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Acuerpo NUMERO () () 8 DE2022

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

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

CONSIDERANDO:

Que en la Constitucion Politica de Colombia. Articulo 122.- No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerados se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. Articulo 1232. Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios.

Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejercerdn sus funciones en la
forma prevista por la Constitucién, la ley y el reglamento.

La ley determinaré el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desempefien funciones
publicas y regulara su ejercicio.

Que la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 Por la cual se expide normas que regulan el Empleo Publico,
la Carrera Administrativa, la Gerencia PUblica y se dictan otras disposiciones.

Que la Ley 1960 del 27 de junio de 2019. Modificaciones a la Ley 909 de 2004 y al decreto 1567 de 1998

Decreto 1567 del 5 de agosto de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacién y el
Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 509 de 2004.

Que el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014 Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005.

Que el Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica.

Que el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017 MIPG Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
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Que el Decreto No. 815 del 8 de marzo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 Publica, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica, en lo relacionado con las competencias laborales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos.

Que el Decreto 989 del 9 de julio de 2020 "Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en
las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

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

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

Que el Gerente del Hospital Susana Ldpez de Valencia, E.S.E. mediante Resolucién No. 0720 del 29 de
julio de 2016 actualizo el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (SLV-SR-22) para los
empleos de la Planta del Hospital.

Acuerdo 010 del 22 de octubre de 2019. Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hospital Susana Lépez de
Valencia. E.S.E.

Que el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente no considera las normas anteriormente
referidas se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
(SLV-SR-22) para los empleos de la Planta de Personal del Hospital Susana Lépez de Valencia, E.S.E. a la
nueva dindmica que exige el empleo publico.

Con fundamento en lo anterior

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - Ajustar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Hospital Susana Lépez de Valencia, E.S.E.

PARAGRAFO UNICO. En adelante y en todo este documento cuando se haga referencia al Hospital
Susana Lépez de Valencia se identificara HSLV E.S.E.

ARTICULO SEGUNDO. DEL CAMPO DE APLICACION. Esta estructura aplica a todos los servidores
publicos que desempefien los distintos empleos en el HSLV E.S.E.
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ARTICULO TERCERO. DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS Y NATURALEZA DE LAS FUNCIONES. De
conformidad con la naturaleza de las funciones, responsabilidades y requisitos exigidos para su
desempefio, los empleos del HSLV E.S.E. se clasifican en los siguientes niveles:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos y estrategias
del instituto en cumplimiento de su mision.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccidn.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnologica,
reconocida por la ley y que segin su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder
funciones de coordinacidn, supervision y control de los procesos internos para ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos vy
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion
de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

ARTICULO CUARTO. DE LA NOMENCLATURA DE LOS EMPLEOS. Los empleos del HSLV E.S.E. se
denominaran de la siguiente manera:

NIVEL DENOMINACION EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS | PAGINA

Directivo Gerente Empresa Social del Estado 085 3 i

Directivo Subdirector Cientifico 072 2 1

Directivo Subdirector Administrativo 068 2 1 11
Directivo Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno 006 1 1 13
Directivo Jefe Oficina de Control Interno 006 1 1 15
Asesor Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 115 2 1 17
Asesor Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 2 1 20
Profesional Médico General 211 7 6 22
Profesional Médico General 211 7 1 24
Profesional Meédico Especialista 213 1 4 26
Profesional Medico Especialista 213 8 21 28
Profesional Médico Especialista 213 8 1 30
Profesional Profesional Universitario Area Salud - Trabajo Social 237 3 1 32
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NIVEL DENOMINACION EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS | PAGINA
Profesional Profesional Universitario Area Salud - Nutricién y| 237 3 1 34
Dietética
Profesional Profesional Universitario Area Salud - Laboratorio 237 1 36
Profesional Enfermero 243 Vi 38
Profesional Profesional Universitario Investigacion, Desarrollo. e| 219 1 40
Innovacion.
Profesional Profesional Universitario SGSST 219 2 1 42
Profesional Profesional Universitario Mantenimiento 219 2 1 44
Profesional Profesional Universitario - Talento Humano 219 6 1 46
Profesional Profesional Universitario 219 6 1 43
Profesional Profesional Universitario - Facturacién 219 6 1 50
Profesional Profesional Universitario - Cartera 219 6 1 52
Profesional Profesional Universitario - Presupuesto 219 6 1 54
Profesional Profesional Universitario - Suministros 219 6 1 56
Profesional Profesional Universitario Mantenimiento 219 6 1 58
Profesional Profesional Universitario - Sistema de Informacion 219 6 1 60
Profesional Profesional Universitario - Contabilidad 219 6 1 62
Técnico Técnico Administrativo - Estadistica 367 2 1 64
Técnico Técnico Operativo -Presupuesto 314 4 1 66
Técnico Técnico Operativo - Caja 314 1 1 68
Técnico Técnico Operativo - Rayos X 314 1 1 70
Asistencial Auxiliar Area Salud - 412 5 3 72
Asistencial Auxiliar Area Salud 412 7 27 74
Asistencial Secretario Ejecutivo 425 6 1 76
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 6 10 78
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 8 1 90
Asistencial Auxiliar de Servicios Generales 470 1 11 92
Asistencial Celador 477 2 1 94
Asistencial Conductor 480 4 96
Asistencial Operario 487 5 98
TOTAL CARGOS 123




