mo, 15-25 PEX: 871 5307 FAX: 871 4415 - BT1 4440 Cal cenler, BE3 1672 Lines
Gratuita 01 E00095TETE Corren Instiiucional: Hospital universitarin@huhmp.gow e
Facebook:; E.5 E. Hospital Universitario Hemando Monealearo Perdomo. Twitter: @HUMeva
hitpohospialnelva gov cod
MNebva — Huila - Colombia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sigterna General de Sequridad Social en salud y normas concordantes  que lo

modifiquen, adicionen y/o actualicen,

Faliticas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempefio.
.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente

Humanizacién

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologla y Mejoramiento
de la Calidad.

FOR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Cemunicacién efectiva
Gestion de procedimientios
Instrumentacion de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Manejo eficaz y eficiente de recursos

MNegociacion
Transparencia

e

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipling académica
de nicleo basico de conocimiento en
Economia y Afines, o Administracion, o
Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticuato (24) meses
experiencia profesional.

de

Il. AREA FUNCIONAL i
SUBGERENCIA FINANCIERA: AREA DE TESORERIA.
3.1.15 Profesional Universitario (Tesoreria).

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Corazan para Senirl
Calle § Mo, 15-25 PBX; BT1 8807 FAX: B71 4415 = 871 4440 Call center: BE31672 Linea
Grabeta 01000557878 Correo Institucional: Hospital_ universitansgihubimg, gov.co
Facebook: E.5.E Hospital Universitara Hemando Moncalzano Perdomo. Twitter: @HLUIMNeWA
higp AhoagiEneva gov.co

Meiva = Huila -

Colombia
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Planear, dirigir, controlar, asesorar & implementar las actividades y estrategias del

area de tesoreria conforme a las politicas de la ESE y la normatividad legal
pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
y programas del area, de conformidad con la  mision encomendada a la |
Institucion.

2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procadimientos e |
instrumentos requeridos para la realizacion de las labores del area, de acuerdo |
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

3. Ejercer la custodia de los dineros, fitulos valores y demas dncumentna!
encomendados a la Dependencia conforme a las normas y procedimientos
establecidos por la ESE.

4. Recaudar, consignar y regisirar los recursos econdmicos de la Entidad
teniendo en cuenta las instrucciones, procedimientos y disposiciones legales
vigentes.

5. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la ESE, en cumplimiento de |as
politicas de la Empresa y los procedimientos y normas legales pertinentas.

6. Emitir el boletin diario de Caja y Bancos y enfregar los documenios que
soportan las operaciones realizadas en Tesoreria a la dependencia encargada
del proceso contable. en las fechas y forma sefialadas, de acuerdo con su tipo
y normas atinentes

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

8. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas
y procedimientos

10. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad
¥ procedimientos.

| 11.Las demdas que se la asignen y que carrespondan a la naturaleza del emplea.
I

{Corazdn para Servir
Calle 3 Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 - BT 4440 Cal cenler BEIETE Linaa
GrahuetaD1 000957878 Carrao Inslitucional Hospital universitario@huhmp. gencs
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hemmando Moncaleana Perdomo, Twiller, @HUMewva
Ftpithospaalnahe gow.col
Meiwa = Huila - Colombéa
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo

maodifiquen, adicionen yio actualicen.

Politicas pablicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
.Funcionas y Estructura de la Entidad.

.Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempefio.
.Demas normas legales que rigen las aclividades encomendadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo  Aporte teécnico-profesional
Orientacidn a resultados | Comunicacion afectiva
Qrientacion al usuario vy al cludadano | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo 'Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio ‘Toma de decisiones
Sequndad del pacienta Mangjo eficaz vy eficiente de recursos
Humanizacidn |Negociacian
Gestion del Riesgo Trangparencia
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses  de
de niclec basico de conocimients en |experiencia profesional,

Economia y Afines, o Administracién, o

Contaduria Pablica. |

Tarjeta profesional en los cascs requeridos
porlaley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA FINANCIERA: AREA DE CARTERA.

3.1.16 Profesional Universitario (Cartera).

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

LCoe@mzron para s
Calle 9 No. 15.25 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 — E71 4440 Call cenler: 8631672 Linea
Gratuta:01800085TATE Corren nstitucional; Hospitel universitano@buhmp. gov.ce
Facebook: E.5.E. Hospial Universifario Hermanda Moncaleano Perdoma. Twitier: @HUMNehva
httpeihospalalneiva. govcod
Malva = Huda - Colomixa
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| Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del
| drea de cartera conforme a las politicas de la ESE y la normatividad legal

| perinente.
|

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, arganizacion, ejecucion y control de planes

y programas del area, de conformidad con la  mision encomendada & la
Institucion.

2. Proponer, orientar, dirigir y ewvaluar los procesos, procedimientos e
instrumentos requerdos para la realizacién de |las labores del area, de acuerdo

con las atribuciones y lineamientos de la Entfidad.

3. Emitir las cuentas de cobro por concepto de la facturacion por servicios de
salud y enviarlas a la dependencia pertinente para su tramite, conforme al
sistema de informacion y procedimientos establecidos por la ESE.

4. Realizar la depuracion y actualizacidn de los registros de cartera para facilitar
el proceso de recuperacidn aplicando los protocolos vy procedimientos

pertinentes.

cartera a efectos de facilitar la cancelacion de las cuentas, conforme a los
protocolos y canales de comunicacion establecidos.

6. Proyectar actos administrativos y fa respuesta a |las reclamacionas de acuerdo
con las normas, derechos v deberes, producios y servicios y segin los canales
de comunicacion establecidos por la ESE.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la nafuraleza del empleo.

5 Adelantar actividades de seguimiento v control al cobro y recuperacion de la |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Segurdad Social en salud y normas concordantes que
lo modifiquen. adicionen yio actualicen.

-Politicas plblicas sobre el Sisterna de Segquridad Social en Salud.

.Funcicnes y Estructura de la Entidad,

.Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempenio.

Corazon para Sarvirl
Calle 9 Mo, 15-25 PEX: B71 5807 FAX: 71 4415 — 871 4440 Call center; BE31E72 Linea
Grafuita: 013000857878 Correo baitucional, Hosplal universilana@nmp oov.co
Facebock: E.5.E. Hospital Universitario Hermando Moncaleano Perdoma, Twitter: @HU Neiva
hitp:iospitalnesa g cad
Heva — Huila - Colomiie
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.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo |Aporte técnico-profesional
Crientacidn a resultados | Comunicacian efectiva
Crientacidn al usuaro y al ciudadano | Geslidn de procedimigntos
Compromiso con la arganizacion | Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Sequridad del pacients \Manejo eficaz y eficiente de recursos
Humanizacidn Megociacidn
Gestidn del Riesgo Transparencia
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento

de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FEHMACI'DH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Mmeses de
de ndclec basico de conocimients en: | experiencia profesional.

Economia y Afines, o Administracion, o

Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO
3.1.17 Profesional Universitario (Talento Humano).
Il. PROPOSITO PRINCIPAL i
Desarrollar y verificar la aplicacion de los procesos, programas y proyectos del Area
de Gestion Humana en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y
 legales y la mision institucional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Fomentar e! trabajo interdisciplinario v la coordinacion intema con las unidades
relacicnadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios y los protocolos establecidos.

2 Brindar atencién y orientacién a los funcionarios y usuarios, resolver consuitas ¥ |

5

= I_l | ot r_

Calle & Mo, 15-25 PBX: BV E-HJT FAaX: ET1 4-11"'1 a1 d-d:d-ﬂ Call canter: BE31672 Linga
Gratuita 01000957878 Corrac Instucional Hospital. universilaio@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E, Hospital Universitario Hernendo Moncaleano Perdomo, Twitter: @HUNeiva
hitpfthaspiteineiva.gov.co
Meiva — Huila - Calombla



B EOSPITAL gl
UNIVEF{SITAF{IG B et

HERHARZ) MOR DAL END FERDEMD k:

" contestar peticiones sobre aspectos relacionados con los procesos a cargo, de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema
integral de Gestidn de Calidad (S1GC), onentado al mejoramiento continuo de la

entidad.

4. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

8. Coordinar la implementacién del Sistema Evaluacion del Desempefio Laboral al
interior del Hospital de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la E.S.E,

7.Liderar 2l establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio a pariir de
las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
requladores.,

8, Coadyuvar en el seguimiento e implementacion del proceso de valoracion del
desempefio del personal gue no se encuentre en carrera administrativa,
(Eliminar)

9. Proyectar los informes de resultado de [as evaluaciones del desempefio laboral
segun los parametros dados por las instancias que los reguieran.

10.Apoyar el diseno, gjecucidén, consolidacidén, reporta v evaluacion de los planas
de accidn ¥ mejoramiento, programas, proyectos y acciones concemientes a la
administracion del Talento Humano conforme a las politicas de la Entidad.

11.Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a las
metas e indicadaores establecidos por la entidad. I

12.Realimentar el desarrollo de la gestidn de los planes teniendo en cuenta los |
resultados del seguimiento y la evaluacion.

13. Apoyar profesionalmente en el desamrollo v seguimiento de los estdndares de
acreditacion en materia del talento humano.

14, Participar activameante en los procesos vy aclividades de mejoramiento que se
planeen e implementen en la institucion relacionadas con el Talento Humanao.

[Orazon para Senir!
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15. Apoyar profesionalmentz en la implementacion, desarrollo y seguimiento de las
actividades gue =e establezcan para la implementacion del MIPG relacionadas
con el area de talento humano.

16. Consolidar el seguimiento y avance de la matriz de riesgos por procesos del area
de Talento Humano y reportarios a las oficinas a gue haya lugar,

17 Apoyar la estructuracson, disefio, monitoreo y consolidacion de infarmacion de
los indicadores de gestién de la oficina de talente humane.

18.Participar activaments de las reuniones y demas actividades profesionales
propias del area y de tipo administrativo siempre y cuando sean delegadas por
el jefe inmediato.

19. Apoyar al jefe de area en la coordinacion del comité de Comisidn de Personal en
lo relacionadeo al plan de trabajo, reuniones periddicas y reportes trimesirales
ante la CNSC a través del aplicativo de comisiones de personal.

20.Coordinar la gestion del conocimento teniendo en cuenta las particularidades de
la enfidad y lineamientos institucionales.

21.Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las
necesidades de la enlidad y los procedimientos y normas eslablecidos.

22.Las demas gue se le asignen y que correspoendan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Plan de Desarrolio Institucional

Conocimiento en evaluacion del desempefio [aboral.

Conocimiento en valoracion del desempefo laboral,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Acreditacion en IPS

Conocimiento en el disefio de los planes de accion relacionados con el talento
humaneo de la entidad.

Conocimiento en talento humano.

Conocimiento en desarrollo organizacional.

Acuerdes Comision Nacional del Servicio Civil.

Guias Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Foliticas publicas en administracion de personal
Mormas sobre adminisiracion de personal.

LOraran para sarviri
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES.

Aprendizaje continua

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajc en equipo

Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente

Hurmanizacion

Gestion del Riesgo

(Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

POR NIVEL JERARQUICO.

Aporte tecnico-profesional
Comunicacidn efecliva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Creatividad e innovacion
Direccion y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo

Conocimiento dal entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
Economista, contador plblico, abogado,
administrador publico, administrador de
empresas del nucleo basico de
conocimiento en: Economia, Contaduria
Publica, Derecho y afines y administracion

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EXPERIENCIA

Vainticuatro (24) meses de experencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO
3.1.18 Profesional Universitario (Talento Humano).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Fomentar el trabajo interdisciplinario y la

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y

senicios y los protocolos establecidos.

2 Brindar atencién y orentacién a los funcionanos y usuarios, resolver consultas y
contestar peticionas sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales

eztablecidas.

coordinacicn interna con las unidades

jCorazon para Servirl
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3 Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribucionas
asignadas al area y el sistema de informacidn institucional,

4_Ejercer el autocontrol en todas |as funciones que @ sean asignadas paral
garantizar su correcta ejecucion.

5 Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

| : . . .
6.Generar la liguidacion de la nomina para el reconocimiento de salarios y
prestaciones sociales legales.

7.Generar nomina de acuerde con nomas vigentes y politicas de la organizacion. |

8. Venficar que la infermacién registrada en el software de nomina corresponda a los
documentos soportados.

9.Elaborar en forma precisa v comecta los reportes de descuentos de némina a la
oficina de tesoreria. .

10.Liguidar las deduccionas que se deban hacer a los funcionarios de la E.S.E, y'
pensionados, por las obligaciones contraidas con la E.SE, o con otras personas
juridicas o naturales, previa autor del afectado o de la Ley.

11. Realizar anualmente la proyeccidn de gastos de personal de planta de la vigencia
siguiente, ante la Subgerencia Financiera.

12. Proyectar los respectivos actos administrativos de ingreso de personal canforme
al proceso de incorporacién de personal,

13.Elaborar el plan anual de vacantes para la entidad de conformidad con las |
normas vigentes que rigen la materia,

14, Verificar el respectivo ingreso y retiro del personal de la planta de la E.S.E. en &l
software de nomina para el page de salarios y'o prestaciones sociales a que
haya lugar,

15.Apoyar al asesor juridico en las respectivas indexaciones de prestaciones
sociales en las demandas de nulidad y restablecimiento del deracho.

16. Coordinar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de
la entidad y lineamienlos institucionales,

jCarazan para Searnvirl
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17.Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

18. Legalizar situaciones administratives de acuerdo con las politicas institucionales
y Ia normatividad vigente.

| 18.Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sistema General de Seguridad Sccial en salud y normas
concordantes que lo modifiguen, adicionan ylo actualicen.

Conocimiento en liquidacion de nomina y prestaciones sociales conforme a las |
normas vigentes al sector publico.
Conocimiento en software de némina.
Conocimignto en auditoria ;
Conocimiento socbre gestion del talento humano conforme a las competencias |
laborales. '
Conocimiento en el marco legal de pensiones.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Conocimiento en el disefio, organizacion, reporte y evaluacion de las planes de
accion relacionados con el talento humano de |a entidad

Conocimiento en matena tributaria.

Foliticas publicas en administracion de personal.

Mormas sobre administracion de personal,

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARGQUICO.
Aprendizaje confinuo Aparte tecnica-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Ornentacidn al usuario v al ciudadano Gestion de procadimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentaciin de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Creatividad e innovacién

Direccion y desarrolio de personal

Segundad del paciente Liderazgo efectiva
Humanzacién Conocimiento del entorno.
Gestién del Riesgo
Gastion de 1a tecnolagia vy Mejoramiento
de |a Calidad.

I Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[LOMaZon pan se il
Calle @ Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX 871 4415 — AT1 4440 Call cepler. BE31672 Linea
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
en contador publico, administrador de| profesional relacionada con las|
EIMDresas, administrador publico, | funciones del cargo.
economista del nuclee basico de

conocimiento  en:  contaduria  publica,

administracion, economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley,

Il. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO
3.1.18 Profesional Universitario (Talento Humana).
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNMCIONES ESENCIALES

—

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario ¥ la coordinacion intema con las uni::lades|
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos Y|
servicios y los protocolos establecidos.

| 2, Brindar atancién y orientacién a los funcionarios y usuarios, resclver consultas y
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institlucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atnbuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucicnal,

4 Ejercer el autocontrol en lodas las funcicnes que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

5.Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de |
Calidad y MIPG,

6. Generar y Liguidar los aportes a Seguridad Social y aportes parafiscales, con la
anterioridad debida, a fin de cumplir con los pagos dentro del termino
gstablecido.

7. Realizar estudio de viabilidad de descuentos por libranzas solicitados por los
funcionarics pablicos de la E.S.E.

8. Actualizar la informacion requerida en &l aplicativo PASIVOCOL 5.0 establecido
por el Ministerio de Hacienda y Credito Publhico.

(Corazan para Senvirl
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9 Ejecutar las conciliaciones de saneamiento de aportes patronales con las
respectivas entidades promotoras de salud, administradoras de fondos de
pensiones, administradeoras de riesgos laborales y fondos de cesantias.

10. Calcular el beneficio en la retencion en la fuente de Aporles Voluntarios AFC.

11.Generar Informe mensual de auditoria de recargos nocturnos, dominicales y
festivos.

12.Apoyar la proyeccion anual de gastos de personal de planta de la vigencia |
siguiente, ante la Subgerencia Financiera

13. Apoyo en la verificacién de la informacion registrada en el software de nomina.
14. Coordinar la gestidn dzl conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de
la entidad y lineamientos institucionales.

15. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacién.

16.Las demas que se & asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sisterna General de Segundad Social en salud y nomas
concordantes que lo modifiqguen, adicionen y/o actualicen.

Conocimianto en el Marco Legal de Pensiones.

Conocimiento en NIIF.

Conocimiento en el Decreto 21583 de 2004,

Conocimiento Aplicativo CHIP de la Contaduria General de ia Nacion.
Conocimiento en liguidacion de némina v prestaciones sociales conforme a las
normas vigentes al sector publico.

Conocimiento en software contable y de némina.

| Competencias ofimaticas nivel intermedio/avanzado

Meodelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Conocimiento en el diseno, organizacidn, reporte y evaluacion de los planes de
accion relacicnados con el talento humano de fa entidad.

Conocimiento en nomas tributarias y contables.

Politicas publicas en administracion de personal.

Normas sabre administracién da personal,

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Lafazon pafa senar!
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| COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
|

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Origntacion a resullados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano estion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio Creatividad & innovacian

Direccion y desarrolio de personal

Seguridad del paciente Liderazgo efectivo

Humanzacion Conocimiento del entorno.
Gestion del Riesgo

Gestitn de la tecnologia y Mejoramiento de

la Calidad,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
contador  publico, administrader  de |profesional  relacionada  con  las
empresas, administrador publico, | funciones del cargo.

economista del nicleo basico de
conocimiento en; contaduria, economia y
administracion

Tarjeta profesional en los casos requeridﬂa!
por la Ley,

I, AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO.
3.1.20 Profesional Universitario (Talento Humano)
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Fomentar el trabajo interdisciplinario y 1a coordinacidn interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, produclos y
senvicios y los protocolos establecidos.

2. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios y usuarios, resclver consultas 1,'|
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales v las politicas institucionales establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con |as atribuclnnes|

| LTATOI S L !

Cable 8 Mo, 1525 PBX: 871 5807 FAX aT-".' 4115 3?1 -44-11:' Call certer. 8631672 Linea
Grafuita: 01800085 TETE Comag Inslifucional; Hospial. universianaEiuhmp. gov.co
Facebook: E.S.E. Haspital Unlversitario Hermando Moncaleano Perdoms. Twifles: @HUNaiva
fili p;fMospitainelva. gov.oy
Meiva — Huilla - Colombia




NIVERSITARIO E

HERMAHIN MIHEELEMD PERDIEMD
m Lol Bl Extidi

asignadas al area y el sistema de infarmacion institucional.

BEOSPITAL g

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

5 Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
| Calidad y MIPG

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos de habilitacién conforme a la
normativa vigente.

il Actualizar penodicamente las bases de datos de los funcionaries piblicos de
la mstitucion.
8 Monitorear el registro, control ¥ actualizacidn del formato unico de hoja de

vida y declaracidn de bienes y rentas de los funcionarios de la ESE en la
plataforma S| G.EP.

i‘EI. Mantener actualizados los formatos y requerimientos gue realice el
Depantamento Administrative de la Funcién Poblica relacionados con el Sisternas
de Informacién y Gestion del Empleo Pdblico S.1.G.E.P.

10, Actualizar periddicamente las hojas de vida en el Software Institucional.

114, Custodiar el patrimonic documental del Archive del personal activo de |a
institucion.

(12, Digitalizar la doecumentacion reportada al drea de talento humano relacionada
con los soportes de las hojas de vida.

13, Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentra del Sistema |
integral de Gestion de Calidad (SIGC), orientade &l mejoramiento continuo de |a
enlidad,

14 Realizar el ingreso y retiro del personal de la planta de la E_5.E. en el software
de némina.

15,  Rewisar y verificar el cumplimiento del pago de seguridad social, cruce de
agendas y cuadros de furnos de los contratos suscrito con terceros en los casos
gue lo requieran.

116.  Coardinar la gestion del conocimiento tenlendo en cuenta las particulandades
de la entidad y lineamientos institucionales,

jCorazon para Senvirl
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17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

______

Conocimiento en sistema General de Seguridad Social en salud y normas
concordantes que lo modifiquen, adicionen yfo actualicen.

Conocimiento en normatividad Sistemas de Informacion y Gestion del Empleo
Pablico SIGEP

Cenocimizntos en habilitacion Resclucion 2003 de 2014

Cenocimianto en software de némina.

Guias Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

Politicas plblicas en administracion de personal.

MNormas sobre administracion de personal.

Dernas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO,
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuaria v al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacian de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Creatividad e innovacion

Direccion y desarrollo de personal

Seguridad del pacienta Liderazgo efectivo
Humanizacitn Conocimiento del entorno.
Gestion del Resgo

| Gestién de |2 tecnologia y Mejoramiento de |
la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titule prefesional en disciplina académica  Veinticuatro (24) meses de experiencia
|en administrador de empresas, | profesional relacionada con  as
administrador  publico, profesional  en|funciones del cargo.

finanzas, contador publico, economista,

ingeniero industrial del nicleo basico de

conocimiento an. administracion,

contaduria plblica, economia e ingenieria |

| industrial y afines.

jLoraion para e
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Facebook: E 5 E. Hospital Universitado Hemando Moncaleano Ferdomo. Twitter: @HUNewa
Hitp:ihospilainsve.gov.co’
Mewa = Huilz - Colombia
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Tarjeta profesional en los casos requeridﬂs‘
por la Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO.
~ 3.1.21 Profesional Universitario (Talento Humano).
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Fementar el frabajo interdisciplinario v la coordinacion intema con las unidades |
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y |
senvicios y los protocolos establecidos,

Z.Bnndar atencion y onentacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.

3. Presentar los informes que ke sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de infermacion institucional.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para|
garantizar su correcta gjecucion,

5 Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

&. Coordinar la elaborar y ejecucion del programa de bienestar laboral, estimulos
incantivos institucional.

7.Consolidar el diagnestico de necesidades de capacitacion de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos y aplicando las metodelogias reconocidas.

6. Coordinar el disefio y ejecucion del Plan Institucional de capacitacion PIC.

8. Gestionar y coordinar la evaluacién e intervencion en clima laboral y cultura
organizacional generando reportes e informes scbre la evaluacion y ejecucién de
acciones planteadas

10. Desarrollar y mantener vinculo con las entidades promotoras de salud,
administradoras de fondo de pensiones y cesantias, administradoras de riesgos
laborales, fondos de vivienda y cajas de compensacion familiar con el fin de accader
a los beneficios a favor de la institucion,

11, Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades de la institucién,
orientadas al bienestar y calidad de vida de los funcionarios.

[Loraxon para Senvicl
alle & Ma. 153-25 PBX! §71 5207 FAX: 871 44156 — 871 4440 Call centes: BRA1ST72 Linsa
Gratuita.01 8000957878 Comeo Instiucional: Hospilal.universilaric@huhmp.gov.co
Facebssk: E.SE. Hospéal Universitarie Harranda Mancaleans Perdomo. Twitter: EpHUNeiva
nipiihospitalneiva. goveo!
Maiva = Huila - Colombia
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13. Ewaluar las caracteristicas psicoldgicas y perfil psicolégico del personal gque
ingrese a la institucion en caso en que sea requendo.

14. Apoyar el proceso de egreso de personal, aplicando la entrevista de refiro en
caso de que algun funcionario presente renuncia voluntaria.

15. Estructurar, implamentar y monitorear indicadores de gestion de la oficina de
bienestar laboral.

16. Gestionar la certificacion por competencias de los funcionarios publicos de la
nstitucian.

17. Cestionar la deteccion e identificacidn de necesidades del talento humano ce
la institucidn,

18. Convocar al comité de bienestar laboral para la toma de decisiones sobre el
bienestar v la calidad de vida de los funcionarios.

19. Aplicar pruebas psicotécnicas que contribuyan a determinar  las
caracteristicas biopsicosociales del personal en los casos en que sean requeridas.

20. Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las paricularidades
de la entidad y lineamientos institucionales.

21. Promover el desarrolio de las capacidades del talento humano con base en
los lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

22 Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta
los criterios de equidad, eficiencia, cubnmiento institucional y la normatividad
vigente.

23, Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de|
empleo publico, marco ético institucional y estudios realizados

24. Las demds gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sistema General de Seguridad Social en salud y normas
concordantes gue lo modifiquen, adicionen ylo actualicen.
Caonocimients en aplicacién de pruebas psicotecnicas

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

(Corazan para Servirl
Calle O No. 1525 PEX: B71 5807 FAX: 871 4415 - B71 4440 Call center; B§31672 Linea
Gratuita:0 18000857878 Cormao Insltucionat Hospital universitarie@huhmp gov.co

Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: HUNeva

htipfihospitaineva gov.col
Meha — Hulla - Colombia
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Conocimianto en el disefio de los planes relacionados con el talento humano de la
entidad.
Guias Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Conocimienta en planes de bienastar laboral & incentivos.
Politicas pablicas en administracion de perscnal.
Nermas sobre administracion de personal.
| Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

I' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.

Aprendizaje continua | Aporte técnico-profesional

Criantacidn a resultados | Comunicacion efectiva

Crientacion al usuario v al ciudadano (estion de procedimientos .
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones
seguridad del paciente Creatividad e innovacion
Humanizacién Direccion y desarrollo de personal
Gestion del Riesgo | Liderazgo efectivo

Gestion de la tecnologia v Mejoramiento de Conocimiento del entomo.
la Calidad | g
VIl. REQUISITOS DE FORMACION AEADI?I'I;!IGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
| &n administrador de empresas, |profesional relacionada con  las
(administrader plblice, psicéloge, secitlogo, | funciones del cargo,

\trabajador social, ingeniere industrial del

nucieo  basico de conocimiento  en:| .
administracion, Psicologia, sociologia,
‘trabajo social y afines, e ingenieria
Jindustrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIOMNAL - CARTERA
3.1.22 Profesional Universitario (Cartera)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

L.Oorazon para Samir
Cale 8 Mo, 15-20 PBX: 671 5807 FAK: 871 4415 — 871 4440 Call center: 8531872 Linea
Grabuita-018000557378 Comao Institucianal. Hospital universitario@hubmp.gov.co
Facabaook: E.5.E, Hospital Universitarie Hernando Moncalesns Pardomo, Twitter: @HUMea
hito:ihnspitalneiva.gov.col
Meiva — Huila - Colombia
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Planear, dingir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estratéﬁi%is del |
drea conforme a las politicas de la ESE y la normatividad legal perfinente.
\ [g_._gl_iﬁg’:HiPCIﬂH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES s
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario v la coordinacién interna con las unidades
relacionadas de acusrdo con las necesidades, derechos y deberes, productos

servicios y los protocolos establecidos,

2. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas
y contesiar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
eslablecidas.

3. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su cormecta ejecucion.

5. Aplicar e implementar las estrategias vy acciones del Sistema de Gestién de
Calidad y MIPG

6. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes y programas del drea, de conformidad con la  misién encomendada a la
Institucion.

7. Proponer, orentar, dirgir y evaluar los procesos, procedimientos e
instrumentos requeridos para la realizacion de las labores del drea, de acuerdo con
las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

8. Planear, organizar y dirigir las actividades de aclaracion cuentas por cobrar del
sector salud, segin cruces yio depuracion contable, de acuerdo a normatividad |
establecida en la circular conjunta 030 y la ley 1787 del 2018, para facilitar el
procaso de recuperacion aplicando los protocolos y procedimientos pertinentes.

g, Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperacion de Ia
cartera a efectos de facilitar l1a cancelacion de las cuentas, conforme a los |
protocoles y canales de comunicacion establecidos.

10. Proyectar actos administrativos v la respuesta a las reclamaciones de
acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y segun los
canales de comunicacion establecidos por la ESE.

iCorazon para Servir!
Calle 8 Mo 1525 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 - 671 4440 Call center: 8631672 Linea

Gratuita:013000857E7E Correo Insfitucicnal Hosgital wniversitariofgzhwhmp.gov.co
Facebook: E .5 E Hospital Universtario Hemando Mancaleano Ferdomo. Twitter. @HUNevE

tittpyhos pilaineasa. gov. oo
Heiva — Huila - Solombla
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11, Analizar permanentemente la cartera vencida e informar mediante los

subcomités de autocontrol, comité de facturacién y cartera, el riesgo financiero gue |

atraviesa cada una de ellas.

12. Calcular de manera penddica las cuentas de dificil cobro de las entidacdes
deudoras de la Institucion a la dependencia de contabilidad

13.  Reportar el nivel deterioro de las cuentas por cobrar de las entidades de
acuerdo con las politicas contables establecidas en la Institucién a la dependencia
de contabilidad.

14. Verificar y reportar el informe de recaudo de las cuentas por cobrar por
vigencias a la dependencia de presupuesto.

15, Realizar la proyeccion anual de recaudo v presentarse a presupuesto teniendo
en cuenta los niveles de recaudo, proyeccion da facturacion y la situacion financiera
gue atraviesa el Sector Salud.

16. Presentar ante el Comite de Sostenibilidad Contable las evaluaciones del riesgo
crediticio de cuentas por cobrar a fin de someter al castigo de cartera.

17. Verificar y reportar la confiabilidad de la informacion mediante la realizacién
de las conciliaciones con la dependencia de contabilidad y facturacién.

18. Verificar con el area de Tesoreria la identificacidn y aplicacion oportuna de las
consignaciones por pagos realizados por las empresas deudoras, para
garantizando su oportuna aplicacion a la cartera

18. Elaborar las notas contables de las conciliaciones mensuales de cartera,

20. Las demas gque se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Conocimiento de Normas Tributarias y Contables

Conocimiento en Facturacién, auditoria v Glosa

Locimiente en la gestion estratégica para el sostenibilidad administrativa y
financiera en salud

Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. | POR NIVEL JERARQUICO,

[Corazon para Senvir
Calle 9 Mo, 15-25 PBRX: 871 5907 FAX" 871 4415 — BF1 4440 Call centar: 3831872 Lines
Gratuda: O 1B00035TETE Comeo Institucional: Haspita universitarioghuhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hoapital Universitario Hernanda Moncaleans Perdomo. Twilter: @HUNeiva
bt hospitalneiva gov.col
Meiva — Huila - Coombia
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Aprendizaje continuo |Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados | Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanoc | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Seguridad del paciente

Humanizacian

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnolegia y Mejoramiento de
la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE | FORMACION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica  Veinticuatro (24) meses de experiencia
contador  pulblico, administrador de profesional relacionada con  las
emprasas, administrador publico, | funciones del cargo.

economista del niclec basico de
conocimiente en: contaduria, economia y
administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

pot la Ley.
Fres Il. AREA FUNCIONAL - CARTERA

3.1.23 Profesional Universitario (Cartera)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Diligenciar los modelos y sistemas de informacion, onentados hacia el
| procesamiento  electrénico de datos, la automatizacion de procedimientos,
suministrando herramientas para facilitar el proceso de toma de decisiones
administrativas y gerenciales basadas en la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES EEENEIALEE
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coardinacisn interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
senicios y los protocolos establecidos,

LOfETan para oservir
Calle 8 Mo 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call center: #e31672 Linea
Gratuitz 01800085 7ETE Cormeo Institucional: Hespital universitario@huhmp. govieo
Facebook: E.5.E Hospital Universtaro Hemanda Moncaleann Perdomo. Twitter. EzHUNeiva

hitphospitaineiva. gov.col
Maiva = Huyila - Colarmisia
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2. Brindar atencion y onientacién a los funcionarnios y usuarios, resolver consultas y
contestar peticiones sobre aspectos relacionades con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales vy las politicas institucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional,

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

5. Aplicar & implementar las estrategias y acciones del Sistemma de Gesthign de
Calidad y MIPG.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y contral de planas
y programas del area, de conformidad con la  misién encomendada a la
Institucian.

|7 Proponer, orientar, dingir y evaluar los procesos, procedimientos e instrumentos
requendos para la realizacion de las labores del area, de acuerdo con las |
atribucionas y lineamientos de la Entidad.

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

9. Proponer los procedimientos e instrumentos requerndos para mejorar los
requerimientos establecidos por los entes de control,

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos v las metas propuestas.

1 11. Realizar informe de la Circular Conjunta 030 de 2013 de acuerdo con los
parametros establecidos en el anexo técnico 1 — 2 por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y Superintendencia de Salud a través de la plataforma PISIS.

i‘!E- Dikgenciar el formulano de cartera por deudor del Aplicative del Sistema de

Informacion Hospitalario — SIHO - segln pardmetros establecidos el Decreto
| 2193 de 2004 a fravés de los formularios sistematizados del Ministerio de Salud
¥y Froteccion Social.

13. Diligenciar el formulario de Cuentas por Cobrar a través del aplicativo CHIP de
acuerdo con los parametros establecidos en la ley 901 de 2004, de la Contaduria
(General de la Nacidn, segin 2l Boletin de Deudores Moros del Estado (BDME).

jLOrazon para Semni
Caka B Mo, 15-25 PEX: BT 5807 FAX: 871 4415 — 871 4440 Cai cener: 8631672 Linea
Grabuila D16D0085TATE Soren Institucional: Hospital universitanio@nuhmp, gov.co
Facabaok: E.S.E. Hoapital Unwarsitaria Hormanda Mencalsans Perdoma, Twitter: @HLUMNea
hfipdhospialneiva. gow cal
Meiva = Huila - Colembia
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14. Diligenciar el Formato 4. Constitucion Cuenta por cobrar a través del Portal Web
Contraloria Departamental del Huila de acuerdo al registro de rediciendo de
cuantas.

."""'. At L
OSPITAL =

15. Depurar las cuentas por cobrar en la generacion del cierre de cartera de acuerdo
con las cuentas contables establecidas en por la Contaduria General de la
Nacion,

16.Realizar Conciliacion de las cuentas por cobrar con la dependencia de
Facturacion, por la prestacién de servicios de salud radicada y pendiente de
radicar.

"1?.FE&EILzar Conciliacion del cierre de cartera con el Balance General con 13
dependencia de contabilidad.

18.Elaborar Informe de los saldos de cartara de las facturas que fueron entregadas
a los abogados mediante acta de entrega.

18.Realizar Depuracion de la cartera con las diferentes Entidades Responsable de
FPago por sarvicios no operativos.

20.Diligenciar anualmente el formulario de matriz de la clasificacion de clientes de
acuerdo a la estructura establecida por la oficina de mercadeo

21.Diligencias anualmente el formulario de |a calificadora Fitch Ratings, para |a
medicion de Riesgo Hospitalario

22 Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de acuerdo
con las nommas, derechos y deberes, productos y servicios y segun los canales
de comunicacion establecidos por la ESE.

23 .Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Conocimiento en Sistema General de Seguridad Secial en salud y normas
concordantes que lo modifiquen, adicionen yio actualicen.
Conocimiento en migraciones, experiencia en el envio y trasmision de archivos
planos TXT.
Conocimiento en |a plataforma PISIS
Conocimiento en el registro de rendicién de cuentas en el portal web de la |
Contraloria Departamental del Huila
Conocimiento en el portal SIHO 2183
Cenocimiento Aplicativo CHIF de la Contaduria General de la Nacion
| Conocimiento en Facturacion, Auditona y Glosa |
Corazon para Servir!
Calle d Mo, 15-25 PBX; 871 5907 FAX: 871 4415 - BT1 4440 Call center: 3637672 Linga
Gratuita013000857ETE Corren Inslitusional. Hespital universilaro@huhmp.gov.co
Facebook: E S E Hospial Universdario Hemandg Mancaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva

hittp:ihospitaineiya, gow.cal
Medva — Huilla - Colombia
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Demas normas Iegahas gue rigen las actividades encomandadas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO. |
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién | Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

Seguridad del paciente

Humanizacion

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de

la Calidad.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

!:nnladnr publico, administrador de|profesional  relacionada con  las
| empresas, administrador publico, | funciones del cargo.

|economista, ingeniero de  sistemas,
|ingeniero industrial del nicleo basico de
| conocimiento arn: contaduria,
|administracien, economia, & Ingenieria de
| Sistermas, Telematica v afines e ingeneria
| industrial y afines.

 Tarjeta profesional en los casos requeridos
|por la Ley.
|

Il. AREA FUNCIONAL — ALMACEN
3.1.24 Profesional Universitario (Almacén)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y verificar ia aplicacion de los procesos, praogramas y proyectos del drea
de almacen en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales ¥
la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades |

|\rOrazon para =il
Calle 9 Mo, 1525 PBX; 471 5907 FAX: BET71 4415 — 371 4440 Call center: 8531672 Linea
Crafuite, 0 B000557ETE Corree Inafitucional; Hospilal eniversitariagi:huhmo.gov.co
Facebook: E 5 E, Hospilal Universitarie Hernando Moncaleans Perdoma. Twitter: @HUNeiva
hHpfhaspitaineiva gov.ood
Meiva — Huila - Colambia
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" relacicnadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios y los protocolos establecidos.

2. Brindar atencion y onentacion a los funcionarios y usuarnios, resolver consulias y
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacidn institucional.

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

5. Aplicar e implementar las estrategias y accionss del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

6. Apoyar logisticamente la adquisicion de los insumos necesarios y requeridos por |
los diferentes servicios.

7. Atender de manera eficiente y cordial a los proveedores vy al cliente interno.

8. Realizar seguimiento a los provesdores en cuanto a plazes de entrega, cantidad
y calidad de los elementos suminisirados.

4. Asistir a comités y reuniones asignadas por el jefe.

10.Generar los reportes necesarios que ayuden a la gestion del area

11.Informar al jefe inmediato en caso de presentarse alguna dificultad en la
consecucion y entrega de algun preducto o en toda novedad presentada.

12.Requerir documentacién necesaria en la recepcion de los productos a fin de dar |
cumplimiento con lo exigido por ley.

13.Cargar al sistema (Software Instilucional) toda la informacién de los insumos
entregados de acuerdo con contratos u ordenes de compras.

14 Realizar solicitudes de creacion de proveedores en el caso en que sean
necesario.

15, Informar a las areas involucradas en el proceso de adquisicion de los insumos,
productos y demas, las novedades que se presenten en la recepeion de estos.

SOfasan para Senir!

Calla 8 Mo, 15-25 PEX: B71 5007 FAX: 871 4415 = 871 4440 Call center. 631672 Linea
Cratuita:018000857878 Cores Instiucional: Hospital. universitaro@huhmp.gov.co
Facebook: E.S E, Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdarno. Twitter @HUNena
hittp:fthospitadnens. gov,oof
Meiva — Hulla - Colombia
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16. Rendir informes al jefe inmediato sobre los productos en inventario.

_"I 7.Las demas gue se le asignen y que comrespondan a la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiquen, adicionen y'o actualicen.

Foliticas publicas scbre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Conocimiento en inventarios
Conocimiento en Software dinamica Gerencial
Conocimientos sobre el Sisterma General de Seguridad Social en Salud, Pensiones
¥ Riesgos Profesionales.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPDORTAMENTALES

— T

COMUNES. [ POR NIVEL JERARQUICO,
Aprendizaje continuo | Aporle tecnico-profesional
Crientacidn a resultados Comunicacion efectiva
| Crientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
|Adaptacion al cambio

Seguridad del pacients
| Humanizacion
Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnalogia y Mejoramiento
de la Calidad.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economista, Contador Piblico, abogado, | profesional  relacionada con  las|
administrador publico o administracion de | funciones del cargo.
|empresas del nicleo basico  de
(canocimiento en: Economia, Contaduria
{Plblica, Derecho ¥ afinas ¥
administracién, .

|Corazan para Senvir
Calle D Mo, 1525 PRX: 871 5807 FAX: 871 4415 — B71 4440 Cal center: 8831872 Lines
Gratuita; Q18000857678 Comen Ingtibucional; Hospital.universitaroghuhmp.goves
Facahook: ES.E. H-:-apll:al Urivarsfano Hermando Moncaleang Perdomio. Twilker EHUN=iva
htp Mhospitalneiva gov.eo/
Maiva — Huila - Colombia
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Tarneta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL — ALMACEN
3.1.25 Profesional Universitario (Almacén)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y verificar la aplicacidn de los procesos, programas y proyectos del area
de almacén en cumplimiznto de lag politicas, procedimientos tecnicos y legales y
la mision institucicnal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con [as

unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes,

productos y servicios y los profocolos establecidos.

2. Brindar atencion y orientacién a los funcionarios y usuarios, resolver
consultas y contestar peticiones sobre aspeclos relacionados con |8 |
Dependencia de conformidad con los linsamientos legales y las politicas |
institucionales establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con [as
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantzar su comecta ejecucion.

5, Aplicar @ implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

6. Apoyar al Servicio Farmacéutico en la construccion y ejecucion de planes
de mejoramiento derivados de auditorias internas y externas.

7. MApoyar la realizacion de actividades de retroalimentacion al interior del
proceso.

8. Realizar apoyo y asesoria para la obtencion de la recertificacion en Buenas
Practicas de Manufactura BPM, en la fabricacion y distribucion en linea de los |
gases medicinales {Aire medicinal y oxigeno medicinal).

8. Consolidar v analizar los indicadores del proceso del servicio farmacéutico

10. Realizar el seguimiento del mapa de riesgos del proceso del Servicio
Farmaceufico.

T Ddafa <ol s |I

Calle 8 Mo, 15-25 PBX: 871 5'E|I,‘.|T FAI'. 3?1 4415 — 871 4440 Call cenier; 8631872 Linea
Gratuita:018000957878 Comrec Institucional: Hospital universitano@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hosgstal Universiterio Hernanda Moncaieano Perdoma. Twilter, @HUNeiva
hitp imospdaineiva. goy col
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11. Disenar & implementar herramientas para el control de inventarios.

12. Apoyar la inclusién de productos nuevos a los Manuales Tarifarios y
Plantillas de Cubrimiento.

13. Realizar el analisis y meodificacion de precios de medicamentos y
dispositivos meédicos, teniendo en cuenta las circulares emitidas por la Comisian
Nacional de Precios de Medicamentos y Dispositives Medicos.

14. Analizar y proyectar las respectivas respuestas a los requerimientos
realizados, con referencia a los manuales tarifarios vy  plantillas  de
medicameantos.

15. Efectuar Monitoreos aleatorios a los inventarios realizados al interior de las
tarmacias de la institucion,

16. Las demas que se |le asignen y que correspondan a la naturaleza del
amplao,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y nomas
concordantes que lo modifiguen, adicionen y/o actualicen.

Conocimiento en migraciones, experiencia en el esnvie y trasmisidn de archivos
planos TXT.

Conocimiento en coslos v presupuestos.

Conocimiento en planeacidn y control d2 produceion.

Conocimiento en disefio de productos y procesos.

Conocimiento en gestion de calidad.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
;ﬂFiEﬂtEI[:ifm a resultados Comunicacion efectiva
' Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente
Humanizacifn
' Gestion del Riesgo

L.oraron para Senirl
Calle 8 Mo 15-25 PBX; 871 35207 FAX: 8714415 - 871 4440 Call center; 8531672 Linea
Grafuita 1 BCO0S57ETE Corre Inslfucionat Hospital.universitariodhuhmp.gov.co
Facabaok: E 5.E. Hospital Universitario Hemands Moncaleano Perdome. Twitler: @HUNeiva
hitpidhospitalneiva.gos ool
Maiva — Huda - Colombia
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Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica, | Veinticuatro (24) meses  de
administrador de empresas, administrador | experiencia profesional relacionada
publico, economista, contador pablico,|con las funciones del cargo.
ingeniera indusirial del nicleo basico de
conocimienio en: administracion,
economia, contaduria pablica e ingenieria
industrial y afines,

Tarjeta profesional en los casos requendos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - RECURSOS FISICOS
3.1.26 Profesional Universitario (Recursos Fisicos)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

\elar por una dptima gestién, ejecucidn, control y seguimiento de las actividades,
procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas para la gestion
tecnolégica de equipos biomédicos y planes de la Institucian.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar &l trabajo mt&rdlscl.pllnann yla coordinacién interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios y los protocolos establecidos,

2. Brindar atencidn v orientacion a los funcionarios y usuanos, resolver consuitas
y contestar peticiones scbre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con les lineamientos legales y las politicas institucicnales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional

4_ Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su cofrecta ejecucion.

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

{Corazdn para sanvir!

Calle 8 No. 15-25 PBX: 71 5007 FAX: 871 4415 - 871 4440 Call center: 8531672 Linea
Gratuita: 01300085 7E7E Correo Institucional: Hosgital uriversitansf@huhmp.gov.so
Facebook: E.5.E. Hospital Universitano Hemande Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNewa
hitp-iospitarevagov.oo
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6. Coordinar las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento
relacionadas con los equipos biomedices de la ESE.

7. Aportar profesionalments la estructuracion de proyectos referentes a las
necesidades de equipos biomedicos, caracleristicas tecnicas, proveedores y
tecnologia disponible en el mercado.

8. Coordinar la recepcion, revisidon, entraga, funcionamiento y capacttacion del
funcionamiento de los egquipamientos biomeédicos, repuestos y accesonos.

8. Definir las especificacionas técnicas en los términos de refarencia que elabore
la institucion para la adquisicién de equipos biomadicos, repuestos, accesonos e
nsumos necesarios para el correcto funcionamiento de los mismos y hacer la
postenor evaluacién técnica de las propuestas recibidas.

10. Actualizar permanentemente el inventario y las hojas de vida de los equipos
bioméadicos

11. Validar los conceptos tecnicos emitidos por terceros sobre el mantenimianto y
la baja de los equipos biomeédicos de acuerdo con los insamientos establecidos
por la institucion.

12 Apoyar al servicio farmacéutico en la verificacion de funcionamiento ¥
mantenimento preventive y comectivo del sistema de generacion de oxigeno y el
sistema de aire medicinal,

13. Elaborar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo, y de
calibracion de equipos biomédicos de |a institucian,

14. Participar en el proceso de seguridad del paciente mediante la identificacién,
reporte y gestion de incidentes, eventos, fallas da calidad relativos al uso de
equipos biomédicos y participacidn en el comité de Tecnovigilancia.

15. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al drea y el sistema de informacian institucional.

16. Cumplir con el compromiso de articularse y trabajar en el proceso de
acreditacion, aplicandc las politicas y estandares de calidad para la acreditacion
del Hospital,

|_17. Brindar acompafamiento en las visitas realizadas por los diferentes entes de

|Corazon para Servirl
Calle 3 No. 153-25 PBX: 671 5807 FAX: 871 2415 = 871 44940 Call cenler: 8531672 Linea
Gratuita:018000857878 Comea Instriucional; Hospial. universitaric@hubmp.gov.co
Facebook: E.5.E Haspital Universitara Harnando Maoncalsans Perdama. Twitter; @HUMNaiva
ntiofhodpilaingiva, gow ool
Melva — Huila = Calombia
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control y vigilancia.

18. Participar en los comités, actividades y demas instancias de reunion y |
participacion, cuando la Entidad lo requiera. .

19. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del |
ampleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Sccial en salud y normas concordantes  que o
modifiguen, adicionen yfo actualicen,
Mormas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.
Politicas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funciones y Estructura de la Entidad.
Dispositivos Electrénicos y Circuitos Biomedicos.
Electrénica Aplicada a Sistemas Biomedicos
Ingenieria Hospitalaria
Legislacion en Salud
Planeacitn estratégica y herramientas basicas de administracion
Normas. disposiciones y procadimientos aplicables al area de desempena.
Manual de Procesos y Procedimientos de Trabajo Social.
Garantia de la calidad en salud
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

“VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. ' POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional
Orientacion a resullados ! Comunicacion efectiva
Onentacion al usuaria y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
| Adaptacidn al cambio Toma de decisionas
Seguridad del paciente
Humanizacién
Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad. L
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

(Corazon pata Senar!

Cafie & No. 15-25 PRX: 571 5807 FAX: B71 4415 - 871 4440 Call cenfer: BE31872 Linea
Cratulta:0 12000857878 Coren Inglilucional: Hospilal universitanx@huhmg.gov.co
Facebook: E,5 E. Hospital Universitaro Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter, @HUNelva
nl:lpr_.rrnna.piqalneiua EIZI'.I'.GIZI.I'
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Titulo profesional en disciplina academica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingeniero Biomédico, Ingeniero Electronico | profesional  relacionada con  las
del niclec basico de conocimiento en: |funciones del cargo.

Ingenieria Biomeédica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicacionas Y Afines,

Tarjeta profesional en los casos requernidos

por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL - PLAMEAEIDH CALIDAD Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

3.1.27 Profesional Universitario (Planeacion, Calidad y Desarrcllo
lnqﬁtucinnal]n

- I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, formulacion. implementacion, ejecucion, seguimiento y

evaluacion de los planes y programas de la E.S.E.. asi como los procesos y

subprocesos técnicos y administrativos para desarrollar la Gestion Ambiental,

canforme a la politica institucional, lineamientos v normas vigentes dal Sector
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

=

1. Fomentar el trabaje interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades
| relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios v los protocolos establecidos.

<. Brindar atencion y orientacién a los funcionarics y usuarios, resolver consultas y
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional,

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

5. Aplicar @ implementar las estrategias y acciones del Sisterna de Gestion de
Calidad y MIPG.

G. Realizar el diagnostico situacional ambiental y sanitario, efectuando el
respectivo  seguimiento para garantizar el cumplimiento compromiso
institucional, |

7. Formular, implementar, actualizar, socializar, y supervisar |a ejecucion del Plan |
de Gestion Integral para los Residuos Generados en la Afencidn en Ealudl
"PGIRASA", conforme la normatividad vigente.