Nuestros Valores: \"

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

\_J
i

v
REPUBLICA DE COLOMBIA “
Departamento del Cauca

ARTICULO QUINTO. DE LAS FUNCIONES PARA CADA EMPLEO. Las funciones para cada empleo del
HSLV E.S.E., se describen de la siguiente manera:
NIVEL DIRECTIVO

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Directivo.

Denominacion del Empleo Gerente Empresa Social del Estado.
Cdédigo 085

Grado 3

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General.

Cargo del Jefe Inmediato Gobernador del Departamento.

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia General. |

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Definir la ruta estratégica que guiard la gestion institucional del HSLV E.S.E. con miras a prestar los
servicios en salud y satisfacer las necesidades de las partes interesadas orientadas al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar planes, programas y proyectos de atencién en salud conforme a las necesidades y
demanda de servicios por la comunidad y las politicas del sector.

2. Realizar los ajustes y propuestas de redisefio organizacional a las que haya lugar de acuerdo con las
necesidades del servicio para la determinacion por parte de la Junta Directiva.

3. Establecer los ajustes a los manuales de procesos y procedimientos y de funciones y competencias
laborales del HSLV E.S.E. para aprobacion de la Junta Directiva.

4, Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las normas y
reglamentos que regulan en SGSSS.

5. Garantizar los recursos para el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) con
el propésito de cumplir los objetivos del HSLV E.S.E. y aumentar la satisfaccién del cliente y de las
partes interesadas.

6. Garantizar la adopcion del codigo de conducta establecido por la E.S.E. y promover su aplicacion en
todos los funcionarios y trabajadores del Hospital
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FUNCIONES ESENCIALES
7. Desarrollar y evaluar el Sistema de Control Interno del HSLV E.S.E. de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable.

8. Elaborar el presupuesto anual de acuerdo con la normativa vigente aplicable y los lineamientos
internos para la aprobacion ante la Junta Directiva del HSLV E.S.E.

9. Disefiar modelosy metodologias para garantizar la participacién ciudadana en el control institucional.

10. Establecer el plan de mercadeo institucional de acuerdo a la capacidad instalada y a la demanda de
servicios por parte de las diferentes aseguradoras.

11. Propiciar investigaciones cientificas y tecnolégicas que contribuyan al desarrollo institucional y al
mejoramiento de la salud de la poblacion.

12. Establecer politicas de desempefio institucional para el desarrollo del talento Humano del HSLV E.S.E.

13. Proponer ajustes a las tarifas y cuotas de recuperacién, de acuerdo con las politicas, tarifarias
establecidas por las autoridades competentes en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

14. Mantener el Sistema Unico de Acreditacion en Salud o el que lo sustituya o modifique mediante el
cumplimiento gradual de niveles de calidad superiores a los requisitos minimos obligatorios, para la
atencion en salud, bajo la direccion del Estado y la inspeccidn, vigilancia y control de la
Superintendencia Nacional de Salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Social. SGSSS.
s Estructura del estado.

* Modelos de gestidn por procesos.

e Planes de desarrollo.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Vision estratégica.
e QOrientacidn a resultados. e Liderazgo efectivo.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. ® Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. ¢ Gestion del desarrollo de las personas.
e Adaptacion al cambio. ¢ Pensamiento sistematico.
* Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo Basico del | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Administracién.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento Medicina.

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento Psicologia.

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento Odontologia.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento Enfermeria.

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

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo.

Denominacion del Empleo Subdirector Cientifico.

Cddigo 072

Grado 2

Numero de cargos 1

Dependencia Subdireccidn Cientifica.

Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

Il.  AREA FUNCIONAL
Subdireccion Cientifica. |

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar el area asistencial del HSLV E.S.E. para garantizar el cumplimiento del direccionamiento
estratégico establecido y la satisfaccion de las partes interesadas de acuerdo con la normativa vigente
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la prestacion de los servicios y atenciones en salud que hacen parte del portafolio de servicios
del HSLV E.S.E.

2. Controlar la prestacion de los servicios y atenciones en salud que hacen parte del portafolio de
servicios del HSLV E.S.E.

3. Implementar las directrices del Sistema de Gestion de Calidad relacionadas con la prestacién de los
servicios en salud ofrecidos por el HSLV E.S.E.

4. Propender por la garantia de la calidad de los actos médicos, manteniendo el desempefio medico
bajo un proceso de revision permanente con la participacion de los profesionales, que interactdan en
el proceso de produccion y entrega (prestacion) de servicios de salud.

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

6. Disefiar el Plan de ventas de servicios de Salud en el marco del Desarrollo de Servicios y Productos.

7. Adaptary adoptar las normas técnicas y modelos de prestacidn de los servicios de salud.

8. Evaluar el impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y definir las acciones
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FUNCIONES ESENCIALES
pertinentes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

10. Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de pacientes y por una
adecuada administracion del centro regulador de urgencias.

11. Vigilar todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico y preparar los servicios
para atender situaciones de desastres y emergencias.

12. Prever la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los
disponibles.

13. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion inter e intra institucionales necesarias para la
adecuada prestacidn de |os servicios.

14. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para mantener el Sistema Unico de
Acreditacion en Salud o el que lo sustituya o modifique y el mejoramiento continuo de la calidad en
la prestacién de los servicios de salud.

15. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Social. SGSSS.
Sistemas de habilitacién y acreditacion en salud.
Contratacion estatal.

Planes de desarrollo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Vision estratégica.
e QOrientacién a resultados. e liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacidn.
e Compromiso con la organizacién. ¢ Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Adaptacion al cambio. e Pensamiento sistematico.
e Resolucidn de conflictos.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional del Nucleo Bésico del | Veinticuatro (24) meses relacionada.

Conocimiento Medicina.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento Psicologia.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento Enfermeria.

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento Odontologia y afines.

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

Espacio en blanco
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo.

Denominacion del Empleo Subdirector Administrativo.
Cadigo 068

Grado 2

Ntimero de cargos 1

Dependencia Subdireccién Administrativa.

Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de direccidn, planeacidn, coordinacién y control del area Administrativa y de Apoyo
Logistico en el Hospital, para que se garantice la mision y la operacién, asi como el soporte y apoyo
necesario a las dreas de Direccidn y Financiera, a través de la planeacion, adquisicion, manejo, utilizacion,
optimizacion y control de los recursos humanos, técnicos, financieros vy fisicos disponibles para producir
y entregar servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes de las dependencias de
administracién y logistica a su cargo la provisién de los servicios administrativos de recursos
humanos, servicios generales, servicios técnicos, atencion al cliente y suministros en la institucion.

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

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

4. Participar activamente de |a elaboracién del plan de ventas.
5. Planear, dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes del drea administrativa a su
cargo, la provisién, presupuesto, ejecuciéon y contabilizacion de los recursos administrativos

necesarios para garantizar la prestacion de servicios en la Institucion.

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

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

8. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los
disponibles.

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

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

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Social. SGSSS.
e FEstructura del estado.
¢ Contratacion estatal.
* Planes de desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Visidn estratégica.
e Orientacion a resultados. e liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Gestion del desarrollo de las persanas.
e Adaptacidn al cambio. e Pensamiento sistematico.

e Resolucion de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo profesional del Nucleo Bésico del | Veinticuatro (24) meses relacionada.
Conocimiento Administracién.

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento Contaduria y afines.

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

Espacio en blanco
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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N AALUD

Nivel Directivo.

Denominacion del Empleo Jefe Oficina Control Disciplinario Interno.
Cadigo 006

Grado 1

Numero de cargos 1

Dependencia Oficina de Control Disciplinario Interno.
Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno.

PROPOSITO PRINCIPAL

Planeary evaluar la conformidad del Sistema de Control Interno del HSLV E.S.E. de conformidad con
las politicas impartidas y la normativa vigente aplicable.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar estrategias de sensibilizacion a los colaboradores del Hospital Susana Lopez de Valencia E.S.E.
relacionadas con asuntos disciplinarios para prevenir la ocurrencia de conductas inadecuadas.

Fijar procedimientos operativos para garantizar que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro
de los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi

salvaguardar el derecho a la defensa y al debido proceso.

Registrar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o escrita se presenten
frente a la conducta servidores o ex servidores y darles el tramite respectivo.

Valorar los hechos y procedencia de la accidn, y determinar la competencia de la accidn disciplinaria.
Proferir los autos en las instancias requeridas de los procesos.

Asesorar a la Gerencia y a los responsables de los diferentes procesos en los asuntos relacionados
con los procesos disciplinarios.