Corazdn para Seqvirl
Calle 8 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 8714415 - 671 4440 Call center: 8531672 Linea
Gratwita-0 18000857878 Correa Instifucional Hospital universtano@huhmp, goveo
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hamanda Moncaleans Perdema. Twitter: @HUNeiva

http hospHalneiva gov.eod
Meiva — Huila - Coloambia
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B Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, ejecucidn y

sostenimiento de los planes, programas y proyectos de gestion ambiental
adoptados por la institucion.

S Elaborar los informes y reportes a las autoridades de vigilancia y control que lo
requieran.

10.Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1906 de 2002 o la norma que la
modifiqua o sustituya, cuando remita residuos peligrosos para ser transportados

11.Conservar y custodiar los comprobantes de recoleccion que entregue el
transportador de residuos o desechos peligrosos con riesgo biologico o
infeccioso, hasta por un término de cinco (5) afios.

12.Conservar y custodiar las certificaciones de almacenamiento, aprovechamiento
tratamiento y/o disposicion final que emitan los respectivos gestores de residuos
peligrosos hasta por un término de cinco (5) anos.

13, Garantizar el cumplimiento de la Politica institucional de Gestion Ambiental y de
las normativas vy legislacion medisambiental que sea de aplicacién en la entidad.

14, Implementar un sistema da tratamiento de las aguas residuales no domesticas |
(ARND), garantizando el cumplimientc a les pardmetros y valores limites
maximos permisibles en los vertimientos puntuales a los de sistemas de|

alcantarillado publico, contribuyendo la conservacion de las fuentes hidncas,

15, Realizar evaluaciones de impacio ambiental de los procesos productivos para |
visualizar sus efectos sobre el entorno, proponiendo soluciones tecnicas quei
minimicen los efectos negativos que se lleguen a encontrar.

16, Aplicar y articular las politicas y estandares de ambiente fisico, en el proceso de
acreditacion de la institucion.

17 Apoyar los procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo

18 Estructurar los Sistemas de gestién que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional.

18 Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con
el alcance

20, Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo.

|{Corazon para Senvir
Calle 9 No. 15-28 PBX: 871 5207 FAX; 871 4415 — B71 4440 Call center: B631672 Linea
Cralita:01E00005TATE Cosmen Inslitucional Hospital universitenafluhmp. goy.co
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hermnando Maoncaleano Perdoma. Twitter: @HLUNena
hiip.ieosplizinea gov.cal
Meiva — Hulla - Cofombia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordanies que lo
modifiquen, adicionan wo actualican.

Conocimiento en normas ambientales.

| Conocimianto en gastion ambiental.

Conocimiento en Plan de Gestion Iintegral de Residuos hospitalarios v similares,
Plan de manejo ambiental.

Conocimiento en evaluacion de impacto ambiental.

Conocimiento en proyecto ambiental y desamolio sostenible,

Conocimiente en tratamiento de aguas.

Conccimiento en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Onentacién al usuario v al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Comunicacion Efectiva

Seguridad del paciente

Humanizacion

Gestion del Riesgo

| Gestidn de la tecnologia y Mejoramiento
i da la Calidad. |

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo prafesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experencia
an administrador publice, administrador de |profesional  relacionada con las
empresas, Ingeniero ambiental, ingeniero | funciones del cargo.

industrial, ingeniero administrador del
niclee basico de conocimiegnto en:
administracion,  ingenieria  ambiental,
sanitaria y afines, ingenieria industrial y
afines e Ingenieria administrativa y afines,

L.orazon para Senvi
Cafle 3 Mo, 15-25 PBX; 071 5507 FAX: 871 4415 — B71 4440 Call cenlar 8631672 Linen
Gratuita:018000957378 Carea Institucianal H-u:pi'anl,unimml:arln@huhmp_gﬁ.,m
Facehaok: E.S E Hospital Uinkersitara Harmando Moncslesnc Pardoma. Twitter: @HUNaive
hitzihospitalneiva.gov.col
Meiva — Huila - Colombia
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Tarjeta profesional en los casos '
requeridos por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - PLANEACION, CALIDAD ¥ DESARRCOLLO
INSTITUCIONAL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
3.1.28 Profesional Universitario (Planeacidn, Calidad y Desarrollo
Institucional)
. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar el trabaje interdisciplinario v la coordinacidn interna con las
unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, |
productos y servicios y los protocolos establecidos.

2 Brindar atencidn y onentacion a los funcionarios y usuanos, resolver
consultas y contestar peticionas sobre aspectos relacionados con la Dependencia
de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las |
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

| 8. Apoyar la realizacién de actividades de retroalimentacion al interior de los
proGesos.

7. Consolidar, analizar y reportar los indicadores correspondientes al area.

8. Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema
integral de Gestién de Calidad (SIGC), orientado al mejoramiento continuo de |3
entidad.

g, Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de la politica ¥
objefivos de la organizacion.

10. Apoyar profesionalmente en el disefio en la formulacion, ejecucion,
evaluacion y contrel de planes, programas y proyectos, cumpliendo con los
objetives propuestos por la institucién,

y i F’rug,na.::tar desarr:—llar y recomendar acciones que deban adﬂ-ptarsa para el

| 'I | (Al a :| =T
Calle 9 Mo 1525 PRX: 871 EEII:I? FAI EI?‘: 4415 = 71 4440 Call center: 3531672 Linga
Gratuita: 018000857878 Coneo Institucional: Hospital uwniversitano@huhmp.gov.co
Fapebook: E 5. E. Hospilal Unversilaro Hemanda Moncaleano Perdoma. Twitler: @HUNeiva
mMtpihospitei neive, go.cof
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12.  Esfructurar los Sistemas de gestion que apliquen de acuerdo con la
| necesidad institucional.

13,  Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo
| con el alcance

14. Las demas que s le asignen y que correspondan a la naturaleza del
emplec.

V. CONOCCIMIENTOS EIAEIE 0S5 O ESENCIALES

Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas
concordantes que lo modifiguen, adicionsn ylo actualicen.
Conocimiento en disefio de productos y procesos.
Conocimiento en desarrollo organizacional.
Conocimiento en formulacidon de proyectos
Conocimiento, aptitudes y habilidades en la implementacion de estrategias y
politicas.
Conccimiento en la formulacién de planes de accidn,
Forrnulacion de Indicadores
Conocimignto en gestion de calidad.
Analisis v estadisticas de datos
Formulacion de politicas institucionales
Demas normas legales que rigen las actvidades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Cirientacion a resultados Comunicacion afectiva
Origntacién al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
I{:r;:-mprnmisn con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo
| Adaptacién al cambio Comunicacion Efectiva

Seguridad del paciente
| Humanizacion
| Gestion del Riesgo
| Gestion de la tecnologlia y Mejoramiento
|de |la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

jGorazon para Sarvirl
Calle S Mo, 1525 PBX; 4771 5807 FAX: BT1 4915 — 371 440 Call cenier: BE31872 Linaa
Gratuita 01 S00005TETE Coren Instilucional; Hespilal universitaris@hubmg.gov.co
Facebook: E.5.E. Hosplal Universitario Heérnando Mencaleana Perdome, Twitter: SHUNeiva
htipihospiainena go oo
Maiva — Huils - Colombia
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5 peaEiscH
Veinticuatro (24) meses de
Titulo profesional en disciplina académica, |experiencia profesional relacionada
economista, contador publico, profesional |con las funciones del cargo.
en administracion, ingeniero industrial del

nicleo  basico de conocimiento  en:

economia, contaduria publica,
administracion, & ingenieria industrial vy
afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — COSTOS
3.1.29 Profesional Universitario (Costos)
. PEGPE}EFTG FRINCIPAL
Desarrollar y verificar la aplu::amf:n de los procesos, programas y proyectos del Area
de costos en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la
mision institucional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1.Fomentar el trabajo interdisciplingrio y la coordinacién intarna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios y los protocolos establecidos.

2. Brindar atencibn v orientacion a los funcionarios v usuarios, resolver consultas vy |
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales |
establecidas

3.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con |as atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

4, Ejercer el autocontrol en tedas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcla ejecucian,

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

&. Auditar cuentas de servicios de salud de los contratos suscritos con terceros.

7. Realizar y elaborar el costeo de protocolos por centros de costos de servicios |
de saluad.

|Corazon para Servir!
Calle 9 Mo, 15-25 PEX; 871 5007 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call cener: 8637872 Linea
Gratudad1B00085 7878 Carren Institucional; Hospitel.universitano@huhmp.gov.cs
Facabook: E 5 E. Hospdal Universitario Hernande Moncaleano Perdomo. Twitter. @HUNeiva
httpchospdalneiva.gov.col
Neiva — Huila - Colombia
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8. Apoyar a la institucion en el caso que lo requiera en la elaboracion de los
estudios previos para la compra de servicios de salud

9, Aportar en caso en que lo requieran 2 la oficina de glosas, el analisis e
interpretacion y respuesta de las inconsistencias que presenten las facturas por
parte de las instituciones prestadoras de salud

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sistema General de Seqguridad Social en salud vy normas
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen

Guias Departamento Administrativo de la Funcian Publica.

Conocimiento en auditoria de facturacion y liguidacion de servicios.

Conocimiento en analisis e interpretacion de informes quirdrgicos

Conocimiento en el costeo de procedimientos y liguidacion de servicios de salud.
Mormas sobre administracion de persanal,

Cemas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO,
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Cnentacién al usuario y al ciudadano Geslion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decigsiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Sequridad del paciante

Humanizacidn

Gestion del Riesgo
 Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de |
| la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

 Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
'Economista,  administrader  publico, |profesional  relacionada con  las
| administrador de empresas, administrador | funciones del cargo

financiero o contador publico del nicleo
basico de conocimiento en: Economia,
_administracion y contaduria pdblica.

Corazén para Servir
Came 9 Mo, 15-25 PBX: B71 5507 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call center: 8631672 Linaa
Gratuila 01600085787 Comen Insliteconal; Hospital universitarioghuhmp. ooy oo
Facabook: E.5 E. Hospital Universitario Homande Moncaleans Pardomo. Twilter; @HUNeiva
hitphospialneiva. goveal
helva = Huila - Colambia
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA
3.1.30 Profesional Universitario (Subgerencia Técnico-Cientifica)
lll. PROPOSITC PRINCIPAL o,
Desarrollar y verificar la aplicacion de los procesos, programas y proyectos de la
Subgerencia Técnico-Cientifica en cumplimiento de las politicas, procadimientos
tecnicos y legales y la mision institucional.,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar &l trabajo interdisciplinarie y la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberas, productos
¥ servicios y los protocolos establecidos.

2. Brindar atencion y ofientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y
contestar peliciones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las paoliticas  institucionales

establecidas,

3. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garanbizar su correcta ejecucién.

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG,

8. Gestionar los requerimientos y solicitudes de necesidades gue surjan de las
diferentes areas de los servicios asistenciales

7. Werificar los ingresos y cantidades de materiales medico quirtrgicos comprados
por la E.S.E.

S, Apoyar la revision, verificacidn y cumplimiento de cuadros y agendas de fumo
del personal del nivel asistencial, téenico y profesional del area de la salud de
planta can el fin de evidenciar &l cumplimento de los mismos.

Corazan para Serviri
Calle 8 Mo, 16:25 PEX: 871 5007 FAX: 871 4415 - 871 £440 Call canler: 8531672 Linea
Gratuila 01B000S57aTE Corrsa Insticional: Hospital universitara@huhmp.go.co
Facebook: E.5.E. Hospifal Universitario Hernando Moncalzano Perdoma. Twitler: EHUNewve

hHpchospitalneiva gov.cnd
Milve — Huila - Cotombxa

B. Coordinar con el area de farmacia los requerimientos y codificacion de los
productos para las unidades de servicio gque lo requieran.
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'10.Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Politicas piblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Conocimignto en Sistermas Operativos

Conocimiento en Derechos Humanos,

Gestion de las organizaciones publicas.

Geslian para el desarrollo en entidades Fublicas.

Gestion administrativa y organizaciones publicas.

Politicas publicas en administracion de persanal.

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones
y Riesgos Profesionales.

Demas normas legales que rigen las actividades encomandadas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Sequridad del pacianta

Humanizacion

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economista, abogada, administrador profesional relacionada con  las
| piblico, administrador de empresas o|funciones del cargo.

contador piblico del nuclee basico de

conocimiente en: Economia, Derecho y

|Corazin para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PEX: 871 6807 FAX: BET1 4415 = 871 4440 Call canter: 8831672 Linea
Gerajuita, 11 BOODOETETE Cored Insiilucional Hospital unversianoihuhmp.gov.co
Facebook: E.5 E. Hospital Universitario Hermando Mencaleano Perdoms, Twitter: RHUNeiva
hEp.ifhoepitalneiva. gov ool
Metva = Huilla - Colombia
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Lay.

Il. AREA FUNCIONAL -SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA
3.1.31 Profesional quvarsitnrin (Subgerencia Tecnico-Cientifica)
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES.

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios vy los protocolos establecidos.

2. Brindar atencidn y orientacion a los funcionanos y usuanos, resclver cansultas
contestar peliciones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

3. Preseniar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area vy &l sistema de inforrmacidn institucional.

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

5. Aplicar e implementar las estrategias v acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG

6. Revisar y verificar cuadros y agendas de turno del personal del nivel asistencial,
técnico y profesional del area de la salud de planta con el fin de evidenciar el
cumplimiento de los mismos,

7. Seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos dervados de los procesos
vy procedimientos de la subgerencia técnico-cientifica.

8. Analizar, evaluar y recomendar dentro del marco tarifano &l recurso humano
asistencial operativo requerido.

0. Ejercer control y seguimients en la ejecucién de los contratos suscritos por el
Hospital designados a la Subgerencia Técnico-cientifica.

10. Verificar los requerimientos de personal que surjan en las areas asistenciales y |
gue deban contratarse.

|Corazan para Sanvir
Cals 9 Mo, 15-25 PEX: B71 BRO7 FAY: B71 £416 = 871 4440 Call cantar: BEA1672 Linea
Gratuita 0 1B000ESTATE Coran Instiucionat Hospital, universilafo@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitano Hemando Moncalzano Perdomo. Twitter: @iHUNeva
htp:ifhaspitaineiva, gov, cof
Mewa — Huila - Colombia
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11.Las demas que se le asignen y que cérrespcmclan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordanies que
lo medifiguen, adicionen y/o actualicen.

Politicas publicas sobre &l Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Conocimiento &n costos y presupuesto.

Auditoria en Entidades de Salud.

Conocimientos Basicos en Administracion Financiera,

Basico en Herramientas informaticas.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO,
Aprendizaje continug Aporte técnico-profesional
COrientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadano Geastion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacian de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Sequridad del paciente
Humanizacién
Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia v Mejoramiento |
de la Calidad. 2 ;
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economista, abogado, administrador profesional relacionada con  las
plblico, administrador de empresas o funciones del cargo.

contador publico del nucleo basico de

conocimiento en: Economia. Derecho y

afines, administracién v contaduria |

Publica.

Taneta profesional en los cascs requeridos
por la Ley

{Corazdn para Servirl
Calle § Mo, 15-25 PBX: 371 5907 FAX B71 4415 — 871 4440 Call center; 8831872 Linea
Gratuta (1 8000RETETE Correo Institucional; Hospital unversitansE@huhme gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universiario Hermando Moncaieano Perdormg, Twitter: HUNawva
hiip-hespitalneiva gov cof
Maiva — Hulle - Cofambia
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§ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nival: Profesional
Cenominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
MNo. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| l. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO
' INSTITUCIONAL
3.1.32 Profesional Universitario (Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional)
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar labores de planeacion y ejecucion para el desarrclle de los componentas |
| de los aspectos socio familiar a nivel comunitario, grupal & individual relacicnados
| con salud- enfermedad en cumplimiento de la misién asignada a la ESE.

IV. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar valoracién socio familiar de la poblacion atendida y prestar la atencion
requerida para mejorar la calidad de vida y adherencia al tratamiento de
conformidad con las politicas establecidas por la ESE.

2, Conceptuar sobre los problemas de indole socio — econdmico de los pacientes
y realizar los tramites administrativos tendientes a faciltar su solucidn. bien por
ingreso o egreso al Hospital, conforme a los procedimientos y normas
pertinentes.

3. Participar en actividades encaminadas a detectar factores de nesgo que afecten
a la comunidad en cumplimiento de las directrices sefialadas al sector salud.

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

5. Desarroliar actividades socio-educativas a pacientes y/o familias, sobre |
comprension, aceptacion, apoyo en la enfermedad, y los deberes y derechos
como usuarios de los servicios, conforme a los programas y polificas
institucionaies.

iCorazon para Servirl
Calle 3 Mo, 15-25 PEX: 871 5907 FAX: B71 4415 — B71 4440 Call canter: BB31672 Linea
Caraluita D1BN00S5TATE Cosrea Inshiucional Hospital universitanofEhuhmo gos.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitanio Hernandn Moncaleang Perdomo, Twitter: @HUNewva
hitp:ifhospitatneiva. gov.col
Meva — Huile - Colombia
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6. Brindar atencion y orientacien a los funcionarios y usuarios, resolver consultas
v contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales

establecidas.

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribucionas
asignadas al area y el sistema de infermacion institucional.

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

9. Las demas que se |e asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS EASI{:HE O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordanies que
lo modifiquen, adicionan y/o actualicen.

Paollticas plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempena.
Manual de Procesos v Procedimientos de Trabajo Social.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Cirientacion a resultados P-.i:lranlizlajs cnunt:rnuc:n-
Ornentacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion,
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacidn
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo _ -ty
Adaptacion al cambio Gestién de procedimientos

Imstrumentacién de decisioness

| Seguridad del paciente

Humanizacion

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad. I

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[Corazén para Servir!

Celle 8 Mo 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 571 4415 — 871 4440 Call cerder: BB31672 Linea
Graluita:01 B00025TETE Correo Institucional: Hospital universitans@huhme.gov.ca
Facebpok. ES5.E. Hoagilal Unérarsilario Hermando Monsieans Perdoma. Teirther: @HUNQHE
htip:ifhospitalneiva, gov, cof
Mewa — Huile - Colombia
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Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
de nucleo basico de conocimiento en; | profesional.

Fsicologia, o Sociologia, o Trabajo Social y

Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacian del Emplea: Medico Especialista
Cédigo: 213
Grado: 28
No. de cargos: Ochenta {80)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
3.1.33 Médico Especialista Tiempo Completo (46) - Medio Tiempo (34)

MEDICINA INTERNA

Internista: Tiempo competo; Internista Medio tiempo. Neurdlogo: Medio tiempo,

Cardidlogo: Medio tiempo; Gastroenterdlogo: Medio tiempo. Neumologo® Medio

tiampo
CIRUGIA - HOSPITALIZACION
MNeurocirujano: Tiempo completo; Cirujano Pediatra: Tiempo completo,

Oftalmélogo: Medio tiempe; Otornng; Medio tiempe; Cirujano: Tiempo completo;

Cirujano: Medio tiempo; Cirujano Plastico: Tiempo completo; Ortopedista: Tiempo
complato
UNIDAD MENTAL
Psiguiatra: Tiempo completo Psiguiatra: Medio tiempo
GINECO OBSTETRICIA ¥ SALA DE PARTOS
Ginecologo: Tiempo completo; Ginecologo: Medio iempo
QUIRCFANOS |
Anestesidlogo: Tiempo completo; Anestesidlogo medio tiempo
EDIATRIA
Pediatra: Tiempo completo; Pediatra: Medio iempo
REHABILITACION

Fisiatra: Tiempo completo
IMAGENES DIAGNOSTICAS

i ! Radislege: Medio fiempo

LOraron para Senir

it o
Calle O Mo 15-25 PEX: 871 5007 FAY: 871 4415 — BT 4440 Cafl cenler: 83631672 Linea
Gratuita: 01300085 TETE Correo Institucianal: Hospilal universitano@uhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hermando Moncaleano Perdoma. Twitler; @@HUMNeiva
hitp:\hospitalneiva, gov. oo
Meiva — Huia - Colombia
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MEDICINA INTERNA
Internista: Tiempo competo
UNIDAD DE TRASPLANTES
Cirujano: Tiempe Completo
ANATOMIA PATOLOGICA
Patélogo; Tiempo Completo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de medicina Especialista y Rehabilitacion de la salud
del usuaric de conformidad con lo reglamentado para el Sisterna de Garantia de la
_calidad y la mision encomendada a la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar, examenes médicos especialzados, para identificar el
procedimiento, ordenando diagnosticos y tratamiento a seguir por el paciente de
acuerdo a los protocolos de salud establecidos.

2. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos medicos de su
especialidad o participar en eflas y controlar los pacientes bajo su cuidado
conforme a las atribuciones y politicas de la Institucion,

3. Alender urgencias de su aspe:ia[izaciﬂn de acuerdo con los manuales y
procedimientos existentes.

4. Apoyar la mplemeantacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con las procedimientos y normatividad vigentes

5. Elaborarlas actividades de impacio en la prestacion de los servicios de salud
y en la actualizacion de protocolos de manejo del paciente.

6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procadimientos
propios de manejo del paciente conforme a los protocolos médicos v las
atribuciones del area

7. Instruir, a la comunidad scbre el cuidado que se debe fener para prevenir las
enfermedades en cumplimients de la mision encomendada a la ESE

_E. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e
informes que se requieran en el desarrollo de sus achividades de conformidad con
los procadimientos establecidos.

8. Colaborar con las actividades docente asistenciales desarrolladas por fa
Institucion de acuerde a lo establecido en los convenios inter- administrativos.

{Corazén para Sarvir!

Calle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5507 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call canler BE31672 Lines
Gratuta 01 8000857878 Comeo Institucional: Hospital.universitano@huhmp, govoes
Facebook: ES.E. Hospltal Univarsflario Hermando Moncaleano Peqdomo. Twitier, SiHUMNeva
hilpzihoegdalnena gov.cal
Meiva = Huila - Collambia
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10, Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

12. Lasdemas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
 Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiquen, adicionen y/o actualicen,
Sistema de Garantia de |a Calidad,
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misibn de la ESE.
Guias de manejo definidas por la ESE.
MNormas sobre higiene, seguridad industral, disposicion de residuos hospitalarios y
salud ccupacional.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Experticia profesional
Orrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracian
Compromiso con |la organizacion Creatividad e innovacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Aporte técnico-profesional

i : Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Trabajo ik ot ol Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Segundad del paciente

Humanizacian

Gestion del Riesgao

(Gestion de la tecnologia v Mejoramiento
de la Calidad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Larazan paEra San Al
Calle & Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 -B?‘I 4440 Call cenier- BE31872 Linea
Gratuda:01 80SSTATE Corres [natitucional Hospital universitaro@hubmp. gon ca
Facebook: E.§.E Hospilal Universitario Hemanda Moncaleans Perdomo. Twitier: @HUMNeva
htip fhospdalneh: gow, col
Maiva — Huila - Cofombia
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Titule profesional en disciplina académica
‘de nicleo basico de conocimiento en.|Doce (12) meses de expenencia

i Medicina. profesicnal.
iTituiu de posigrade en la modalidad de
‘especiaiista segun el area de trabap y
|necasidad del Hospital

| Tarjeta profesional en los casos requeridos

_porla Lay.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: Frofesional
Denominacidon del Emples:  Médico General
Cadigo: 211
Grado: 22
No. de cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - URGENCIAS
Tiempo completo (8), Medio tiempo (16).
3.1.34 Médico General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reslizar asistencia medica general, poniende a disposicion del paciente los
conocimientes, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir, mantener y
mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad. dentro de
los estandares técnico-cientificos y adminisirativos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar examenes de medicina general, establecer diagnosticos y prescribir al
tratamiento de conformidad a las guias de manejo y protocolos médicos
autorizados por la Entidad.

| 2. Realizar interconsulta ¥ solicitar analisis, examenes de |aboratoric e
interconsulia o valoracion por médicos especialistas cuando sea requerido para
dar continuidad al tratamiento de acuerdn con los protocolos meédicos y
procadimientos pertinentes

Corazin para Sefvirl
Calle § Mo, 15-25 PBX: 871 5507 FAX: B71 4415 - 871 4440 Call center: 8631672 Linea
Grata: 01 BI)eEFETE Correo Institecional; Hospital unversitansf@huhmg. gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Univers£aria Hemando Moncaleans Perdoms. Twilber: @HUNeqa
hitp:tthospialneiva. gov.oof
Maiva — Huils - Cofambia
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10.

11.

12.

Realizar o colaborar, en el area en gue se encuentre asignado, en las
intervenciones quirlrgicas y procedimientos de cirugia menor de acuerdo a las
guias de manejo clinico y protocolos.

Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de caldad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con los procadimientos y normatividad vigentes

FParticipar en la elaboracidn y desamallo de programas de promocion v
pravencion de conformidad con los ineamientos v politicas institucionales
establecidas.

FParticipar en el funcionamiento del Sislema de Referencia y Contra-referencia
conforme a las politicas y procedimientos establecidos por la ESE y las
disposicionas legales pertinenies.

Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las
estrategias de intervencion comunitaria conforme al Plan de Desarrollo y las
politicas de la Institucion,

. Participar en el disefio, documentacidn, implementacién, evaluacion vy

actualizacidén de guias de manejo clinico y profocolos en la prestacion de
servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos
pertinentes,

Promover, asesor y realizar vigilancia epidemioclogica en aquellas situaciones
que se consideren factor de riesgo e informar al Area de Epidemioclogia e
Infectologia lo relacionado con enfermedades de notificacion obligatona e
infeccidn nosocomial conforme a las politicas del sector salud.

Rendir los informes de ley y los gue le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garanfizar su commecta ejacucian.

Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes  que lo
| modifiquen, adicionen yfo actualicen,

| Sistema de Garantia de la Calidad.

Mormmas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de la ESE.

(Guias de manejo definidas por la ESE.

Corazan para Semvirl
Calle B Mo, 15-28 PEX; B71 8507 FAX: B71 4415 = 71 4440 Call candar BE316T2 Linea
Giratuita 018000957878 Comran Instiucionat Hospital unhversitano@huhmp.gov.co
Facebook; E.5.E, Hospital Universitario Hernendo Moncaleans Perdomo, Twitter: @HUNeva
hittpftespitaineiva.gov.cof
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Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposicion de residuos hospitalarios y

salud ocupacional.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

| Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional,

' Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Ecnmprnmlsn con la Organizacion Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Trabajo en aquipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
' Instrumentacion de decisiones
| Seguridad del paciente Direccion y Desarrollo de Personal
' Humanizacion Toma de decisiones

| Gestion del Riesgo
(Gestion de la tecnologia vy Mejoramiento de
la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Doce (12) meses de experiencia
de niclec bésice de conocimiento en:|profesional
Medicina.

Cursos de ACLS (Soporte  Vital
Cardiovascular avanzado).

Tarjeta profesional en los casos requeridos

porlaLey.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
| Mivel: Profesional
' Denominacién del Empleo: Odontélogo Especialista
Codigo: 216
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)

jLorazon para Servir
Calle & Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4495 — 871 4440 Call cenfer: 3631672 Linea
Gretuka-01ED0DBSTETE Cormeo Institucional; Hospital universitEanicfEhuhmg. gov e
Facebook. E.5.E. Hoapilad Universtano Hermanda Mencaleans Perdoma, Twitter, @HUMNeva
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Dependencia; Donde se ubique el carge ‘
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Cargo del Jefe Inmediato:  Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA |
CIRUGIA - HOSPITALIZAGION
3.1.35 Odontologo Especialista Tiempo Completo (1) — Medio Tiempao: (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de promocion, proteccion, tratamiento y rehabilitacion de la
| salud oral del paciente cuya naturaleza demanda la aplicacién de conocimientos
propios de la odontologia especiaiizada, en cumplimiento de las politicas y mision
2 = |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar consultas y urgencias odontologicas, practicar u ordenar examenes
y analisis de laboratorio, estudiar los resultados, formular el diagnostico y
prescribir el tratamiento para la recuperacion y rehabilitacion de la salud oral,
sequn las necesidades de los usuanos y los semvicios y protocolos establecidos.

| 2. Atender las urgencias odontologicas, ordenar examenes y analisis de
laboratorio v estudiar sus resultados de acuerdo con las politicas de la
| Administracion.

3. Realizar procedimientos especiales y/o intervenciones de cirugia oral a los
usuarnios hospitalizados o ambulatorios, siguiendo los protocolos y normas
pertinentes.

4.  Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad
{SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5.  Participar en la elaboracion del diagnostico y pronostico del estado de salud
oral de la poblacién del area de infiuencia de acuerdo con los planes y programas
| establecidos por la Institucion,

8. Realizar con base en los datos de morbilidad oral, el analisis epidemiolégico
en cumplimento de las peliticas de la Empresa.

¥ Participar en la realizacién de investigaciones de tipo aplicado tendientas a
establecer las causas de los problemas de salud oral de la comunidad y su
solucidn de acuerdo con las normas y procedimientos pertinentes.

8. Adelantar las acciones de coordinacion necesarias para lograr la eficacia en
la prestacion de los servicios de salud oral, en cumplimiento de |as politicas
de la ESE.

e A = orgr
ATON pAara Som
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9. Organizar y realizar reuniones, seminarios y demas eventos asociados con
los programas de salud oral en cumplimientc de la labor asignada a la
Cependancia.

10. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al drea y el sistema de informacion institucional,

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

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que
lo modifiguan, adicienen yio actualicen,

Sistema de Garantia de la Calidad

Guias de manejo definidos por la Institucian.

Guias y disposiciones legales para la atencion de enfermedades de interés en
salud publica v vigilancia epidemiolégica,

Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposicion de residuos
hospitalarios y salud ocupacional.

Demas normas legales que rigen |as actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efactiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
‘Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo &n equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Seguridad del paciente

Humanizacidn

Gestion del Riesgo

(GGestion de |a tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

_ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

[LOFazon parg HServirl
Calle 8 Mo, 15-25 PEX: B71 5607 FAX: B 4415 — 871 4440 Call center, 3531672 Linea
Grafuila: 018000257878 Correo Insiiucsonal; Hospial universiana@hump. oov oo
Facebock: E.5.E. Hospital Universitaric Hernando Moncaleano Perdoma, Twitlter: @HUNeiva
hitp:ihospitainessa, gov oo/
Heva — Huila - Colomiie
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Titulo profesional en I:I|5c;|p!rna académica
de nicleo basico de conocimiento en:|Doce (12) meses de experiencia
Odontologia. profesional relacionada con el cargo.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

| Tarjeta profesional en los casos requeridos

| por la Ley.
|
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Emples: Profesional Especializado Area Salud
Codigo: 242
Grado: 24
MNo. de cargos: Dos (2)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA F UNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
HOSPITALIZACION (1) - SERVICIOS AMBULATORIOS (1)
3.1.36 Profesional Especializado Area Salud (Hospitalizacion - Sarvicios
Ambulatorios)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades asistenciales de la unidad funcional en cumplimiento de
la misidn encomendada a la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, elaborar y ejecutar los pianes de accion y mecanismos para la
| prestacion de los servicios asignados al drea, de conformidad con las politicas |
y procedimientos establecidos por la Institucion.

2. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion y prestacién de los
servicios de acuerdo a las afribuciones y responsabilidades asignadas a la |
| Dependencia.

| 3. Realizar auditoria concurrente a las actividades desarrolladas conforme a las

L M DAl f_l LT b
Called Mo 15.25 PEX: 871 5'9:1'.' FA}: E'.r1 -:415 E71 4440 Call cenler: BE31672 Lines
Gratuita01800095TATE Correo Enstitucional; Hospitel universitaroifhohmp gav.ce
Facebook: E.5.E. Hospital Unaversitario Hemando Moncaleano Perdomao. Twitler: @HUMNeva
hilpdhospelalneiva. gov.col
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4 Apoyar la implementacion del sistema cbligatorio de |z garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5. Participar en el diligenciamiento de indicadores de gestién de conformidad con
las exigencias de las instituciones que conforman el sector salud.

6. Revisar los documentos. actos administratives emitidos por la Dependencia
segln las politicas y procedimientos de la ESE.

7. Fomentar el trabajo interdisciplinario v la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos
¥ servicios y los protocolos establecidos.

8. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas
y contestar peficiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

| 9. Presentar los informes que le sean solicitades de acuerdoe con las atribuciones

asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

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

11.Las demas que s le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan de Desarrollo Institucional.

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

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sisterna Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Sisterna de Geston de Calidad.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Normas organicas sobre funcienamiento y mision de [a ESE.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

iCorazdn para Servil
Calie & Mo, 15-25 PBX: B71 53907 FAX: 871 4415 = BT1 4440 Call center: 8831672 Linea
Gratuila: 018000957878 Carreo Insttucional: Hospital universtano@huhmp.govco
Facehook: E.S.E. Hosgital Unhversitanio Hemando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNelva
hitp:haspitalinsiva. goy.cal
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| Orientacion a resultados

| Crientacion al usuario y al ciudadano
| Transparencia

| Compromiso con la organizacion

| Aprendizaje continug
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

I

| Seguridad del paciente
| Humanizacion

| Gestion del Riesgo

 Gestion de la tecnologia y Mejoramiento

|de la Calidad.
[

Ill’ﬂll.II TE:
=
Aprendizaje continuc

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo.

Toma de decisiones.

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica
de nuclec basico de conocimiento en:

Medicina.

Titule de postgrade en la medalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en Ios casos requeridos

|por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada
| con el cargo.

(LOraZ0N para Sservil
Calle 9 Mo 1525 PRXY: 871 5007 FAX: 871 44158 — 871 4440 Call cenler: 8639872 Linea
Gratuita:D 1800095 TATE Carrea Institucional; Hospitel.universitario@huhmp.gov.co
Facebook: E_5.E. Hospital Univarsitario Hermando Moncaleano Perdoma. Twitler: @HUMNeiva
httpeihospilalneive gav.col
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Codigo: 237

Grado; 03

No. de cargos; Seis (8)

Dependancia: Donde s& ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suparvision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA
UNIDAD MENTAL Medio tiempo (1)
3.1.37 Profesional Universitario Area Salud (Terapias)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores profesionales de evaluacion y complemento terapéutico a
pacientes gue requieran atencion de terapia ccupacional, con el fin de brindar
cuidado integral especializado, conjuntamente con &l equipe interdisciplinario de
salud al paciente v a la familia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Saludar al usuario v su familia, presentarse vy explicarles cual va a ser su
participacion durante el proceso de atencion

Z. Aplicar e informar los derechos v deberes de los usuarios incorporados dentro
de la Plataforma esfratégica '

3. Informar al paciente y su familia sobre el proceso de atencion y rehabilitacion,
la preparacion, requisitos y condiciones previas a la realizacidon de los
procedimientos propios de la profesién, de acuerde con s lineamientos,
manuales, guias y procescs establecidos en la ESE.

4 HBrndar atencidn oportuna, confinua, calida y segura a los pacientes gue
requieren rehabilitacién ocupacional utiizando la tecnologia propia de la
profesion, estableciendo un plan de manejo y realizando evaluacién, tratamiento
¥y seguimiento segun los protocolos y procedimientos establecidos por la
Institucion.

5. Solicitar, revisar y preparar el material v elementos necesarios para la
realizacion de los procedimientas conforme al servicio donde labora, de acuerdo
con log lineamientos sefalados para tal efecto.

Corazdin para Sarvir
Callz 8 No. 15-25 PBX: BY1 5807 FAX: BT1 4415 — BT1 4440 Call cenber: 8831672 Linea
Eratulia:018000957878 Comeo nstfudonal: Hospital universitario@buhmp.govco
Facebook, E.5.E, Hospital Universilaric Hemando Moncaleann Perdomo. Twitter: fiHUNelva
hitpthospiainalve, gov.col
Mebva — Huita - Colombia




BEOSPITAL

NIVERSITARIO

EEAGALED WINELLEART PEANDME
|

pcasion de sus funciones.

7. Realzar las aclividades y procedimientos a los pacientes, de acuerdo a los
protocolos y procesos establecidos en la Institucion, en concordancia con las
ordenss medicas establecidas por la especialidad tratante, teniendo en cuenta
las precauciones necesarias, en cumplimiento del manual de Bioseguridad vy
demas manuales que apliquen.

8. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de |a garantia de calidad
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente,

9. Informar sobre las situaciones de emergencia que se puedan presentar en el |

servicio en lo concarniente al estado de salud de un paciente, riesgos asociados
a la familia, entorno o Institucionales.

10. Participar activamente en programas de educacion al paciente y su familia en
aspectos de rehabilitacion Ocupacional.

11.Participar activamente en la revision y actualizacion de protocolos y guias de
manejo de acuerdo a los avances vy desarrollo en materia de salud.

12.Diligenciar, de manera clara, completa, cportuna y veraz los documentos &
informes gque se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad
con los procedimientos establecidos y las herramientas tecnologicas dispuestas
por la Institucion.

13 Velar por el cuidado, asepsia y mantenimiento del area de trabajo, equipos,
slementos, materiales y demas conforme a los manuales, procesos y Guias
establecidos en la Insttucion.

14. Reportar de forma oportuna sobre las averias yfo perdidas de equipos del area
donde participen, ademas, de los dafios en la infraestructura y ambiente fisico
&n general.

15.Reportar los eventos adversos e incidentes que se detecten
independientemente que haya ocurrido en su servicio o no.

16.Apoyar las solicitudes de informacion y/o partcipacion en las auditorlas internas
y exiemas que se realizan en la Institucion

17.Cumplir con las agendas y horarios de trabajo establecido por la Institucion.

18.Asistir a reuniones de informacion, capacitacidn, eventos cientificos que la

institucion programe

.l.:.l_-:-_-|_'_:-:l =|a-i.-’.-| i
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18.Presentar de forma oportuna la informacion gue le sea solicitada de acuerdo
con las atribuciones asignadas al area y de la Oficina de Sistemas de
informacion.

20.Ejercer el autocontrol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio

trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correctivos oportunamente, y
| mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para
| garantizar el gjercicio de sus funciones de forma transparente y eficaz.

21.Las demés que se le asignen y gue comespondan a la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Plan de Desarrollo Inshtucional.

| Sigtema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes  que lo
modifiqguen, adicionen ylo actualicen,

| Sisterna de Garantia de |la Calidad.

Guias de manejo definidos por 12 Institucion.

Gulas y disposiciones legales para la atencion de enfermedades de interés en salud

piblica.

Mormas y procadimientos de Psicologia aplicada a la medicina.

Sistenas y medios de informacién y comunicacién,

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Cirientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano estion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisionas
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion gl cambio Toma de decisionas
Seguridad del paciente
Hurnanizacion
Gestion del Riesgo

(Gestion de la tecnologia v Mejoramiento
de la Calidad.

L e R P T

jCorazon para servir!

Calle § Mo, 15-25 PEX: 871 5807 FAX: BT1 4415 — 871 4440 Call center: 8531672 Linea
Gratuita: 01 BOO0EEFEFE Correo Insifucional; Hospial unversitansd@nuhmg. gov.oo
Facebook: E.5 E. Hospital Universitara Bermando Mencaleana Perdoms, Twitler: @HUNeiva
htpuifhospitaleiva. gouool
Miriva - Huila - Cofambia



BHEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERMANIO PN CALZNS] FERSTND
oo oel Estida

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule Profesional en Terapia m‘;upacinnali"u‘reinticuatru {24) meses de experiencia
yio Terapia Fisica debidamente reconocido | relacionada con las funciones del
| por la autoridad competente. | cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA (1)
3.1.38 Profesional L.lni\rirs'rtariu'ﬁ.rna de la Salud (Nutricion y Dietética)
Il, PROPOSITO PRINCIPAL

FPlanear y desarrollar funciones en &l area de nutricion clinica y soporte nutricional,
mediante la ejecucidn de actividades de promocion, prevencidn, conservacidn,
| tratamiento, recuperacion y rehabilitacion del usuario, garantizando el mangjo
| integral del pacients.
. Iv. DEEGRIPGI&H DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Evaluar y diagnosticar el estado nutricicnal del paciente hospitalizado vy
ambulatoro mediante la seleccidn, aplicacion e interpretacion critica de los
| indicadores pertinentes para definir el tipe de atencion nutricional como parte del
manejo infegral del paciante.

| 2, Planear, monitorear y evaluar gl tratamiento nutricional del usuario teniendo en

| cuenta el diagnostico nufricicnal, las alteraciones bioguimicas y fisiologicas, sus
requerimientos nulricionales, la via de alimentacion y las caracteristicas de los
alimentos y productos de allmentacion enteral y parenteral.

| 3. Participar en la planeacion, sjecucién y evaluacion de programas y acciones |
educativas en salud, alimentacion y nutricion que contribuyan a la promocidn de |
estilos de vida saludables, ,

!
| 4. Participar en la planeacion, requerimiento. solicitud v control de los productos de
| alimentacion enteral y formulas lacteas de acuerdo a las necesidades de los |

| pacientes hospitalizados y las politicas de la Institucion

5. Participar en la actualizacidn de protocolos y guias de manejo clinico de las
| diferentes patologias que se atienden en el servicio de nutricion.

8. Realizar el seguimiento nutricional ambulatorio a traves de consulta extarna,

| 7. Coordinar con el superior inmediato la disponibilidad de soluciones y elementos
| de soporte nutricional para su pedido.

| 8. Registrar vy elaborar la documentacion correspondiente para la facturacion del
soporte y tratamiento nutricional. o
Corazan para —emvirl
Calle 2 Mo, 15-25 PEX: B71 5007 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center BE31672 Lines
Gratuita 018000957378 Cornea Instbucional; Hospitsl universitanoi@huhmg, gont.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hermando Mancaleano Perdomo. Twitter: @HUMNewa
hipfhospitalneva gov, ool
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8. Brindar atencidn oportuna en los aspectos de evaluacion, tratamiento y
| seguimiento a los pacientes remitidos.

10. Instruir al pacienta v a la familia en el proceso de rehabilitacion,

11. Realizar las actividades administrativas necesarias que conduzcan a a buena
organizacion y funcionamiento del servicio.

12 Impartir capacitacion, adiestramiento, induccion e instruccion al personal
relacionado con al area.

13. Asistir a las capacitaciones y demas reuniones que por necesidades del servicio
o del Hospital se requiera.

14. Ejercer la coordinacion del area cuando le sea asignada,

15. Las demas funciones gue le sean asignadas, afines con la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional

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

Sistema de Garantia de la Calidad.

Guias de manejo definidos por la Institucion,

Guias y disposicionas legales para la atencidn de enfermedades de interes en salud
publica.

| Marmas v procedimientos de Psicologia aplicada a la madicina.

| Sistemas y medios de informacion y comunicacion.

| Demas normas legales que rigen las aclividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
!Grianlar:idm a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al cludadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo an equipo v colaboracidn
Compromisc con la Organizacian Creatividad e innovacian

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|COFEZONn para oervir!

Calk= 9 No. 15-25 PBX: B71 5207 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call center: 8831572 Linea
Gratuitz: 01800025 7478 Correo Institucional: Hospital wniverstano@huhmp.gov.co
Facebock: E.5.E. Hosgltal Universitars Hernando Moncaleano Perdome. Twiter. @iHUNeiva
hitpihaspitainena. gov.cal
Medva = Huila - Colombda
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Nutricion ylo Distetica Dos  (2) afes de  experiencia
debidamente legalizado por la autoridad relacionada con las funciones del
competente. | cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

REHABILITACION (4): Tiempo completo (3), Medio tiempo (1).

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA ‘

3.1.39 Profesional Universitario ﬁﬂ:s_-a Salud (Terapias)

lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar labores de prevencion, evaluacion, tratamiento, educacion y seguimiento '
a los pacientes con patologias yo secuelas de discapacidad aplicando las |
correspondientes técnicas de rehabilitacion de acuerdo a la mision encomendada |
a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Alender a los pacientes con limitacion fisica y respiratoria que reguieran de |
tecnologia propia de la especislidad, conforme a los protocolos v
procadimientos establecidos.

2. Solicitar examenes auxiliares o interconsultas a otros servicios de acuaerdo con
los lineamienlos sefialados por las nommas sobre salud.

3. Elaborar los registros clinicos v estadisticos de la evaluacion, manejo vy
evolucion de los pacientes conforme a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5. Proponer, coordinar y desarrollar pregramas de educacion a la comunidad en
los aspectos de salud fisica y respiratoria de conformidad con las politicas
institucionales.

6. Orientar y educar al paciente y a la familia scbre aclividades especificas
encaminadas a la recuperacion y adhesion al tratamiento y rehabilitacion al
eqreso y posterior reincorporacion a su medio familiar, social y laboral de
acuerdo a la mision encomendada a la ESE

7. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos tecnicos asistenciales, asi
como proponer la actualizacion de los protocolos de atencién del paciente en el
area de la especiglidad de conformidad en cumplimiento de la mision de la ESE.

Coraron para Servirl
Calle % ko, 15-25 PBX: 871 594]?' FAX: 871 4415 — 871 4440 Call conler: BE3I1GT2 Lines
Gratuta:01 8000557878 Corren Instihecional: Hospital . universitario@hubmp, gov oo
Facebook: E.5.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdoma. Twitter: @iHUMNews
Atip hospitalngiva gov. col
Meiva — Huila - Gokombia
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8. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para el

adecuado desarrolio del plan de manejo de los pacientes a su cargo, conforme
a los protocolos v procedimientos establecidos.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

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

Sistema de Garantia de la Calidad.

Gulas de manejo definidos por la Institucion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
Aprendizaje continuo Apcrie técnico-profesional
Trabajo en equipo Comunicacidn efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos

Instrumentacidn de decisionas

| Seguridad del paciente Direccion y Desarrollo de Personal
'Humanizacidn Toma de decisiones

Gestion del Riesgo
| Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad.

i Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e e T ne L =T d
LOMaZon gara Send

[Corazon |
Calle 8 Mo, 15-25 PEX: 871 5807 FAX. 871 4475 = &71 4440 Call camier: BB3I1672Z Linsa
Grabuefa- 018000857678 Corren Institusicnal, Hospital universitaric@hubmg govso
Facabook: E.5 E. Hospital Universitaro Hemando Moncalsano Pardomo. Twitter: @HUMNewa
hitp:ifhospialneva.gov.cof
heiva = Hulla - Colombia
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Thulo profesicnal en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
de nucleo basico de conocimiento en:|relacionada con las funciones del|
Fisioterapia, cargo,

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQC
Mivel: Profesional
Denominacién del Emples:  Profesional Universitario Area Salud
Codigo: 237
Grado: 10
No. de cargos: Cnce (11)
Dependencia; Conde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO- CIENTIFICA
LABORATORIO CLINICO (5)
3.1.40 Profesional Universitario Area Salud (Bacteridlogo -Laboratorio
Clinico)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL. ]

Prestar los servicios profesionales de Bacleriologia en apoyo a las actividades de

promeocion, prevencidon y respaldoe para el esclarecimiento del diagnostico,

tratamiento, proteccion y rehabilitacidon del paciente, en cumplimiento del Plan de

Desarrolio Institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

muestras que lo requieran a la Secretaria Departamental de Salud © a otras
entidades encargadas de |a supervision o procesamiento, de acuerdo con las

|
| 1. Practicar analisis de laboratorio clinico e informar los resultados yio enviar las
| atribuciones y protocolo establecidos.

2. Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de |
referencia, solucionss y medios de cultivo necesarios en el laboratorio conforme
a los protocoios y procedimientos establecidos,

3. Supervisar los procedimienios de toma de muestras, coloracion, montaje y
lavado de material v ejecutar prusbas de control de calidad de los analisis
clinicos gue garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las

L-Ofazon pard = Ta il
Calle % No. 15-25 PRX: B71 8007 FAX: 871 4415 — 871 4240 Call canstar: BE31ET2 Linaa
Gratwta018000857ATE Correo [nstitucional; Hospitsl universitanoi@hubmp. gov.ca
Facebook: E.8.E Hozpial Universitario Hernando Moncaleano Pardomo. Twitier: @HUMewa
hlipihospisnevegoy.col
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normas, guias y protocolos perinentes.

4. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de caldad
{SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5. Orientar a los usuarios sobre los requisitos para la toma de las muestras y sobre
su forma de recoleccidon segin los requerimientos del ciudadano, las
atribuciones de la ESE vy los protocolos establecidos.

8. Promover, apoyar, coordinar y asesorar las actividades relacionadas con la
vigilancia epidemiolégica en cumplimiento de las normas y politicas
institucionales.

7. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre biosegundad velando por el manejo
de los desechos del laboratorio para evitar la contaminacidn, conforme a los
criterios establecidos en la normatividad vigente sobre la materia.

| 8. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadisticos requeridos
' para gue se ajusten a las exigencias y terminos lkegales vigenles.

9, Ejercer el autocontrel en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

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

11.Las demas que se le asignen vy que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas.
Politicas vy normas de bioseguridad.

Praotocolos de manejo definidos por la Institucion,

MNomas y Guias de biosegundad,

Sistemas de Registro.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

iCorazdn para Servir!

Cake & Mo, 15-25 PBX: 571 5907 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call center: 8831672 Linea
Grafuila:D1 8000857878 Carrea Inslitucicnal. Hespital univessitano@huhmp.govco
Facetiook: E,.3.E. Hespital Unhiersitario Hemandg Moncaleana Perdomo. Twitter: @HUMNelva
it hospialnaiva.goy cal
Neiva = Huila - Calambia
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Orientacion a resultados

Crientacian al usuario v al ciudadano
Transparancia

Compromiso con la Organizacion

| Aprendizaje continuo
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

Seguridad del paciente
Humanizacién
Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia v Mejoramiento de

la Calidad.

u#"‘fl.". ¢
=
Aprendizaje continuo
Expericia profesional.
Trabajo en equipo v colaboracidon
Creatividad e innovacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| Titula profesional en disciplina académica
|de nicleo basico de conocimiento en:

| Bactericlogia.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos

‘por la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
BANCO DE SANGRE (5)
| 3.1.41 Profesional Universitario Area Salud (Bacteridlogo -Banco de Sangre)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

| Responder por el funcionamiento administrativo y técnico del Banco de Sangre en
| cumplimiento de la mision encomendada a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES 'ESENCIALES

1. Planear, coordinar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades del Banco

de Sangre en cumplimiento de las politicas de la Institucion.

2. Cumplir con las normas y procedimientos de conformidad con las politicas
establecidas por el Comité Técnico de la Red Nacional de bancos de Sangre.

3. Realizar |las pruebas requeridas para la autorizacion del sello Haciunal de
Calidad a la sangre v hemoderivados, conforme a la nermatividad vigente.

|Corazrén para

SEMYIT

Calle © Mo, 1525 PEX: 871 5907 FAX: 871 4415 — £71 4440 Call canier: BE31672 Linea
Gratula 018000857378 Correo Institucional: Hospital universitanoi@huhmp.gov co
Facebook: E.5.E. Hospital Liniversitario Hermando Moncaleano Perdomo, Twiter: @@HUNenva
htipcihospitalneive gov.col
Maiva — Huila - Colombsa
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Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de |la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

Participar en los comités de transfusion de las instituciones donde se distribuye
sangre y hemo-componentes acatando las normas pertinentes.

Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadisticos requeridos
para gue se ajusten a las exigencias y terminos legales vigentes.

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

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Técnicas, procesos y procedimienios que regulan |as actividades encomendadas.
Politicas y normas de bioseguridad,

Protocolos de manejo definidos por la Institucicn,

Nomnas y Guias de biosegunidad.

Sistemas de Registro.

Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Trabajo en eguipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

' Segundad del paciente Direccian y Desarrollo de Personal
'Humanizacién Toma de decisicnes

Gastitn del Risago

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad.

i'l.l.'.".'.—';?"-.'t-l’- i':ﬂ--'.:l SErir!

Calle & Mo, 15-28 PBX: 871 55907 FAX 571 4415 - 871 4440 Call center: 88316872 Linea
Gratuka 0 1B0DDBSTETE Corren Inslilucional, Hospital universitane@huhmg.gov.co
Fasebook: E.5.E, Hospital Universéaric Hemando Moncaleana Perdomo, Twitter: @HUNeva
hiip:ihosptalnaiva. poveol
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VIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica Veinticuatro {24) meses de experiencia
de nuclec basico de conocimiento en: Profesional,
Medicina, Bacteriolegia,

Tarjeta profesional en los casos requendos
por la Ley.

l. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
AHA.TUHM PATOLOGICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de Bactericlogia y responder por el
funcionamiento administrativo y técnico del area de Anatomia Patologica en
cumplimiento de la mision encomendada a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades del area
de Anatomia Patologica en cumplimiento de las politicas de la Institucion.

2. Realizar pruebas de contro! de calidad de los analisis a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

3. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de|
servicio bajo su cuidado con un uso racional de los materiales.

4. Mantener todos los recursos necesarios disponibles en el area de Anatﬂmlal
Fatologica para su normal funcionamiento. |

5. Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la institucion Empieandn!
los elementos de proteccién personal, asignados para el desempefo de ausg
lahores.

; |
6. I|dentificar fortalezas y oportunidades de mejeramiento de la calidad de acuerdo |
con las metodologias establecidas en el area de Anatomia Patologica.

7. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de |a garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. |

jLorazon para senarl
Calle 9 Mo, 15-25 PEX: 871 5507 FAX: B71 44815 — 871 4440 Call cenbar: BEE1E72 Linea
Gratuita: 31 BODDESTETE Carran Inshiuconal Hospial universitanod@huhmp.gov.co
Facebook: £.5.E. Hospital Univarsiano Hemande Moncaleano Perdoma, Twittar: @HUNewa
hitphospitaineiva. gov.cod
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B. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadisticos requeridos
para que s& sjusten a las exigencias y terminos legales vigentes.

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

10. Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Técnicas, procesos y procedimientos gue regulan las actividades encomendadas.
Paliticas y normas de bioseguridad.

Protocolos de manejo definidos per la Institucion.

Normas y Gulas de bioseguridad.

osistemas de Registro,

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

' Onentacion a resultados Aprendizaje continuo

| Onentacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion
|Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
' Instrumentacién de decisiones
| Beguridad del paciente Direccion y Desarrollo de Personal
Humanizacion Toma de decisiones

Gestion del Riesgo I
Gestion de la tecnologia v Mejoramiento de
la Calidad. |

_ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Corazon paa Servirl
Calle 8 No. 1525 PBX: B71 5B0OT FAX 871 4415 — 871 4440 Call center: 3631672 Linea
Gratuitz:013000257878 Comeo Instlucianal; Hospidal wniversilana@huhmp. gov.eo
Facetook. E.5.E. Hospital Univessitans Hermand Moncaleano Perdomo. Twitter: HUNeiva
hitp:ihaspitadnesa. gov.cal
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Titulo profesional en disciplina academica | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
de nucleo basico de conocimiento &n: | Profesional.
Medicina, Bacteriologia.

Tarjela profesional en los casos raqueridnsl

por la Ley.
o |, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional ;
Denominacion del Empleo: Enfermero
Cédigo: 243
Grado: 10
MNo. de cargos: Treinta y Cinco (35)
Cependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA -
HOSPITALIZACION - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - AREA DE
SERVICIOS AMBULATORIOS
3.1, 43 Enfermero

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de Enfermeria, poniendo a disposicion de la ESE
los conocimientos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares fecnico-cientificos y a adminlstrﬂtwns establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, disefiar, implementar la aplicacion de procedimientos, métodos v
técnicas que impliquen una mayor efectividad y productividad en las actividades
a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional

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

3. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

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

Corazdn para Samvirl
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establecidos.

5. Revisar las historias clinicas e Instrucciones médicas de todos los casos
ambulatorios v de hospitalizacion atendiendo los protocolos y procedimientos

pertinentes.

6. Hacer seguimiento & los paclentes que lo ameriten y responder por los
tratamientos de todos los pacientes de conformidad con los lineamientos y
criterios establecidos en la prescripcion madica.

7. Participar en la revista madica y de enfermeria segun los procadimiantos y
teérminos establecidos por la Entidad.

8. Coordinar y supervisar los programas de promocion de la salud y prevencion de
laenfermedad, PAI, TBC, HANNSEN, hipertensidn, diabetes y demas de control
sobra la poblacian vinculada a ellos. en cumplimiento de la mision institucional.

8. Realizar vigilancia epidemiclégica en todas las situaciones que sean factor de
riesgo, tendiente a disminuir la enfermedad en la poblacion del area de
influencia, de conformidad con los protocolos y procedimientos perlinentes.

10.Rendir los informas de ley v los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta j@cucion,

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplea

Z Sistema General de Segurlda-d Social en salud y normas concordantes que lo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

modifiquen, adicionen y/o actualicen,

| Sisterna de Garantia de la Calidad,

Guias de manejo definidos por la Institucion

Sisterma General de Segundad Social en salud.

Mermatividad sobre programas de Promocion y Prevencién,
Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clinicas.
Foliticas de salud publica.

Demas legales que rigen las actividades encomendadas.

 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

jLorazon para Sanvir
Calie 8 Mo, 15-25 PBX: B71 5507 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center. 8631672 Linea
Gratuita:01 8000957878 Correo Instituckonal: Hospital universilanahichmp, oovos
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
| Adaptacién al cambio

Seguridad del paciente

'Humanizacion

Gestion del Riesgo

| Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad,

Aprendizaje continuo

Expericia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad & Innovacion

Aporte tEchico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Direccion y Desarrgllo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
lde nlcleo bésico de conocimientoe en:
| Enfermeria.

:Tarjeta profesional en los casos reguernidos
 por la Ley.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
profesional

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA,
UNIDAD DE CARDIOVASCULAR (1)
3.1.44 Enfermero Cardiovascular

a Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de Enfermeria, poniendo a disposicion de la
| ESE los conocimientos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar
| las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los

estandares lecnico-cientificos y administrativos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Proponer, disefiar, implementar la aplicacidn de procedimientos, métodos v |
| técnicas gue impliquen una maycr efectividad y productividad en las aclividades
a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional.

Establecer y mantener mecanismos de coordinacion infra e interinstitucional

para la complementariedad en la prestacion de los servicios de conformidad |

con lag atribuciones de la Depandencia.

e i [

Calle @ Mo, 15-25 PBX: 871 8807 FaX: Eﬁ"1ld41ﬁ-— 871 4240 Call camter: BE31672 Linea

Graluita 018000957378 Correo Instibucional;

Hiospital universitana@hubmp, oo

Facaebook: E.5.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, Twitler: @HUNevs
hittp: ithospitatneiva gov.col
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3. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

4. Fomentar el trabajo interdizciplinario y la coerdinacién interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos
y servicios y los protocolos establecidos.

5. Brindar atencidn y orientacion a los funcionarios ¥ usuarios, resolver consultas
y contestar peficiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lingamientos legales y las politicas insttucionales
establecidas.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sisterma de informacian institucional.

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

8. Aplicar & implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y MIPG.

8. Apoyar la elaboracidn del diagnastico y pronostico del estado de salud de |3
poblacién del area de influencia para determinar los proyectos y programas a
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de informacion
establecidos.

10.Revisar las historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos
ambulatorios y de hospitalizacion atendiendo los protocolos v procedimientos |
pertinenies.

11.Hacer seguimiento a los pacientes gue o ameriten y responder por I|:|E.|
tratamientos de todos los pacientes de conformidad con los lineamientos y |
criterios establecides en la prescripcion médica.

12 Participar en la revista médica y de enfermeria sagun los procedimientos y
tarminos establecidoes por la Entidad.

13.Asislir a las cirugias cardiovascular en pacientes requieran circulacion
extracorpbrea.

14. Verificar v realizar seguimiento a los insumos para la perfusidon miocardica y
administrar medicamentos segun necasidad del paciente

[Corazdn para Senar!
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15. Registrar periddicaments informacion de los pacientes a quienes se les realiza
cirugia de corazan abierto.

16.Realizar plan de manejo para el paciente gue entra en circulacion
extracorporea.

17. Verificar funcionamiento de equipes necesarios para la circulacion
extracorparea y realizar los reportes respectivos.

18 Verificar las canular, los circuitos v los conectores que el paciente requiara en
la cirugia.

18. Realizar los calculos de los flujos ¥ el gasto cardiaco del paciente.
20.Manejar los cambios de temperatura segun la etapa de la cirugia.
| 21.Llevar registros de perfusién durante la cirugia.

22 Velar por Ia segundad del paciente durante la circulacién extracorpdrea

! 23 Rendir los informes de lay ¢ los qgue le sean solicitados de acuerdo con las
| atribuciones de las entidades y el sistema de informacién institucional.

| 24.Las demas que s& le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Sccial en salud y normas concordantes  gue lo
modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Sistema de Garantia de |a Calidad,

Conocimiento en cirugia cardiovascular

circulacion extracorparea.

Guias de manejo definidos por la Institucian,

Sistema General de Seguridad Social en salud,

Normatividad sobre programas de Promocion y Prevencian.
Conocimiento en cirugia cardiovascular

Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de histonas clinicas.
Politicas de salud publica.

Demas legales gque rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.

!ﬂgrendlzais continug Aporte técnico-profesional
Corazan para Servir
Calle @ No_ 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 — ET1 4440 Call canler: 8531572 Linga
Gratuita:01 800085 TATE Correo Insfitucianal; Hospital universitario@bahmp gov.ce
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Crigntacion a resultados Comunicacion efectiva

Crientacion al usuario y al ciudadana Gestidn de procedimiantos
Compromiso con la organizacion Instrumentacian de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisionas

Segundad del paciente

Humanizacidn

Gestidn del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejaramiento de
la Calidad.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica| Doce (12) meses de experiencia
|de Enfermere de nlcleo basico de|profesional

| conocimiento en Enfermeria.

!

| Tarjeta profesional en los casos requernidos

|por la Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Profesional
| Denominacian del Empleo. Enfermero Especialista
Cadigo; 244
Grado: 14
MNo. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Tecnico-Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Técnico Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA AREA DE
ENFERMERIA.
3.1.45 Enfermero Especialista

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

— e P

Brindar conjuntamente con el equipo interdisciplinario de salud, cuidado integral
especializado al paciente y la familia de acuerdo con las politicas y mision
encomendada a la Institucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Dirigir, planear, supervisar, controlar y evaluar conjuntamente con los
funcionarios a su cargo la prestacidn de los servicios asistenciales de salud de
conformidad con las politicas de la ESE y las normas gue rigen el sector salud.

jLorazon para Seryir
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2 Procurar la optimizacion en |a prestacion de los servicios de salud y velar por la
validez cientifica de las tecnicas y procedimientos utilizados en la prevencion,
diagnostico y tratamiente de las enfermedades, de acuerde con los
procadimientos establecidos.

4. Hacer seguimiento a todas aquellas situaciones que s=an factor de riesgo, para
prevenir y disefiar planes y programas que prevengan o minimicen [os riesgos,
en cumplimiento da la misidn asignada a la Institucidn,

4. Apoyar la implementacidn del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

5 Establecar y mantener las relaciones de coordinacion intra y Extra
institucionales necesarias para la adecuada prestacion de los sarvicios de
salud, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

I
6. Participar en la revision, ajuste y desarrollo del Sistema de Garantia de la

Calidad en la prestacion de los servicios, para cumplir con &l erdenamiento legal
pertinenta,

7. Welar por el cumplimiento de las normas de higiene, seguridad industrial y salud
ocupacional de la Empresa, conforme a las disposiciones legales vigentes y los
procedimientos establecidos por la ESE.

8. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional

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

10.Las demas gue se ke asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

Flan de Desarrolio Institucional.
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
rmadifiquen, adicionen y/o actualican.
Sistema de Garantia de fa Calidad.
Guias de manejo definidos por la Institucion.
Sistema General de Seguridad Social en salud.
Normatividad sobre programas de Promocion y Prevencion.
Normatividad sobre diligenciamiento y manegjo de historias clinicas.
Politicas de salud publica,

(Corazdn para Sarvirl
Cabe 0 Me. 15.25 PBX: 871 5007 FAX- 871 4415 = 871 4440 Call center: 8631672 Linea
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Enfermeria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

funciones del cargo.
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Demas legales que rigen las actividades encomendadas.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados, Aprendizaje conbnuo.
Orientacion al usuario ¥ al ciudadana. Experticia profesional,
Transparencia . Trabajo en equipo y colaboracién,
Compromiso con la Organizacion | Creatividad e innovacién.
VIl. REQUISITOS DE FDRMA.CIﬂ'I'H ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. : |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titule profesional en disciplina académica|Treinta y seis (38) meses de
ide niclec basico de conocimiento en;|experiencia profesional con  las

Cargo del Jefe Inmediato;

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regueridos

por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel. Profesional i
' Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

Grado: 19

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia; Donde se ublque el cargo

Cuien eerza la supervision directa

mmmmmm

FARMACIA
3.1.46 Profesional Universitaric Area Salud (Quimico)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

jLorazon para oanvir!
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' Realizar actividades inherentes a los procesos tecnicos cientificos y administrativos
| para garantizar el suministro de medicamentos e insumos de farmacia y dispositivos
medico-quiriurgicos de acuerdo con el Sistema General de Seguridad Social en
Salud y las politicas de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la articulacion operativa de los procesos del Area de Farmacia, para
interactuar con las demas dependencias del Hospital v garantizar &l apoyo
oportunc a estas de acuerdo con los procedimientos y politicas de la ESE.

2. Disefiar y desarrclliar procesos para la informacion, clasificacion, actualizacion,
manajo y conservacion de los recursos propios del area conforme a las politicas
¥ mision institucionales.

3. Realizar pedido de medicamentos, insumos medice gquirdrgicos y demas
insumos segln los requerimientos de las dependencias y los procedimientos
senalados por la Entidad.

4. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procadimientos y normatividad vigentes

5. Supervisar la recepcién, almacenamiento, condiciones ambientales, registro,
rotacion y distribucion de los medicamentos, matenal medico quirdrgico y
demas insumos conforme a los protocolos y normatividad pertinentes.

6. Coordinar la dispensacién de formulacicnes medicas a pacientes hospitalizados
y/o ambulatorios de acuerdo a instrucciones médicas y protocolos del Hespital.

7. Llevar el registro de los medicamentos de control y reportar dicha informacion a
las autondades del sector salud competente, cuando estas lo requieran, de
conformidad con las disposiciones y disposiciones legales.

8. Controlar y mantener actualizados los indicadores de inventario, los registros y
niveles de existencias y el surtido permanente de medicamentos y dispositivos
medico guirdrgicos que se encuentran en la Farmacia de conformidad con los
procadimientos establecidos.

0. Apovar los conceptos tecnicos de uso adecuado de los medicamenios de
acuerdo con la normatividad establecida,

10.Realizar las actividades relacionadas con la direccién técnica de la planta de
gases y central de mezclas conforme a las técnicas y protocolos establecidos,

020N Pala Seervir|
Calle & Mo, 15-25 PBX: E71 B907 FAX: E71 4415 — 871 4440 Call cantar: 8831672 Linea
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11.Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las atnbucmne&]

asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

I 12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean assignadas para
| garantizar su correcta ejecucion.

13.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios farmacéuticos, Buenas
Practicas de Manufactura (BPM), Buenas Pracilicas de Abastecimiento (BPA),
atencion farmaceutica, astudios de utilizacién de medicamenios.

Sistema Chligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestion de la Calidad

Nomatividad Vigente en materia de administracién de medicamentos y manejo del
servicio farmaceutico

Manufactura de preparaciones magistrales y de ajuste o adecuacion de dosis.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacian
| Liderazgo de grupcs de trabajo.
|ﬁ.pren£lizaje continuo Toma de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Seguridad del pacients Gestitn de procedimientos
Humanizacion Instrumentacion de decisiones
Gestion del Riesgo Direccidn v Desarrollo de Personal
Gesticn de la tecnologia y Mejoramiento de | Toma de decisiones
la Calidad.
Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

(Corazdn para Servir!
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.'Titulu profesional como  Quimico Doce (12) meses de experiencia
Farmacéutico del nicleo basico de|relacionada con las funciones del
conocimiento en: Quimica y Afines. cargo.

Tarjeta profesional en los casos requernidos

por la Ley.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional
| Denominacion del Emplea: Profesional Servicio Social Obligatorio
Codigo: 217
Grado: 19
No. de cargos. 1
Cependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
3.1.47 Profesional Servicio Social Obligateric
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de servicio social obligatorio adheridas a la
invesfigacidn de proyeclos con oporunidad y eficiencia, cumpliendo con las
normas, guias, protocolos, estAndares, y procedimiantos documentados de la
institucion.

] IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar provectos ¥ programas de investigacion.

2. Representar a la Institucidn en eventos académicos y cientificos en los que sea
designado.

3. Fomentar y estimular la investigacion, mediante su participacion en grupos de
investigacién de la Entidad.

4. Mantener actualizada la base de datos comespondiente a su hoja de vida
profesional y preductos de investigacion denvados de los proyectos que se
desarrollen.

5. Adherirse a las normas, manuales, procesos, procedimientos y/o reglamentos
de la Institucian.

iCorazdn para Servirl
Calle 8 Mo, 15-25 PEX: B71 5207 FAX: BT1 4415 — 871 4440 Call cender: BE31672 Lines
Gratuta: 018000857378 Corren Instilucional. Hospital_universitario@huhrmg, gov. oo
Facabook: E.5.E Hospital Universitario Hermanda Mancaleano Perdomo. Twitler: @HUMNewa
htpfhospifainewa gov.cof
Haiva — Huila - Cobombia
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6. Realizar trabajo de campo en todas las &reas de la entidad, con el fin de ejecutar
el proyecto de investigacion a realizar.

7. Apoyar la preparacion de los resultados parciales yfo finales de investigacion y
someterlos al proceso de evaluacion del director del proyecto.

8. Participar en las reunlones sagun comesponda la necesidad.
g, Cumplir los procedimientos documentados de la Institucion

10.Participar en la elaboracién y desamolio de programas de promocion y
prevencion de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales

establecidas.,

11.Informar v velar porgue se realice el reporte cportuno de incidentas y eventos
adversos que se puadan presentar en el area o servicio y propaner alternativas

de soluckan.
12.Ejercer autocontrol en actividades Inherentes a su cargo.
13. Apoyar en temas de hakilitacion y acreditacidn en los que apligue la institucion.

14.Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las
estrategias de intervencion conforme al plan de desarrcllo y las politicas de la
institucion.

15.Participar en el disefio, documentacion, implementacion, evaluacion y |

actualizacion de guias de manejo clinico y protocolos en la prestacion de
servicios a los usuarios conforme a |la normatividad y procedimientos
pertinentes.

16.Rendir los informes de ley v los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sigterna Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestion de la Calidad

Nommatividad Vigente en maleria de administracian de medicamentos y manejo del

jlLafaE:on para ogivir)

Coalle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center: 8831672 Linea
Gratuita: 018000557478 Correo Institucional: Hosptal. wniversitaio@huhmp. gov.oa
Facebook: E.S E. Hoepltal Universitars Haesmands Mancaleans Perdomo, Twitier: @HUNeva
hitp:ihospitaineiva, gow col
Maiva — Hudla - Colombia
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sefvicio farmacautico.

Manufactura de preparacionas magistrales y de ajuste o adecuacion de dosis.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Resclucién 412 del 2.000

Gestion integral de residuos sdlidos hospitalarios

Mormas para el manejo de la histona clinica

Ley de Etica Médica.

Informatica basica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Apaorte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Aprenﬁizaje continus Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios  aprobados  de  formacion | No requiere.
universitaria en Medicina

[Corazan para Senirn
Cale O Mo 15-25 PEX: 871 5907 FAX: 871 4415 —B71 4440 Call canter: 8531672 Linea
Gratuita:01800035TETR Corren Instlitugional: Hospital.universitaro@huhme.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Ureversitania Hemmands Mencaleano Perdoma. Twitter: S HUNeiva
hitphospitalngiva.goves
Meive — Hulka - Colami:a
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4. NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
Mivial: Técnico
Denominacion del Empleo;  Tecnico Administrative
Cadigo: 367
Grado: 06
No. de cargos. Una {1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

I Cargo del Jefe Inmediato: Clulen ejerza la supervision directa

~Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y
. DESARROLLO INSTITUCIONAL
4.1 Técnico Administrative

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

- Administracion general de la informacién estadistica del paciente, codificacién vy
| calculos de indicadores de gestion para el control de la informacion estadistica de
| |la institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

! 1. Apoyar la realizacion de estudios e investigaciones, que le permitan a la entidad
realizar el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacidn del area
de influencia,

2. Administrar |la informacion estadistica de |a entidad, con la recoleccion de |a
informacién de las diferentes areas su registro, tabulacion, validacion y
evaluacion, para ser presentado a través de cuadros. graficos, publicaciones,
indicadares & informes requandos an la forma vy oportunidad definidas por entes
internos y externos.

3. Diligenciar los formularios requeridos por entes externos y su respectiva
validacion.

4. Codificacion de morbilidad y mortalidad.

iComzon para Senvirl
GCalia 8 Mo. 15-25 PBX: BT1 5807 Fa: BT1 4415 — B71 40 Call cenler: 8531672 Linaa
Oratulla, 018000857878 Correo Instfucional Hospital universiario@huhmp.goveo
Fasshack: E.5.E. Hospital Universitaro Hernands Moncaléeano Perdomo, Twitier: @-HLIHniua
http;Mhospitaineiva. gov.col
Fletva — Huda - Colombis
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5. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de los
elementos, Utiles, materiales, equipos y en general los bienes confiados a su uso,
guarda o administracion.

8. Participar en la actualizacion del manual de procesos de la Unidad.

7. Realizar induccion a internos y residentes sobre estadisticas vitales y codigo de
diagnastico CIE 10

8. Suministrar informes estadisticos a entes de vigilancia y control que lo requieran
9. Estandanzar formularios para presentar informes estadisticos de produccion.
10.  Elaborar plan de accidn de |a unidad.

11.  Participar en las reuniones y comité asignados.

12. Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En el Sistema General de Seqguridad Social en Salud.
En Informatica avanzada.

En metodos estadisticos

En aplicacion programa de SIIGHOS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conbinuo Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados Disciplina
OCrientacion al uguario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

oegundad del paciente

Humanizacién

Gestidon del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

{Corazon para Servir!

Cale B Mo 15-25 PBX: 871 5007 FAX: 371 4415 — BT 1 4440 C3l cenlar BEL1ETT Linea
Gratuila:D1 80I08STATE Coarreo Institucional: Hospital.universtarno@huhmp gov.co
Facebook: E.5.E Hospilal Universitario Hemanda Moncaleana Perdome. Twitler, @HUMNeiva
httphospitalnaiva.gow.cal
Wewna — Huia - Colomibia
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Técnico profesional o tecnologoe en|Doce {12) meses de experiencia
Estadistica o Aprobacion del pensum|relacionada con las funciones del
académico de carrera prefesional en|cargo.

Administracion, Sistemas o Comtaduria o
Ingenieria de Sistemas.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Area Salud
Cadigo: 323

Grado: 06

No. de cargos: trace (13)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
QUIROFANOS (2).

e

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de atencion intra - operatoria, de conformidad con Ius
protocolos medicos y mision de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la mesa de cirugia, instrumental, material y accesorios para el
acto quirdrgico v efectuar su control de acuerdo a los procedimientos v
pratocolos astablecidos.

2. Asistir a los cirujanes aplicando las técnicas de utilizacion del equipamiento &
iNsumos quirdrgicos en cumplimiento de los protocolos medicos pertinente.

3. Realizar el control del instrumental, material y accesonos durante y despuss del
acto quirlrgico, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la implementacion del sistema obligatorie de |la garantia de calidad
(S0GC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos v normatividad vigentes.

[Lorazon para servirl
Calle 9 No, 18-25 PEX: 871 5007 FAX: BT1 4415 - 871 4440 Call center: BE31672 Linea
Gratuita; 1 800705TETE Corred ingfilucional; Hospdal uriversilaksEhuhmp. gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hemando Moncaleano Perdama. Twitter, @HUNeiva
hitp:ifhospitalneiva. gov.cof
Heiva — Hulla - Colombis
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5. Responder por la asepsia del instrumental de conformidad con las normas vy
protocolos atinentes.

6. Llevar los controles y registros exigidos segun las exigencias del area y los
requerimientos de la ESE.

7. Presentar los informes que |l sean solicitados de acuerdo con las atribucionas
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

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

w

Las demas gue se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre manegjo de instrumental guinirgico
Manejo de instrumental quirdrgico.
sistema General de Seguridad Social en salud ¥ normas concordantes que lo
modifiquen, adicionen y/o actualicen.
Sistema de Garantia de la Calidad,
| Demas nermas legales que rigen las aclividades encomendadas,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacion a resultados Experticia tecnica
' Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipa
| Transparencia Creatividad e innovacién

 Compromiso con la Organizacion _
Confiabilidad Técnica
| Aprendizaje continuo Disciplina

| Trabajo en equipo Responsabilidad

| Adaptacion al cambio

| Sequridad del paciente

| Humanizacion

| Gestidn del Riesgo

| Gestién de la tecnologia y Mejoramiento de :
|1a Calidad.

|Corazan para Servirl
Calle & Mo, 15-25 PBX; 871 5507 FAX: BF1 4415 = 871 4440 Call censer; B631672 Linea
Gratuita:018000857578 Corrao Instilucional Hospétal. unhversitado@ihuhmp gov.co
Facebook: E.5.E, Haspltal Unlversitano Hernendo Moncaleano Perdomo. Twitler @HUNeva
bt e pi L v A, o, ooV
Hawva = Huila - Colombia
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de tecndloge en Instrumentacidon|Doce (12) meses de expernencia
Quirdirgica. relacionada con las funciones dal
cargo,

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
IMAGENES DIAGNOSTICAS (11)
4.3 Técnico Area Salud (Imagenes Diagnosticas)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar labores técnicas de operacion de equipos y atencion de usuarios, pam fa
| realizacion de estudios de imagenologia y tomografia axial computarizada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participacion
| durante el proceso de atencion.

2. Aplicar e informar los derechos v deberes de los usuanos incorporados dentro
de la Plataforma estratégica.

3. Preparar los materiales, elementos, equipos, medios de contraste para los
estudios radiolégicos, practicas y pruebas especificas, de acuerdo con las normas
de higiene, seguridad y salud en el trabajo, los protocolos y procedimientos |
aplicables '

4. Efectuar los estudios diagndsticos solicitados por las areas autorizadas para
hacerlo de conformidad con los manuales y procedimientos establecidos por la
institucian.

5. Mantener limpios los equipos de radiolegia v responsabilizarse del manejo del
equipo e instrumental que este bajo su cuidado

6. Proteger debidamente a los pacientes para evitar irradiaciones innecesarias.

7. Diligenciar, de manera clara, completa, oporiuna y veraz los registros,
| documentos e informes  que se requieran en el desarrolio de sus actividades de

| conformidad con los procedimientos establecidos y las herramientas tecnologicas
| dispuestas por la Institucién.

8. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre bioseguridad velando por la proteccion
radioldgica, conforme a los criterios establecidos en la normatividad vigente sobre
la materia.

COrazon para Sanvir
Calte 8 Mo, 15-25 FBX: 871 5207 FAX: 71 4415 - 871 4440 Call cenler 8531872 Linea
Gramita0i800085TaTE Comed Instiucianal: Hospital universitanc@muhmp gay.oo
Facebook: E.S.E. Hospital Universitanic Hermando Moncaleano Perdoma. Twitler: @2HUNeiva
htphcspitalnalva . gov.col
Meiva — Huila - Colombéa
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S Apoyar la implementacion del sisterma cbligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente.

10 Reporar los eventos e incidentes que se detecten independientemante que
haya ocurrido en su senvicio o no,

11.  Presentar de forma oportuna la informacion que le sea solicitada de acuerdo
con las atribuciones asignadas al area y de la Oficina de Sisternas de informacion.

12.  Apoyar las solicitudes de informacidn yflo pardicipacion en las auditorias
internas y externas que se realizan en la Institucién,

13.  Cumplir con las agendas y horarios de trabajo establecido por la Institucion
y velar por el cumplimiento de las mismas de su personal a cargo.

14.  Asistir a reuniones de informacion, capacitacion, eventos cientifices que la
instituckon programe.

15. Reportar de forma oportuna sobre las averias y/o perdidas de equipos del
area donde participen, ademas, de los dafios en la infraestructura y ambiente fisico
en general,

18.Ejercer el autocontiol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio
trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correciivos oporfunamente, Y
mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para garantizar
el ejercicio de una funcién administrativa, transparente y eficaz.

17. Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios tecnicos en radioclogia.
Operacion de equipos de imagenes diagnosticas,
Protocolos de Técnicas Radiologicas.
Manual de Proteccion radioldgica.
Frotocolo de administracion segura de medios de confraste.
Protocolo de nefroproteccion.
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiquen, adicionan y/o actualicen.
Sistema de Obligatoric de Garantia de la Calidad.
MNormas organicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos
Institucionales), estructura (Organigrama) y Flataforma Eslratégica de la ESE.
. Manual de esterilizacion definido por la E.S.E.

iCorazan para Senvirl
Cake 0 Mo, 1525 PRX: 471 5907 FAX: 871 4415 - 871 4440 Call cenler; 8531672 Linea
Gratuita: 01 B00OBSTETE Carmen Insliluzonal Hosaital.umiversiano@hubhmp.gov.co
Facebook: E.5.E Hospital Univarstario Hemands Mencaleana Perdome. Twittar; E@HUNeiva
nitpohospitalneiva.goy.col
Meiva — Huia - Colombla
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_Manejo de Instrumental quirdrgico

_Mormas sobre Bioseguridad, PGIRHS, seguridad y salud en &l trabajo.
Demds normas legales que rigen las actividades encomendadas.
.Técnicas de Archivo y reporte de resultados.

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
|
| Aprendizaje continuo Confiabilidad Téenica
| Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadanoc Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Segundad del paciente

Humanizacidn

Gestion del Riesgo

Gestidn de la tecnologia vy Mejoramiento

de ia Calidad. ) .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo de Tecnico en Imagenologia ylo Doce (12) meses de experiencia
Rayos X. relacionada con las funciones del
cargo.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Mivel: Técnico
Denominacion del Emples:  Técnico Area Salud
Cadigo: 323
Grado: 0e
No. de cargos: Doce (12)
Dependencia; Donde se ublgue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
QUIRGFANOS CINCO (5).

[Corazdén para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 G007 FAX: 671 4415 = 871 4440 Call canter: BE31672 Linea
Gratuita: 31 80005 TETE Corred Institucional: Hospital uriversitansi@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitario Hemando Mencaleano Perdomo. Twiiter: fiHUNewa
hBp-heapiba e gov.cel
Muziva = MHuila - Colombia
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4.4 Teécnico Area Salud (Instrumentacién quirdrgica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

T

Realizar actividades de atencion intracperatona, de conformidad con los protocolos
medicos v mision de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participacion
durante el proceso de atencion

2, Aplicar e informar los derechos v deberes de los usuaros incorporados
dentro de la Plataforma estratégica.

3. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién interna con las
unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derschos y
deberes, productos vy servicios y los protocolos establecidos.

4. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver
consultas y contestar peliciones sobre aspectos relacionados con la
Dependencia de conformidad con los lineamienios legales y las politicas
institucionales establecidas.

9. Presentar los informes gue @ sean solicitados de acuerdo con [as
atribucionss asignadas al area y &l sistema de informacion institucional.

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

7. Aplicar e mplementar las estrategias y acciones del Sistema de Gesfion de
Calidad y MIPG.

8. Preparar la mesa de cirugia, instrumental, material y accesorics para el
acto gquirdrgico y efectuar su control de acuerdo a los procedimientos y
protocolos establecidos.

8. Asistir a los cirujanos aplicando las técnicas de utilizacion del equipamiento
e insumos quinirgicos en cumplimiento de los protocolos médicos pertinente.

10.Realizar el control del instrumental, material v accesorios durante
y después del acio quirdrgico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

iCorazon para Servirl
Calle 9 Mo, 15-25 PBX: B71 8007 FAX: BT1 4415 — 871 4440 Call center: BE31672 Linea
Caratuita 01 BO0095TATE Corren Instiucional Hospial universitancglrhubmp. gos.co
Facebook: £.5.E. Hospital Universitaro Hemande Moncalzano Perdomo. Twitter: @HUNeva
hitphospitaineiva gov.cs’
Meha — Hullz - Colombia
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(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigentes

12. Responder por la asepsia dal instrumental de conformidad con las narmas y
protocolos atinentes.

13. Lievar los confroles y registros exigidos segun las exigencias del area y los
reguerimientos de la ESE.

14. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y &l sistema de informacion institucional.

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

16. Las demas que s& le asignen y que correspandan a la naturaleza del empleo

|

1. Normatividad sobre manejo de instrumental quirtrgico

2. Manejo de instrumental quirtirgico.

3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que
lo medifiquen, adicionen y/o actualican.

4  Sistema de Garantia de la Calidad.

3. Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Confiabilidad Tecnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano | Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

| Seguridad del paclente

'Humanizacién

Gestian del Riesgo

| Gestidn de la tecnologia v Mejoramiento
da la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

iCorazon pama Senvirl
Calle 8 Mo, 15-25 PEX: 871 5807 FAX B71 4415 - A71 4440 Call cenler BE31672 Linea
Greneta 01 800085TETE Cormen Inglilecional. Haspilal universitanisEhuhmp.gov.co
Facebook: E.& E. Hospital Universtario Hemando Moncateano Perdomo, Twitter: EiHUMNelva
hetpoithoegitalnelva gov.cof
Keiva - Hulla - Calembla
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en disciplina académica en Doce (12) meses de experiencia
Instrumentador Quirdrgico  del ndcleo relacionada con las funcicnes del
basico de conocimiento en: Instrumentacion | cargo. |

quirdrgica.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
REGENTES EN FARMACIA (5)
4.5 Técnico Area Salud (Farmacia)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participacion
durante el proceso de alencion.

. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarnos incorporados dentro
de la Plataforma esiratégica.

. Apoyar la implementacidn del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(20GC) de acuerdo a la normatividad vigente.

. Asistir a reuniones de informacion, capactacion, eventos cientificos que la
institucion programe,

. Repeorar los eventos e incidentes gue se detecten independientements que
haya ocurndo en su Servicio o no.

. Velar por la organizacion, custedia y conservacion optima de los medicamentos
y dispositivos medicos.

. Responder por el manejo de los medicamentos y material quirirgico que
ingresen a la farmacia y en especial los medicamentos de control oficial.

. Apoyar la identificacion de necesidades de medicamentos y maternial quirdrgico
y realizar las respactivas solicitudes.

. Dar informacion sobre el uso de medicamentos al personal del hospital y all
publico en general.

10. Supervisar y revisar los consumos de forma periddica de la farmacia,

11.Registrar en los instrumentos establecidos los movimientos de existencias.

Corazan para Senirl
Calle 9MNo. 15-25 PBX: B71 B80T FAX: BT1 4415 = 871 4440 Call cender; BE31672 Linea
Gratulta D1B000857578 Corren Instifucional Hospital.universitaro@huhmg,gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitano Hermando Moncaleano Pardomo. Twither: @HUNewva
hitpfhospitaimeva gov, co
Meaa — Huila - Colombia
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12. Suministrar los dispositives médicos y medicamentos gue requieran para las
jornadas de hemodinamia, cirugia cardiovascular y neuro intervencionismo y
demas gue se requieran.

13, Hacer recapcion y revision de los dispositives médicos y medicamentos que no
=& utilizan en las diferentes jornadas.

| 14 Registrar las fechas de vencimiento, numero de lote, regisiro sanitario y no
conformidades de cada recepcion.

| 15.Facturar los dispositivos médicos y medicamentos requeridos por los servicios.

16. Reportar periddicamente al jefe inmediato los requerimientos de medicamentos
y dispositivos medicos.

17 Ejercer el autocontrol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio
trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correctivos oportunamente, y
mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para
garantizar el ejercicio de una funcién administrativa, transparents y eficaz.

18.Las demds que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS EAEI'CUS O ESENCIALES

Sistema General de Segundad Social en salud ¥ narmas concordantes que o
modifiguen, adicionen ylo actualicen.

Sisterna de Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normas organicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos
Institucionales), estructura (Organigrama) y Plataforma Estratégicade laE.S.E
Manual de esterilizacion definido porlaESE.

Conocimiento en medicamentos

Coneccimiento y aplicacion de indicador de rotacion de inventanos, punto de
reposicion de inventarics, nivel maximeo y minimo de inventarios.

Coneocimiento en dispositivos medicos

Conecimiento en almacenamiento técnico de medicamentos y dispositivos
médicos, manejo de cadena de frio.

Medicamentos P.O.5.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Tecnicas de Archivo y reporte de resultados.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
T

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Conrfiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
jCorazon para Servir

Cafle B Mo, 15-25 PBX: 871 5807 Fax 871 4475 - B71 4440 Cal cemler, BEI167E Linea
Gratuda:D16000857678 Carreo Inslitucicnal: Hﬁpitﬂl.uniu‘ﬂ:ihrin@huhrrp.gwm
Facabook; E.5.E Hospital Univarsitarc Hamanda Moncalearo Pardomo. Twitter: @HLUMaiva
hittpeihospdalneiva gov.cod
Meiva — Huila - Colombia
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Crientacion al usuario v al ciudadano Responsabilidad
Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

| Seguridad del paciente

Hurmanizacion

| Gestion del Riesgo

| Gestién de la tecnclogia y Mejoramiento
|de la Calidad.

' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule en Regente de Farmacia. Doce (12) meses de experiencia
relacionada c¢on las funcicnes del
cargo.

Il. AREA FUNCIONAL: E
SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA — PATOLOGIA
) HISTOTECNOLOGOS (2)
4.6 Técnico Area Salud (Citohistologia o Histocitotecnologo)
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y verificar la aplicacidon de los procesos de muestras del area de
patologia en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la
rrisién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar el frabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos
¥ servicios vy los protocolos establecidos.

2. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de
conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales
establecidas.

- . |
| 3. Presentar los informes gue le sean solicitados de acuerdo con [as atribuciones |

jCorazon para serir
Calle @ Mo, 15-25 PREX: B71 Ba07 FAX: 871 4415 — 871 440 Call canter: BE318T2 Lirnea
Gratuia 016000957378 Correo Institucional: Hospital universitano@huhmp.gov.co
Facebook: E. 5 E. Hospltal Universitario Hernendo Moncaleans Perdomo, Twitier: @HUNeva
hilp ihaspliistnena.gov.ool
fana = Huils - Colambia
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asignadas al area y el sisterna de informacion institucional.

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

5. Aplicar e implementar las estrategias y accicnes del Sisterma de Gestion de
Calidad y MIPG.

6. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participacion
durante el proceso de atencion.

7. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporades dentro
de la Plataforma estratégica,

B. Apovar la implementacién del sistema cbligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Asistir a reuniones de informacion, capacitacion, evenfos cientificos que la
institucion programe.

10.Reportar los eventos e incidentes que se detecten independientements que
haya ocurrido &n su servicio o no.

11.Informar temprana y cportunamente a la Jefatura del Servicio sobre los
faltantes, anomalias o desperfeclos de equipo, instrumental, aparatos,
utensilios, accesorios e instalaciones dentro de su area de trabajo o del Servicio.

12, Recibir capsulas con muestras de tejido de estudios histologicos con su relacién
respactiva.
13.Realizar el procesc manual y automatizado de la técnica histolégica.

14. Coordinar las acciones preventivas, corractivas y de mejoramiento relacionadas
con los equipos.

15.Mantener en adecuada cantidad v calidad las sustancias del procesador de
tejidos y trenes de tincién,

1B.Incluir en parafina y efectuar los cortes histologicos de los tejidos procesados.

17.Llevar a cabo |as tinciones de rutina v Especiales de cortes histologicos.

| 18 Registrar (graba) las laminillas de estudios citologicos, histologicos v de
autopsias.

L

jLarazon para senvi
Cale B Mo, 15-25 PBX: B71 5907 FAX: 871 4415 = B71 4440 Call centar: 3631872 Lines
Gratuita:01800095TE7E Caorreo Institucional: Hospital universitado@huhmp.gov.os
Facebook; E.& E. Hospital Universitanc Hemando Moncaleans Pardomo. Twilter: @HUN=iva
hiip: Mhaspialneiva.gov.eal
Meiva = Huila - Colambia
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19.Controlar v archivar adecuadamente los bloques de parafina de estudios
realizados.

20.Recibir muestras de “liquidos™ para estudio citolégico y se encarga de su
adecuada conservacion,

21.Realizar la preparacion y tincion de las laminillas de estudios citolégicos.

22.Cuidar & buen funcionamiente de instrumentos, accesorios, aparalos e
instalaciones del area optimizando y haciendo uso racional de los mismos.

23 Asistir al Patolego durante los estudios transoperatorios en lo inherente a su
puesto.

24 Registrar y controlar ordenadamente &l trabajo realizado.

25.Entregar laminillas relacionadas y crdenadas al Patdlogo correspondiente y
recaba firma de recibido.

26.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
moadifiquen, adicionen y/o actualicen.
Sistema de Obligatono de Garantia de la Calidad.
Conocimiento en muestras
Procesador de tejidos y trenes de tincion,
Conocimiento en proceso de patologia
Nommas organicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos
| Institucionales), esiructura (Organigrama) y Plataforma Esiratégica de la E.S.E.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
| Aprendizaje continug Confiabilidad Técnica
| Crientacion a resultados Disciplina
| Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

| Compromiso con la organizacién
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

| Seguridad del paciente
| Humanizacion

|Corazon para Servir
Cale O Mo, 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 71 4415 — 871 4440 Call center: BE31672 Linea
Graluita: 018000857873 Comeo Institucional. Hosptal unierstanod@huhmp.gov.co
Facebook: B3 E, Hospltal Universitaro Hermands Moncaleans Perdome. Twitter: @HUNeva
hip:rospitalnelva, gov.ood
Mesva = Huka - Caloinbia
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Gestion del Riesgo
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento
de la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién en Citohistologia o|Doce (12) meses de experiencia
Histocitotecnologo del niclea basico del relacionada con las funcicnes del
conocimients de bacteriologia. cargo.

(LOrazon para Senvir!

Callz 9 Na. 15-25 PBX: BY1 S807T FAX: 871 44158 — 871 4440 Call center: 8631672 Linea
Gratuitz: 01800035 TEF S Correo Instiucional: Hospdal.eniversitanahuhmp. gov.co
Facebook: E.5.E. Hospital Universitarie Hernando Moncaleano Perdome. Twitter: @HUNeiva
hitp:ihospitaknaiva. gov.col
Mefva — Hudla - Colomibés
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5. NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleg: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 07

Mo. de cargos: Veintisiete (27)
Cependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:  CQuien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE GESTION HUMANA - OFICINA DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL - AREA DE RECURSOS FiSICOS - AREA DE
FARMACIA - SUBGERENCIA FINANCIERA - AREA DE FACTURACION -

5.1 Auxiliar Administrative (Oficina de Talento Humano, Planeacion, Calidad
y Desarrollo Institucional, Recursos Fisicos, Farmacia, Subgerencia
Financiera, Facturacion)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL pp—
Apaoyar la gesfian de la Dependencia en la ejecucion, control y seguimiento de las |
actividades, procesos, programasg y proyectos, en cumplimiento de las politicas ¥

planes de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de gestion, apoyo ¥ soporte para el desarrollo de las
funciones asignadas a la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan
de Desamcllo de la ESE.

2. Preparar y organizar la informacion requerida por el jefe inmediato segun su area
de desempefio de conformidad con los lineamientos v politicas establecidos.

3. Apoyar al personal de la Dependencia en la elaboracion, ejecucion y
seguimiento al cumplimiento de los proyectos de acuerdo con las politicas de la
Institucion

4. Apoyar la implementacion del sistema cbligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y nommatividad vigentes.

5. Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion
de documentos & informes segln los lineamientos y el Sistema de Informacion
establecidos.

jCoraran para Sanirl
Calle & Mo, 15-25 PEBX: B71 B80T FAX: BT1 2415 = 871 444 Call cantar: BE31672 Lirea
Gratuita 018000857578 Comree Instiucional Hospital, universitano@huhme.gov.co
Facebook; E.5.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdome, Twitter: @HUNeva
hillp Ahaspiteinerva.gov.col
Mava = Huila - Colambia
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6. Apoyar los tramites administrativos de |a Dependencia de conformidad con las
atribuciones del area y los procedimientos establecidos por la ESE.

7. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios de la ESE sobre
aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades,
derechos y deberes, productos y semnvicios y a través de los canales de
informacion establecidos.

8. Apoyar en las interventorias a los diferentes convenios o contralos de
confarmidad con las atribuciones del Area y las disposiciones legales vigentes.

9. Presentar los informes gque le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y &l sistema de informacion institucional.

10_Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcla ejecucion

11.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

~ \.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Segundad Social en salud y normas concordantes gque

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.

Politicas pablicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

Demas nommas legales que rigen las aclividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados

| Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion
Transparencia Adaptacidn al cambio
Compromiso con la Organizacion Disciplina
Relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo Colaboracion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Manejo de la informacion
Relacicnes interpersonales
Sequridad del paciente Colaboracién

Humanizacion

Gastidn dal Rissgo

| Geslidn de |a tecnologia y Mejoramiento de
la Gaflﬂ&d

L OraZon para =arvir
Calle 8 Mo, 15-25 PBX: 871 5507 FAX: 377 4415 = 71 4440 Call center: 8531672 Linea
Gratuita 018000957878 Comaa Institucional, Hospital.eniversitano@nuhmpogoy.co
Faceback; E 5 E, Hospital Universitarky Hernando Moncaleano Perdoma. Twilter: @HUMNeiva
nitp:ihospitalnaiva gov ce/
Maiva = Fuala - Calomba
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACIOM ACADEMICA, EXPERIENCIA
|Diploma de bachiller en cualguier
modalidad. Doce (12) meses de experiencia
\relacionada con las funciones del
| cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Mivel: Asistencial

| Denominacion del Emplen: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

| Grado: a7
No. de cargos: Tres (3)

| Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

.....

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - AREA DE

' HOSPITALIZACION; URGENCIAS; BANCO DE SANGRE.

| 5.2 Auxiliar Administrativo {Subgerencia Técnico Cientifica, Hospitalizacion,

. Urgencias, Banco de Sangre)

i lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar la gestion de la Dependancia en la ejecucién, control y seguimiento de !as
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas y
planes de |a Institucion !

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Realizar las actividades de gestion y apoyo a las funciones desarrolladas por
la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrollo de la

ESE.

2. Preparar y organizar la infformacion requenda por el jefe inmediato segin su area
de desempeno de conformidad con los lineamientos y politicas establecidos.

3. Apoyar al personal de la Dependencia en |a elaboracidn, ejecucion y
seguimiento al cumplimiento de los proyectos de acuerdo con lag politicas de la
| Institucién

| 4. Apoyar la implementacion del sistema oblgatono de |la garantia de caiidad;
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. |

¥y TP - : T =
| BN ] dl fabtad il

Cafie B No. 15-25 PEX: 871 5807 FAX: E71 -nu15 a71 4440 Call center; 8831672 Linea
Graluita:013000857ETE Comeo Institucikna: Hospital universftanodihshmp.gov.co
Facebook: E.5 E, Hospital Universitario Hemnands Morcaleans Perdorma. Teitter: @@HUNeaiva
hitp: oS pitalnelva. gov. oo
Metva — Huila - Calembia
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‘ 5. Participar en la ejecucion de los tramites administrativos de la Dependencia de
conformidad con las atribuciones del area y los procedimientos establecidos por

la ESE.

| 8. Apoyar en las interventorias v seguimiento al cumplimiento de los diferentes
convenios o contratos de conformidad con las afribuciones del Area y las
disposiciones legales vigentes.

7. Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion
de documentos e informes segun los lineamientos y el Sistema de Informacion

| establecidos.

8. Brindar atencién y orientacién a los funcionarios y usuarios de |la ESE sobre
aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades,
derechos y deberes, productos y servicios v a través de los canales de
informacion establecidos.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones |
asignadas al area y el sistema de informacion Institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion,

11.Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del emplec,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Segundad Social en salud v normas concordantes que
lo modifiquen, adicionsn yio actualicen.
Politicas plblicas sobre el Sistema de Sequridad Secial en Salud,
Funciones y Estruciura de la Entidad,
Frocedimientos gque regulan las actividades encomendadas.
| Demas nommas legales que rigen las aclividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados

Orlentacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion '
Transparencia Adaptacion al cambio
Compromiso con la Organizacian Disciplina

Relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo Colaboracidn
Trabajo en equipo

jlsorazon parg serin
Calle 5 Mo, 1525 PBX: 071 52307 FAX, 71 4413 = 871 4440 Call center; 8531672 Linea
Giratuitac 0 8000257878 Comes Instilucienal Hospalal universitancg@huhimp.goy,co
Facebook: E.5 E. Hospilal Universitanis Hernands Moncaleana Perdoma. Teitior: @HUMaiva
http:ffhospitalnaive gov.cod
Maiva — Hula - Colombis
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\Adaptacion al cambio | Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
| Seguridad del paciente Colaboracion

'Humanizacion

Gestion del Riesgo

Gestidn de |a tecnologia y Mejoramiento de |
la Calidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualgquier modalidad y| Doce (12) meses de experiencia
Certificado de cursos relacionados con las| relacionada con las funciones del
funciones cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad, en labores relacionadas con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Cependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA —-RECURSOS
FISICOS
5.3 Auxiliar Administrativo (Recursos Fisicos)

=

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Calle 8 Mo, 15-25 PBX; B71 5307 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call cenler: 8531874 Linea
Gratuda:01 3000857878 Correo Ingtitusional; Fospital universitario@huhmp.gov.co
Fecebook: E.S.E Hospilal Universitario Hermando Moncaleana Perdoma, Twitler, @HUNava
g Mospianeva. goy.col
Heiva — Hulla - Colomkxda
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Apoyar la gestion de la Dependencia en la ejgcucion, control y segﬁ‘imientﬂ de las
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas y
planes de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actvidades de gestion y apoyo a las funciones desarrolladas porla
Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrolio de la ESE.

2. Preparar y organizar la informacion requerida por el jefe inmediato segun su area
de desempeno de conformidad con los lineamientos y politicas estahlecidos.

3. Apoyar al personal de la Dependencia en la elaboracion y seguimiento al
cumplimiento de los proyectos de acuerdo con las politicas de la Institucion.

4. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los pracedimientos y normatividad vigentes

5. Colaborar con el persenal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion
de informes conforme a los lineamientos vy el Sistema de Informacion
establecidos.

8. Apavar los tramites administratives de la Dependencia para en cumplimiento de
las atribuciones y procedimientos de la ESE.

7. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios de la ESE sobre
aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades,
derechos y deberes, productos y servicios y segun los canales de informacion
establecidos.

8. Apoyar en las interventorias a los diferentes convenios o confratos de
conformidad con las atribuciones del Area y las disposiciones legales vigentes.

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

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

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturalaza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que

jLorazon para Senvirl
Call= 8 Mo, 15-25 PBX: 871 S207 FAX, 871 4415 - 871 4440 Call center; M31G7E Linea
Gratuita:018000B57ATE Corren Insttucional; Hospdal wrivarsitana@huhmp.gowv.co
Facebook: £.5 E. Hospial Universitaro Hemando Moncaleano Perdoma. Twitter SHUNelva
It o A priladrnesht . pond G0
Meiva = Huila - Colormbia
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lo modifiquen, adicionen y/o actualicen
| Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funcionas y Estructura de la Enfidad.
Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orentacion al usuario y al ciudadanc Manejo de la informacion
Transparencia Adaptacion al cambio
Compromiso con la Organizacién Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia
modalidad relacionada con las funciones del
cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
| Grado: 16
No. de cargos. Cuatro (4)
Dependencia: Donde =& ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA -
SUBGERENCIA FINANCIERA - SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA
5.4 Secretario Ejecutivo

| IlIl. PROPOSITO PRINCIPAL

I
| Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimianto

| de la mision y objetivos de la Institucion.

iCorazon para Senvirl
Cale 9 Mo 1526 PBX: 871 5007 FAX: 271 4415 — 871 4440 Call canber; 831672 Linea
Sratuita: 31 BODO9STETE Carren Inslifucionat Hospital universitanc@huhmp.gov.co
Facebook: £.5.E. Hospital Universitano Hemando Moncaleano Perdoma. Twitter: @HUNeiva
hittprospitalmsiva g ool
Meiva — Hulla - Colombia
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos,
elementos y corespondencia, relacionades con los asuntos de competencia de
la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestion Documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y
demas documentos, para que se expidan de acuerdo con las atribuciones de la
ESE vy los canales de comunicacion establecidos

3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del
superior inmediatoe atendiendo los tiempos y protocolos establecidos.

4. Apoyar la implementacion del sistema cbligatorie de la garantia de calidad
{SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normalividad vigentes

5. Fijar las entrevistas autorizadas por el Supenor Inmediato de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes de los usuarios y los liempos establecidos,

6. Apoyar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y
procedimientos determinados por el superior inmediato

7. Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o©
telefonicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad.

8. Velar por la adecuada organizacion del archivo de la Dependencia conforme a
la normatividad periinente.

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerds con las alribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrel en todas las funciones gque |e sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11,Las demas que se le asignen y que cormrespondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Namas protocolarias y de atencidn al usuario
Informatica basica.

MNarmas vy técnicas de archive

| Clases de documentos

| Sistema de Gestion documental institucional

|Corazon para Sanvirl
Cale 9 Mo, 15-25PEX: B71 5307 FAX 571 4415 — BT1 4440 Cal centar 3631672 Lineg
Gratuila. 0 000957878 Corred Inslitucicnal Hosgilal.eniversiiario@huhmp.gouco
Facebook: E.5.E Hospital Universiane Hemando Moncaleano Perdomo, Twitler @ HUINeiva
hitp:ihospitainehsa, gow.cod
Mefva — Hudla - Colombda
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| Normas organicas sobre funcionamiento, estructura juridica y mision del Hospital
Liniversitario de Meiva.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprandizaje continuo Manejo de la informacion
| Crientacion a resultados Relaciones interpersonales
| Crientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

| Compromiso con la organizacion
| Trabajo &én equipo .
| Adaptacion al cambio

| Segurdad del paciente

| Humanizacién

| Gestion del Riesgo

| Gestion de la tecnologia v Mejoramiento
de la Calidad. I

' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA '

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

'Diploma de bachiller en cualguwer|Veinticuatro (24) meses de E:xperiencial
modalidad y Certificado de cursos en|relacionada con las funciones del
'sistemas con una duracién minima de 60 cango.

horas y conocimientos en manejo de
|archivo y comespondencia, =
5 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Emplea:  Secretario

Codigo: 440

Grado: 07

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE TALENTO HUMANO - OFICINA DE
CONTROL INTERNQ - OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - AREA
DE FARMACIA - SUBGERENCIA FINANCIERA - AREA DE FAﬂ_TUR.ACIﬂH -
SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - AREA DE ENFERMERIA - CIRUGIA

HOSPITALIZACION - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - AREA DE

_|"'!'l-' 3261 para Sarvir
Calle 9 Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX: B71 4415 = EF1 4440 Call cenler- BB3 1672 Linaa
Gratusta 01600085 7ATE Carreo Institucional: Hospital universitara@@huhmp.gov.co
Facehoak: E 5 E Hoessital Universitariao Hernando Moncaleano Pendamn, Twiber HUMes
hiipfhospiaineva gov.col
Haha = Huila - Colombea
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SERVICIOS AMBULATORIOS — REHABILITACION -IMAGENES
DIAGNOSTICAS
5.5 Secretario

..... e

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

BAOSPITAL Eﬁ
NIVERSITARIO B

| Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento |
de la misicn y objetivos de la Institucion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnibuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la Dependencia conforme a los prolocolos y Sistema de Gestidn

Cocumental,

2. Transcribir para la firma del superior inmediato los oficios, cerlificaciones y
demas documentos, para que se expidan de acuerdo con las atribuciones
de la ESE v los canales de comunicacion establecidos.

3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oporiunamente los compromisos
del superior inmediato atendiendo los tiempos v protocolos establecidos,

4. Apoyar la implementacion del sistema obligatorio de |la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos vy normatividad
vigentes

6. Fijar las entrevistas autorizadas por el Superor Inmediato de acuerdo con
las necesidades, derechos y deberes de los usuarios y los tiempos
astabecidos,

6. Atender y crientar a los usuarios y pablico en general personal o©
telefdnicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad,

7. Velar por la adecuada organizacion del archivo de la Dependencia conforme
a la normatividad pertinante.

8. Presentar los informes que le sean sclicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

| 8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecusidn,

| 10Llas demas que se le asignen y que carrespondan a la naturaleza del emplao.
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

{Corazon para Sanvir|
Calla & Mp. 15-25 PBX: 871 5807 FAX: E?1r:1415 — 871 £440 Call cenier: BEI1ETZ Linea
Greluia 01EDDIRETETE Corres Ingilecional. Hospilad univessitanoi@huhmp.gov.co
Facebook: E.5 E, Hospital Universitario Hermando Moncaleans Perdoma. Twitler: [RHUNeiva
htiphaspialneiva_gov.eal
haiva = Huila - Cofambia
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MNormmnas protocolarias y de atencién al usuario

Informatica basica.,

Mormas y técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de Gestidon documental institucional

Normas organicas sobre funcionamiente, estructura juridica y misién del Hospital
Universitario de Neiva.

e

Vi. COMPETENCIAS EUMPDHTAMEHTALEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crrientacion a resultados Manejo de la informacidn

Orientacién al usuaric y al ciudadang Adaptacitn al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprendizaje continua

Trabajo en equipo Manejo de la informacién

Adaptacion al cambio Relaciones interpersonales
Colaboracion

segundad del paciente |
Humanizacidn -
Gestion del Riesgo I
Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de |
la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FDHMAEIﬂH ACAEIEMIEA T EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad y Cerificade de cursos en relacionada con las funciones del
sistemas con una duracidn minima de 60| cargo.

horas.

LW Corazan Para . SErIF|
Cabe 9 Mo. 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 871 4415 = 871 4440 Call centar: 83631672 Linea
Gratulta: 18000857878 Corren Inslitucionat Hospital universifaro@huhmp.gov.co
Facebook: E.5.E Hospilal Universitadio Hemando Moncalaano Perdoma, Twifler: @HUNeiva
hibphaspitaineiva gov oo
Mebtea — Hysila - Colormdsia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asistencial

Denominacién del Emples:  Auxiliar Area Salud
Codigo: 412

GGrado: o7

No. de cargos: Once (11)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FU‘HGIDHEL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - IMAGENES
DIAGNOSTICAS - LABORATORIO CLINICO - BANCO DE SANGRE
5.6 Auxiliar Area Salud
I INl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo en la Dependencia conforme a los protocelos y politicas
de la ESE.

|V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Velar por el cuidado, asepsia vy mantenimiento del area de trabajo, aparatﬂs
glementos, materiales y demas equipos conforme a los protocolos establecidos en
la prestacion dal servicio. |

2. Solicitar, revisar y preparar el material, reactivos y elementos necesarios para la
realizacion de los procedimientos encomendados a la Dependencia, de acuerdo
con los ineamientos sefialados para fal efecto.

3. Participar en los procedimientos que se realicen en la Dependencia bajo la
supervision del superior inmediate con l|as precauciones necesarias, en
cumplimiento de los manuales de Bioseguridad, Plan de Gestibn Amblental y
Manual de Higiene y Seguridad.

4. Apoyar la2 implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

| 5. Organizar la unidad y ambiente fisico del paciente y sus familiares para la
realizacion de los procedimientos, de acuerdo con las politicas de la ESE.

8. Instruir al usuario sobre la preparacion, reguisitos y condiciones previes a la
realizacion de los procedimientos, de acuerdo con los lineamientos y protocolas
establecidos en la ESE.

7. Tramitar la informacién pertinente a los documentos y resultados de los |

|COrazien para Sarvir!

Calle 5 Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 714415 = 871 4440 Call canter: BEA1672 Linea
Graluita 01 BO0RSTETE Comen Institucional; Hospital universtanogzhuhmp.gov.ca
Facebrok; £.5 E, Hospital Unsversitario Hermeando Moncaleano Perdomo. Twilter: @HUMeva
hHp:hoepitalnena gov ool
Meiva = Huila - Calombia
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procedimientos realizados por la Dependencia, segun las atribuciones de cada
area y las politicas de la Entidad

g. Mantener actualizado el archivo de los documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

8. Presentar los informes que ke sean solicitados de acuerdo con |as atribucionas
| asignadas al area y el sistema de informacion institucional I

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

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. EUﬂUGiMIEHTGﬁ EIASIEDE jo] EEEH{:IALEE -

Sistema  General de Segundad Social en salud y normas concordantes que lo |

maodifiquen, adicionen y/o actualicen.

Tésnicas, procesos y procedimientas gque regulan las actividades encomendadas.

Politicas y normas de bioseguridad.

Técnicas de Archivo y reporte de resultados.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Maneja de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion
Compromiso con la Organizacian Adaptacion al cambio
Disciplina
Aprendizaje continuc
Trabajo en equipo Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio Relaciones intarpersonales
Colaboracion

Seguridad del paciente

Humanizacitn

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y Mejoramiento de
la Calidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

(OTE 0N fdla o |
Calle & Mo, 15-25 PBX: 871 “5‘:‘? FAX: E714415-871 -ﬂ-d-ﬂﬂ Call canter: 8631672 Linga
Graluita:018000857ETE Comeo Instilucionat Hospdal universilano@hehmp.gov.co
Facebook: E.5.E. Hospltal Unlvarsitano Hemendo Moncalaano Perdoma, Twitter: @HUNeva
hitp: oS piteinsiva.gov.oof
MWewa = Huils = Colombia
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;Diplnma de bachiler en cualguier| Veinticuatro (24) meses de experiencia |
| modalidad, certificado en cursos | relacionada con las funciones del
nrelaclcrnadus con las funciones del cargo y | cargo
|F-tegastm expedido por la Secretaria de
| Balud Departamental
I

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i

Mivel: Agistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Area Salud.,

Caodigo: 412

Grado: 11

MNo. de cargos: Ciento cincuenta y ocho (158)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - AREA DE
ENFERMERIA - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - REHABILITACION
CONSULTA EXTERNA - ENDOSCOPIA - NEFROLOGIA
5.7 Auxiliar Area Salud.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Fealizar labores de apoyo en las actividades y servicios de salud 3 cargo de la ESE
aplicando los protocolos establecidos

— V. DESEHIPCICIH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que las unidades funm:::nales harramiantas, Insumos y 'y ambiente
fisico en general wtilizados para la admisidn de los usuarios v prestacion de los
servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion vy
reglamentacion vigentes.

2. Realizar la pre-consulta, tomar signos vitales, diligenciar el encabezamiento de |
la historia clinica, el registro individual de prestacion de servicios (RIPS), vy demas
acciones administrativas antes y después de la prestacion del servicio segun los
procedimientos institucionales.

3. Preparar al paciente, prestar primeros auxilios y atencién de enfermeria durante
el tratamiento medico quirdrgico y suministrar o8 medicamentos v cuidados
conformea las drdenes médicas y de enfermeria prescritas.

Lomszron para senvirl
Calle 9 Mo, 15-20 PR BT 5507 FAK: 471 4418 = 871 4440 Call canter: 8531672 Linea
Gratuite: 01800026 TATE Corren instiucsonal; Hospial univarsitario@huhmp gov.co
Facebook: E.5 E. Hospital Universitariy Hernando Mencaleana Pardomo. Twittar: fHUMNaiva
hiltp: fhespilaknesa, gov o
Memva — Huia - Colomiia
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‘4. Apoyar la implementacion del sistema cbligatorio de la garantia de calidad
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos v normatividad vigentes

5. Realizar los procedimientos a los pacientes en las unidades funcionales de
prestacion de servicios, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

6. Suministrar las dietas especiales a los usuarios hospitalizados de acuerdo con la
prescripcion ordenada.

7. Instruir al usuarnio vy a la familia sobre el procase de atencidn y rehabiltacion
corforme a la indicacion ordenada.

8. Colaborar e informar al profesional responsable sobre las situaciones de
emergencia o resgo de enfermedad que observe en los usuarios, familia,
comunidad o entorno, en cumplimiento de la misién asignada a la ESE.

| &. Realizar visitas domiciliarias, actividades recreativas, educativas y ocupacionales |
| sobre aspectos basicos de salud y promocion de habitos de vida saludables que |
| conlleven a prevenir, detectar y tratar problemas de salud en cumplimiento de la
programacion establecida por la Institucion.

10. Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le |
| sean solicitados de acuerdo con las atribuciones de las entidades y &l sistema de |
informacion institucional.

| 11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su comrecta ejecucion.

12. Las deméas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Sccial en salud v normas concordantes que lo
maodifiquan, adicionen yfo actualican.
Técnicas, procasos y procedimientos que requlan las actividades encomendadas.
Entrenamiento en la atencion del paciente en area clinica.
Protocolos y Guias de manejo de Enfermeria.
Politicas y normas de Bioseguridad.
Mormas de asspsia.
Técnicas de archivo, manejo de historias clinicas y reporte de resultados.
Protocolo de atencién al pﬂblicu
Demas normas legales que rigen las actvidades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS EGMFDHTAMEHTALEE

COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO |
jCorazon para sarvirl
Calle 9 No, 15-25 PEX: BT1 5807 FAX: ET1 4415 — 871 4440 Call center: 8631672 Linea
Gratuita:01EO00957873 Comeo Instituciona!: Hospital universitaio@hubmp. gov.co
Facebook: E.5 E. Hogpital Universitario Hernando Moncaleans Pergomo. Twitter: @HLUINeiva
hip: i kospitEinehva_gov.col
Melve — Huila - Cotombia
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Sequridad del paciente
Humanizacian
Gestion dei Riesgo

la Calidad.

Gesticn de la tecnologia y Mejoramiento de

Manejo de la informacian
Relaciones interpersonales
| Colaboracién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Manejo de la informacion
Relaciones interparsonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier Veinticuatro (24) meses de expernencia
‘modalidad y Cerificado de Auxiliar de relacionada con las funciones del
|Enfermeria expedido por una institucidn | cargo
debidamente acreditada y Cerificado de|

Soporte Vital Basico Vigente.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos conforme al
Decreto 815 de 2018 que se establecen a continuacidn:

(i)

“ARTICULO 2.2.4.7. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes emplecs a que se refiere ef presents
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales serdn las siguientes:

Corazon para Semvirl
Cals 8 Mo, 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 =871 3440 Call centar: 8631672 Linea

Grabuila:01BD00EETATE Corren Institucional: Hospital universitario@hubmp.gov.eo

Facebook: E.5 E. Hospital Unvarsilano Hemando Maonceleans Pardomo. Twilter @HUNewa
hitg:'hospilalneiva.gov col
Meiva — Huila - Colembia
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Compelencia

Definicién de la compefencia

Conductas asociadas

Aprendizage continuo

Igentificar, mcorporar v aplicar
nuawvos  conocimenlas  sohne
regulaciones vigentes,
tecralogias dizponibles,
métodos ¥ programas de frabajo,
para mantener actuslizada |a
efectividad de sus praclicas
laborales y su visién del contexio

| Marnlisne

| de

|infarmales de interaprandzaje

L TE campetencias
gctualizeadas en funcidn de o
cambios que exige ia
Administracidn  pdblica en la
prestacion de un dptime senvicio.

Geshiona sus propias fuentes de
informacicn confiable y'o participa
de espacios informatves y  de
cppacitacion.

Compants sus

zaberes y habilidades con  sus
compafieras de trabaje, y aprends
sus coleges habibdades |
diferenciales, que le permiten |
nivelar sus conocimientos an flujos |

Cnentacion a rasuliados

Feslzar las funcionas y cumplr
los

calidad v oporiunidad

iCorazon para Servir!

| Bsume la responsabilidad por sus
compromisos | resultados.

crganizacionales con Hﬁmﬁlﬂ.i-r,aha]ﬂ con base en objetvos

claramente
realistas
Disena y uliiza indicadares para
medir y comprobar los resultados
chtenidos.

Adopta medidas para minimizar
Fieggoe.

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

establacidos ¥

Se fija metas y obtere los
resuitadas Institucionales
esperados.

Cumple con oporunidad |as

funciones de acuardo con oS
estandares,  obetivos § lBMPoOSs
astablecidos por 13 entidad

Gestipna réecursos parg mejorar a
productividad y toma medidss

necesarigs para minimizar 1S
=l e el

Aporta  elementos  para @
CONSAcUCIon de resultados

enmarcando sUs productos y /o
sarvicios dentro de 3% normas que
rigen & la antidad,

Calle 8 No. 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center; BE31672 Linea
Gratuita: 318000957878 Comen Inslifucional HospHal universilans@huhirmp.gov co
Facebook: €5 E. Hospital Universilana Hermando Moncaleano Perdomo. Twitter, @HUNava

htip:Ahaspitalneva.gov.cof
Mahva = Huila - Caamlba




BMEOSPITAL

NIVERSITARIO

SEARNNI WING AL EAND PITITAIRD

Empea Swid deiEdadn

Qrientacién al usuario ¥ &

cardadana

Dirigir las decisicnes
v acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
o3 usuarios [Internos ¥ extenos)
1|y de los ciudadanos, de
conforrmidad Cof las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Ewvalda de forma regular el gradode
consecucyin de los objelivos,
Valora y atiende las necesidedes v
pabticnas da las usuarios ¥ de ks
cludadanos de forma opartuna,

Feconoce k@ interdependencia
enlre su frabajo ¥ el de olros,
Establece  mecanismos  para
canacer las  nmecesidades e
inquietudes de s usuarios ¥
cludadanos.,

Incorpora las  necesidades de
|usuarios y ciudadanos en oS
proyectos institucionales. teniendo
en cuenta la visidn de sericio a
corta, medana ¥ large plaza

Aplica los  conceptos de po
psligmatizacidn v no discriminacion
¥ OQENEra espacios Yy lenguaje
incluyente I
Ezzucha activamante a infarmsa con
veracidad al usuario o cludadana.

Compromisc
erganizacion

ean

la | Alinear &l propio
companamients a las
necesidades, pricridades y
metas crganizaconales

Promueve el cumgplimiento da. las
metas de la organizacidn y respeta
SUE NOMas,

Antepone [as necesidades de Ia
organizackin & sus  propias
necesdades

Apoya a A ocmanizacon  en
situaciones dificiies.

Demuestra sentido de pertenencia

&n {odBes sus actuacionss.

Toma la iniciativa de colaborar con
sus compaflenas y con olras areas
ctuande se requiere, sin descuidar
sus lareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la

Cumple |08 compromisgs  que
adquiere can el equipo.

[Corazon para Servirt

Calle D Mo, 15-25 PBX: 871 5007 FAX. 871 4415 = 871 4440 Cal cenler: BE31E7Z Linga
Gratuita:018000B57ETE Corren Ingtitucional; Hospital universitarie@huhmp, goves
Facebook: E.5 E. Hospital Linmarsitario Hamando Moncaleans Perdema. Twitter; @HUNaiva

httpcffhospitaineva gov.co'
Mewva — Hulle - Colombis



FAOSPITAL

NIVERSITARIO

SEANANDD WD NCALEARD FIADDIAD
Erers Sasalée Ishin
_-::m_sar.:!.:mﬂ:n de metas | Respeta la diversidad de criterios y
institucionales comunas, opiniones de los migmbros del
equlpa.

Asume su fesponsabilidad cormo
miembio de un equipo de trabajo ¥
ga enfoca en comribuir con el
Compromeso y k8 mativacion de sus
miembros

Planifica

las propias sccionas teniendo en
cuenta suU FEpeICUSKON en 3
consacucion de 05 objetvos

grupakes.

Establece una  COMUNICECIN
drecta con los miembrog  del
equipo gue per- mite compartr
informacion e ideas en condiciones
de respeto vy cordiakidad.

Integra a los nusvos mismbros y
Enfrentsr  con  fawibdidad|faciita ~ su  procesa de
las situacionas nueyas | FECONOCIMiento ¥ apropiacion de
asumiendo un manejo positivo y las actvidades a cargo del equipo.
eonstructive de lng cambios

Adaplacién gl cambio

Acepta y se adapta faclimente a |as
ruevas siiuacionss.

Responde al cambe con
fexibilidad,

|Apoya a la erhidad en nuevas
decisiones ¥ coopera activamente
et la implementacion de nuevos
| objetivos, formas  de trabajo ¥
| procedimientos.

Promuave al gupd para qua se
- adapten a las nuevas condiciones.

ARTICULO 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
Empleos. Las compstencias comportamentales por nivel jerarguico de empleos
que, como minime se requieren para desempefiar los empleos a que se refiare el
presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, seran |as
siguientes:

(Corazon para Semnvirt
Calle O No. 15-25 PRX: 871 5907 FAX: 871 4415 —BT1 4440 Call center. 8631672 Linsa
Grauita:0 1800095 TATE Correa Instiiucional: Hospital univessitano@huhmp.gov.co
Facebook: E.S E. Hospial Universitaric Hemando Moncaleans Perdamo. Twitter: @HUMeiva
hilp-ifhospaalnena.gov ool
Meiva — Huila - Colormbia
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BMEOSPITAL

NIVERSITARIO

FERMARD] MONCALEARD FERGONHD
Brpres fociy del Evlmia

Mivel Directivo

E nicien de la :
Cempetencia u:lim';';: “ n:?a - l:qr_nfuctn asociadas
Visicn estratégica Anticipar cportunidades y | Amicula objetivos, recursos y metas de

nesgos en el mediano v | forma tal que los resultados generen valor
largo plazo para €] area a
Cargo, [ organizacian y sU | Adapts alternativas si el contexto presenta
entorno, de meda tal que ia | phsinycciones a I ejecucidn de Ia
esirategia GIrectiva | planeacian anual, invalucrando al equipo.
ideniifique |a altarnatva |ajiados y superiores para el logro de los
mas adeacuada frente a objetivos.

cada silvacidn presente o
| @ventual, comunicando al
equipa la ldgica de las
decisiones directivas que
conbribuyan al beneficio de
la entidad v del pais

Vincula a Ios actares con  incidencia
pclencial en los resultados del @rea 3 su
CErgo. para arficular acciones o anticipar
NEQOCIECIONES NECRSanas,

Monitorea periodicamente los resultadee
alcanzados e introduce cambios en |3
planeacion pars alcanzarios

Prasents nuevas estrategias ante aliados v |
Euperiores para contribuir al logro de los
objetvos institucionalkas

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el abjetivo o la mata, logrando
'8 motivacitn y compromigs de los equipos
de frabajo

|Corazan para Senvir!

Calle 9 Mo, 158-25 PBX: 371 5807 FAX: 871 4415 - 871 4440 Call center: BEI1672 Linea
Gratuita:018000857878 Corres Instilucional: Hospilal, universilario@buhmp gov.co
Facebook: E .5 E Hospital Universitars Harrands Moncaleans Perdome Twitlar EHUNeiva
hiiofihespitaineiva.gov ool
Meiva ~ Huila - Colomkia




BHOSPITAL

NIVERSITARIO

HERMANID FSHCALERNG FERCOMD

Liderazgo sfectiva Geranciar equipos, | Orienta [a :planiiaciun institucional con una
opfimizando la aplicacion | vision esirategica, que Uene en cusnta las
del talento disponible v | necesidades y expectativas de (08 usuarios
creanda un  entorne |y ciudadanos

pasitva v o8 compromiso

‘para e logro de 105 | Opiimiza el uso de los recurscs.
resultacos ,

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediana y [argo plaza.

Elige con oportunidad, entre |as giternalnvas

disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas

con base en las proridades de la entidad

Toma en cuenta la opinidn bcnica de 108
miembros de su equipe al analzar i&s
alternativas existentes para tomar una
decisidn y desamollara

Decide en situaciones de alta complejidad
a incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucian de lo- gros y objetivos de ia
entidad

Efectia los cambios que considera
necesanos para solucionar los problemas
detectados o atender  situaciones
particulares y 5@ hace responsable de 2
decision tomada

Detacta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de farma

Determinar eficazments las pertinante
metas y  priordades
instiucionales, Asume les riesgos de las decisione
Planeacian identificande las acciones, tomadas

los responsabies, los |

plazos y o8 recursos |

requendos para |

glcanzarlas. |

Elegir entre dos 0 Mas| orients la planeacion institucional con una
aiernaivas Para| uician estratégica, Gue tene en cuenta las

' solucionar un problema o) naeacidgdes y expectativas de los usuarios
| (atender una  skuacion, | y ciudadanos

compramatigndoss Con

Ciptimiza el uso o@ 105 recursos.

(Corazon para Senvir
Calls § Mo, 15-25 PRX: B71 5907 FAX: BT1 2415 — B71 4440 Call center. E£31672 Linea
Grauita 0 1B0009STATE Corren Instilucional, Hospital universitariofhuhmp.gov.co
Eacebaok: E.5.E. Hospital Universitarie Hemanda Moncaleans Perdomo, Twitier. HL Meia
htip: s pliaineta. gov.col
Meiva = Huila - Colombia




BMEOSPITAL

NIVERSITARIO

FENARANE MONTELTIAD PERSOBO

Toma de decisiones

acciones  concretas y con
secuentes con |3 decisidn

Concreta aportunidades gue generan valor
| a coro, mediano y larga plazo.

Elige con oportunidad, entre las altarnatvas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base an las prigridades de |a enbidad,

Toma en cugnta la opinién técnica de los
| miembros de su equipe al analizar tas
alternativas existenies para tomar una
decisidn ¥ desarrolfada

Decide en situaciones de alia complejidad
& incertdumbre teniendo en consideracidn
la consecucion de fo- gros v objstivos de la
| entidad

Efectia los cambins qua considers
necesanos para solucionar las problemas |
|detectados o  atender  sHuaciones
| particulares v se hace responsable de |2
decisién tomada

Detecta amenazas y oportunidades frents a |
|posiDles  decision2s ¥ elige de forma|
pertinante

Asume o5 resgos de s decizienes
tomadas

|-OTaZon para Sanvir
Calle $ No. 18-25 PBX: B71 5807 FAX: B71 4415 =871 4440 Call cantar BE316T2 Lineg
Gratuita:01 BOD0OSTATE Corrao Instilucional; Hospital univessitano@huhmp.gov.co
Facabook: E 5.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleans Perdomo, Twilter: EHUNava
htipfhoppitatneha. gov.oo)
Nafva — Husla « Golarmbia




MAOSPITAL

NIVERSITARIO

HEPMAHED HEHA Eak] FERZORD

eyt g1 B

rnpei §renl o Eileda

Forjar un clima laboral en &
gue |os intereses de los
equipos v de a5 personas
L& armonicen  con  los
objetivos y resultados de |2
organizacin, generando
oportunidades de
aprendizaje y desamallo,
ademas de incentivos para

refarzar el alto rendimienta |

Identifica las competenciss de  los
miembros del equipo, las evalda y las
impulea activamanta para su dessrrclio y
gplicacion 2 las tareas asignadas

Geslion del desarrallio
de las personas

| Forjar un clima laboral en el | Promueve la formacion de equipos con |
gue los intereses de los | interdependencias

equlpos ¥ de las personas
B2 armonican con  los
objstivos v resultados de ls
organizacidn, generandg
oportundadas (14}
aprendizaje v desarrollo,
ademds de incentivos para
reforzar el alto randimianio

Comprender y afrontar |a
realidad y sus conexiones

para abaordar el
[funcicnamianto integral y
| erficulade de =

prganizacion e incidir en
los resultados esperados

positivas ¥y genera |
‘espacics  de  aprendizaje colaborativo, |

‘porlenda  en  comin  experiencias, |
hallazgos y problamas |
Organiza los entornos de  trabaje para |

fomentar la polivalencia profesional de ks |
miembros dal equipo, facilitando & rtacion |
de puesios y de jareas

Pensamisnto Sistdmico

| Comprender y afrontar la
‘realidad y sus conexiones

| paira abordar =]
funcicnameanta integral v
articiladn de Ia

organizacion @ incidir en
los resultados esperedos

Asume ouna funcidn orientadora  para
promover ¥ afanzar [as mejores prachicas y
desampedios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles sutonomia y poder de deciskdn, |
preservands  la  egquidad  intemna  y
ganarando compromiso an su equipo de
| frabajo

'Se cepacita permanentements y aclualiza
suUg CoMpetencias v estralegias directivas

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones dal entome

Comprende y gestiona las intefrelaciones
gnbre las causas v los efecios deniro de log
diferentes procasos en los que participa

(Corazan par:

4 eIl

Calte O No. 15-25 PBX: 871 5807 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center; BE31672 Lirea
Gatuita: 013000957675 Correc Institucional, Hospital universitanie@huhmp.goveo
Facebook: E.5 E. Hospital Unlvarsitano Hermands Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNaiva

hifp e pitaney

a.gov. e
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BEOSPITAL

NIVERSITARIO
WEANANTIS MR [N PERDA M
e ETE R B 4 Bty
|Establece  estrategias gQue  permitan
prevanir kos conflicics o deteclarlos a
bempo

apacidad para identficar | Evaila las causas cel conflicto de manera
Emmms qu& QETlEI-I'H-I‘I Dtljat“i"ul'a FEI'E tomar dE’EiE-.ErIEE-
. enfliclo, preveniras o
iFtescllucmn de conflictos afrontarias ofreciendo Aporta opinicnes, ideas o sugerancias para
ternativas de sclucidn ¥ | solucionar los conflicios en el equipo
i ndo 1as consecuencias
negativas Asume como propia la soluckn acordada
por el equipo

| Aplica soluciones de confiictos antericres
para siiuaciones similares

Mivel Asesor

Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
compatencia
Confiabilidad w&cnica Conlar Gon los | Mantiene sctuzlizados sus conocimianio:

conocimientos IBcricos | para apayar la gestion de 3 entidad
requefidos y aplicarios a
situaciones concretas e | Cpnoce. maneja vy ssbe aplicar los

trabajo, con ali0s | conocimientos para el logro de resultadas
estandares de calicad g

| Emite conceptos tecnicos U orientacionas
:dar::cs. precisos, pertinentes v sjustados &
| log lireamientos normativoes ¥
organizacionales

(Zenera conacimientas tacnicos de nterés
(para 1z enfided, log cuales  san
{ aprehandidos v ulilizados an el actuar de 12
arganizacion

innovacion nuevas ideas, concepios,
metodos ¥ soluciones
arnentados a mantener [a
compelitividad de la
entidad y el uso eficiente de
FeCUTsos

 Creatividad e|Generar y  desarrollar | Apoya la generacidn de nuevas ideas y

conceples para &l meporamients de la
enfidad

Prevé situaciones y alternativas de solucitn
gue gnenlen la loma de decisiones de fa
| alta direccign

| Reconoce y hace viables las oportunidades

v I35 comparte con sus j@fes para contribuir
al logra de objetivos y metas instilucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para coniribulr & la dinamica de
la entidad y su cormpetitividad

|Corazon para
Calle 8 No. 15-25 PBX: 871 5807 FAX: B71 4415

Sanvirl
=871 d4£4) Call canter: BEI 1672 Linea

Gratuita: P1A000HETETE Correo Inslilucional: Haspilal. universitaneghuhme.gov.co
Faecebook: E 5. E Hospital Universitano Hemando Moncalaano Pardomeo, Twitter: @HUNeiva
Hlip ffhos pitalineiva gov.cod
Mewa — Huila - Colomibia




BEOSPITAL

NIVERSITAR

1o

MERMAHED MSHLCAUZERD FERCOMO
Erspreia Socid ol Eslud

"y g

Inicaativa Anticiparse a los | Pravé Ellua.v:iunﬂyraltamaljvaa-damluciﬂﬂ
problemas  proponiendo | que orientan |a foma de decisiones de l‘='||
alternativas de solucion alta diracciin |

Enfrenta los problemas v propone acciones |
concretas para solucicnarlos |
Reconoce y hace viables las oportunidades |

Construccian de | Capacidad pars | Establece y mantiene relaciones cordiales |

relaciones relagionarse en diferenies |y reciprocas con redes o GrUpDS d-Ei
entornos con el fin de|personas internas y extemas de i3
cumplir  lps  objetivos | organizacion que faciliten la consacucién |
institucionalas de los objetvos ingtitucionales

 Utiliza contactos para conseguir objativas ;

Comparte informacion  para ﬂE!Elhlurmri
lazos |
Interactia con ofros de wn modoe efecive v |
adecuado

Corocmienio del | Conocer & interpretar la|Se informa permanentemenie  sobre

entormo arganizackn, U | politicas gubernamentales, problemas v |
funcionamiente y  sus | demandas del entome

relacianas con el entorno,

Comprende & entorno organizacional que |
enmarcalas situaciones chieto de asesornia
y lo toma como referente

tieng en cusnta & emitir sus conceplns

Identifica |38 fuarzas paliticas gue afectan
la srganizacién y las posibles alianzas y las

| cnicos

| Orienta el desarrclio de estralegias gue
concilien las fuerzas pollticas v las alianzas
en pro de la organizacion

Nivel Profesional

Competencia Dafinicidn de la Conductas asociadas
compatencia
| Aporte tecnico- Poner adisposicidn de la| Aporia solucionss allemativas en lo que
profesional Adminsstracion sus | refiere a sus saberss aspecificos
| saberes profesionales
ecificos SUE e _
;ﬂaﬁenﬂim : previae, |Informa su expenencia especifica en al
| gestionanda ja|procese de toma de decisionss que
|actualizacién  de  sus | nvolucran aspectos de su especiabidad
| aaberas sxpertos. Anlicipa problemas  previsibles gue

adyierte en su cardcter de especialista

(Corardn para oenil
Calle 8 Mo, 1525 PEBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — B71 4440 Call center: BE316TE Linga
Gratuita 013000857878 Correc Institucional. Hospital uriversitasis@@huhme.govoo
Facebook: E.5.E, Hospital Univarsitano Hemands Moncaleano Perdomo. Twitter: @iHUNeiva
hilp e spiLENENE gow. G
MHeiva — Huila - Colombia




B EOSPITAL

NIWERSITARIO

SEABANDY: WOWCELERND PER DTN

il il i

Asume [a interdisciplinariedad aprendiendo
puntas de visla diversos y alternativos al
propio, para analfzar y ponderar soluciones
posiblos

Comunicacién efectiva

Establecar  comunicacian
afactiva y positiva con
SUPBNOres jerarguicos,

\pares y ciudadanos, tanto
gn la expresion escria,

Ltliza canales o comunlcaciin, en su
diversa exprasion, con clardad, precisian y
tong agradable para el recepior

como verbal y gestual

Redacla fexios, informes, mensajes,
cuadros o graficas con clardad en &
expresan pare hacer efectiva y sencilla fa
comprensidn

Mantisne escucha y lectura atenta a efectos |
da comprender mejor 0 mensaes o
informacion recibida

Dia respuesta 8 cada comunicacidn recibida
da mada Rmediato

Gestion de

procedimenios

Desamolar |as tereas a)
cargo an el manco da kos

Ejecuta sus tareas con s cribenos de
calidad establecidos

procedimientos vigenies
proponar &  introducir

#eciones para acelerar la

Revisa procedimientos e insirumentos para
mejorar Lempos v resullados vy para

Instrumentacion de
degisionas

mejora  confinug v la| anticipar solucionas a problemas

productividad Chesarrolla las actividedes g acuerdg con
l#s pautas ¥ protocoios definidos

Decidir sohre las | Discriming <con efectividad  aftra  las

cuesticnes en lag que es
responsable con criterios

de ecanomia, eficacia,
eficiencis ¥ transparencta
de A decizion,

decisiones que deben ser slevadas 8 um)
supenor, socializadas al equipo de frabajp
a parienscen 3 |2 esfera individual de
trabajo

Adopia decrsiones sobre ellas con bage an
infarmacion vakda v riguresa

Maneja criterics objetivos para analizar 1a
ralernia a decidir con  las  perscnas
irvalucradas

Asume |ce efectos de sus decisiones
también de a3 adoptadas por el equipo de
irabaja al que pertensce

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

|-Oorazon para Senvirl
Calle 3 Mo. 15-25 PBX; 71 5907 FAX: BT1 4415 — 871 4440 Call center; 8631672 Lines
Grafuita:01B000RETETE Correo Instituclonal: Hospital.universitanc@huhme.gov.co
Facenook E 5 E Hospital Liniversitario Harnands Mancalmano Pardoma. Twitter: @HUNewa
hhip:fihospitaimeva, gov o
Mesva - Huila - Colombia




BHEOSPITAL 1
NIVERSITARIO
HEMIANED MERCRERHS FERDGMD
£a Srchi del Exteda _
Competencia Definicion de la Conductas asocladas
competencia .
Direccian v Desarrolle | Favorecer al aprendizaje v | ldentifica, ubica y desarrolla el talento
de Personal idesarrcﬂtu de los | humano a su cargo
colaboradores, Crrienta [a identificacicn de necesidades de
identificando formacidn v capacitacidn y  apova Ia
patenciabdades gjecucion de |38 SCCIONES prapuestas para
personales y profesionales | satisfacerias
para faciliar &l
cumplimvienic de abjelivos
Institucionales
Toma de decisiones

Elegr alematives para |
salucionar problemas y |
ejecular acciones |
cancretas Y consecuantes |

Hace uso de las habildades y recursos del
talenlo humano & su carge, para alcanzar |
las metas y los estandares de productividad

con la decision

| Establaca

aspacies  regulares  de
retroalimaniacion v reconocimiants del busn
dezempefic en pro  del mejoramiento
eomtinug de las personas y [a organizacian

Elige con oporiunidad. entre  muchas
alternativas, los provecios a  realizar,
estableciende responsabilidades precises
con base en las prioridades de la entidad

Toma an cuenta la opinidn técnica de sus
colaborgdores al analizar las alternativas
existantes para tomar wna decisin y
desarollara

Decide en situacicnes de alia complejidad &

incertidumbre leniesdo an consideracian [a

i consacucion de logros y objelivos de i3
| enftided

Efectua los cambios que considera
necesaros para solucionar los problemas
detsctados o 2 Stender  siuaciones
pariculares v s& hace responsable de la
decisian tomadsa

4. Nivel Técnico

Competencia Definicion de la competencia | Conducias asocadas |
Aplica el conocimienta tecrico
Contar con los conocimientos |&n el d_Eaaﬂnlln de  §us

técnicos requandos y aplcarios | responsabilidades

Confishilidad Técnica a situaciones concretas de

| trabajo, con aftos estandares de | Mantiene  actualizado 1
| calidad conocimiento  cmico  parg

| apoyar su gestian

jCorazon para

eI

Calle 3 Mo, 15-25 PRX: 871 5207 FAX: B71 4415 - 871 4440 Call center: 8631672 Linea
Gratta 018000857478 Correo Insfitudional: Hespital universifario@huhmp.gov.co
Faceboak: E.5 E. Hozpial Universitario Hermanda Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva
helghospialnaiva, goy,col
Neiva — Huita - Colombda




HAOSPITAL
R \IVERSITARIO

mﬂmu}um.mumm

il Edtudi
Adaptarse & a5  poliices
instifucionalas ¥ generar
informacidn acorde con ks
procesos,

Resushe problemas ufifzando
conocimienios BCncos de su
especiglidad. parg apoyvar el
cumglimientc de melas
chislives institucionales

Disciplina

Emite conceplos (8Cnicos, juicios
O propuestas claros, precisos,
|pertinentes y Bajustados & los
lineamienias narmativas i
organizacionales

| Recibe instruccionas y desarrabia
aclividades . acorde con las
mismas

Aceptd la supenvision constante

Revisa de manera permanents |
los cambios en los procases

conoce |3 magaiiud de sus
acclones v la forma  de
afrontarlas

| Responsabilidad

Utliza el tempo de manera
eficients

Manega adecuadamente los
impiamentos requeridos para la
Bjecuckin de su tarea

Realiza sus tareas con crilerios
da productividad, calidad,
eficiencia v efectividad

Cumple con eficiencia la larea
| encomendada

5. Nivel Asistencial

Competencia Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Manejo de la informacion. | Manejar con responsabilidad la
irformacion personal g

institucional de que dispone.

Manefa con responsablidad las
informaciones  personales e
institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre
informacian confidencial

| Recoge s0lo infarmacion
imprescindible para el desarrolio
delatarea

Organiza y custodiz de formes
adecuada fa informacidn a su
cuidado, teniendo en cuenta las
nommas  legales y de  la
arganizacidn
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|Mo hace piblica la informacion |
|laboral o de las personas que
| pueda afectar la organizacién o |
|las personas |
:Trar:a-mite informacisn oportuna |
|y ohetiva
Relaciones interpersonales | Establecer v mantener ralaciones IEscur:ha con interés ¢ capia [as
de trabajo positivas, basadas en la I necasidades de los demds
comunicacian abierta y fuida y 0 [ rorcmite a qun,nmﬁn i
&l raspaio por los demas | bcrics fidedigna wittandi

| situaciones que puedan generar
| deferionn an el ambiente labaorsl

Colaboracion Coopera con los demas con el fin | Toma la iniciativa en e confacio
de alcanzar los  ©Objelivos |con usuanos para dar avisos,
institucionales | citas o respuestas, ulilizando un

ir-enguaje claro
| para los destinarios, especialme
| ke con las pergonay guae
[integran minorias ©on  mMaysr
ivulna:rahihdad gozal o con
| dierenciags funcionales

|.ﬂ-.r[!nl:u1£| U5 actuaciones con las |
I de los demds

[Cumple con 08 COMPIOMISOS
| adquiridos

|Faciifa la labor de sus|
Isupe:'lmaa v compafenos de
tratnajn |

o

ARTICULO TERCERO: los ajustes y actualizaciones del Manual Especifico de
Funciongs y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta
de Personal de la ESE HOSPITAL UNIWERSITARIO HERNANDO MONCALEANDO
PERDOMO de la ciudad de Neiva — Huila, conforme a las funciones deberan ser
cumplidas por los servidores plblicos con criterios de ficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a
la 1.P.S, Piblica.

ARTICULO CUARTO: Las compatencias laberales generales para los empleos
plblicos de distintos nivelss jerdrquicos de la Entidad corresponden a las Definidas
en el Decrato Nacional 1083 de 2015 y sus decretos gue lo modifican.

ARTICULO QUINTO: A los empleados gue al entrar en vigor la Presente Resolucion
estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean
{0 FEL T a3ra osardin
Cale & Mo, 15.25 PBX: 871 5907 FAX. £71 4415 — 871 4440 Call cerier; 8631672 Linea
Graluita: 018000957678 Comeo Institucional: Hospital universitaneg@huhmp gov.co
Facebook: E.5.E, Hespital Universitano Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @@HUNeiva
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trasladados o incorporades a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado
de remuneracion, no se les exigiran los requisites establecidos en esta Resolucion,
ARTICULO SEXTO: A los emplzos a los que hace referencia el presente Manual
se lg aplicara las eguivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen,

ARTICULO SEPTIMO: Ademas de los reguisitos exigidos en el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se exigira Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados en la Ley.

ARTICULO OCTAVO: El irea de Talento Humana, an el momenta de la pOSSsION;
igualmente, entregard a cada funcionaric copia de las funciones y compeatencias
determinadas en el presente Manual para el respective empleo, cuando sea ubicado
an ofra dependencia que impligue cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o medificacion del Manual se atecten las funciones establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderan por la crientacién del empleado en al
cumplimiento de las mismas.

ARTICULD NOVENO: El Gerente de |l E.5.E. Hospital Universitaric Hernando
Moncaleano Perdomo, mediante acto administrative adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener acfualizado el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales,

ARTICULO DECIMO: La presente Resclucidn maodifica parcialmente el Acuerdo
020 del 23 de diciembre de 2017, y deroga la Resolucion 0624 del 7 de mayo de
2019, y la Resolucion 0652 del 17 de mayo de 2019 y demas disposiciones gue le
sean contrarias y rige a partir de la fecha de su expedicion

Dada en Neiva. a los ocho (8) dias del mes de junio de 2020.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE.
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