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

Implementar las acciones y/o planes de accidon necesarios cuando no se alcancen |os resultados
esperados de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES

9. Realizar el tratamiento a los riesgos (identificacion, implementacidn y evaluacién de la eficacia
de las acciones implementadas) de su proceso de acuerdo con el procedimiento establecido
para tal fin.

10. Asegurar que la informacion documentada en medio fisico y digital de la dependencia asignada,
se controle de acuerdo con las tablas de retencién documental de la entidad y la normativa
vigente aplicable.

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del estado.

e Modelos de control interno y gestidon por procesos.
e Régimen laboral Colombiano.

e Gestion de riesgos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Visidn estratégica
e Orientacion a resultados. e Lliderazgo efectivo
e Qrientacidn al usuario y al ciudadano. e Planeacion
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo. e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio. ¢ Pensamiento sistematico

e Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Derecho y afines.

Espacio en blanco
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo.

Denominacidn del Empleo Jefe Oficina Control Interno.
Cadigo 006

Grado 1

Numero de cargos 1

Dependencia Oficina de Control Interno.

Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno. J

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y evaluar la conformidad del Sistema de Control Interno del HSLV E.S.E. de conformidad con
las politicas impartidas y la normativa vigente aplicable.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de |a organizacion se cumplan
por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados encargados de |a
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad.

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

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

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

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
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FUNCIONES ESENCIALES

9. Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

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

11. Implementar las orientaciones definidas por el sistema de gestién y el sistema de control interno de
la entidad.

12. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del estado.

* Modelos de control interno y gestidn por procesos.

e (Contratacidn estatal.

e Indicadores de gestion.

e Auditoria de procesos, planes de mejoramiento y seguimiento a los mismos.
e Gestion de riesgos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Orientacidn a resultados.
e Orientacion a resultados. e Liderazgo e iniciativa.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Adaptacién al cambio.
e Compromiso con la organizacion. e Planeacion.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.

» Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional, Titulo de posgrado en la | Cuarenta y ocho meses (48) meses de experiencia
modalidad de especializacidn., profesional relacionada con asuntos de control
o} interno.

Titulo profesional.
Sesenta meses (60) meses de experiencia profesional
relacionada con asuntos de control interno.

Espacio en blanco
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacidn del Empleo lefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo 115

Grado 2

Numero de cargos 1

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion.

Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de Nivel Asesor para asistir y aconsejar directamente a los empleados publicos del nivel
Directivo cuya naturaleza es la direccionar, e integrar procesos rectores y corparativos de tipo transversal
como el desarrollo institucional, la planeacidn, la gestion de calidad y el mejoramiento continuo, a través
de la realizacidn y el andlisis de estudios técnicos que faciliten el que hacer seguro del Hospital.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar para dar la proyeccién y enfoque a las estrategias de desarrollo institucional, Planeacion,
Gestion de Calidad, Mejoramiento continuo y desarrollo de Servicios.

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

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

Dirigir y asesorar la formulacién, implementacién y control del Plan de Desarrollo Institucional y los
planea operativos de las diferentes areas del Hospital.

Disefiar estrategias para mantener el Sistema Unico de Acreditacion en Salud o el que lo sustituya o
modifique mediante el cumplimiento gradual de niveles de calidad superiores a los requisitos
minimos obligatorios, para la atencién en salud, bajo la direccion del Estado y la inspeccion, vigilancia
y control de la Superintendencia Nacional de Salud.

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

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

8. Presentar Informes sobre el funcionamiento del sistema de Gestidn de Calidad

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

11. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelos de Control Interno.
Formulacion y evaluacidn de proyectos.
Gestidn por procesos.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. ¢ Confiabilidad técnica.
e Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e |niciativa.
e Compromiso con la arganizacidn. e Construccion de relaciones.
e Trabajo en equipo. e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo profesional del Nucleo Bésico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Administracién.

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional del Nicleo Béasico del
Caonocimiento Medicina.

Titulo profesional del Nicleo Bdasico del
Conacimiento Odontologia.

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento Enfermeria.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.
Espacio en blanco
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cadigo 115

Grado 2

Numero de cargos il

Dependencia Oficina Asesora de Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Gerente Empresa Social del Estado.

. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica.

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores en asesoria Juridica a la Gerencia, dando soporte normativo en la articulacion e
integracion de procesos administrativos y asistenciales de |a Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar la plataforma estratégica de la Institucion, orientando el objetivo de su cargo al logro de
la Misidn, Vision y principios Institucionales del Hospital Susana Lopez Valencia

2. Dirigir la programacion y control de las actividades profesionales de la Oficina Juridica de la
Institucion.

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

4. Asesorar a la Direccion, Junta Directiva, para dar soporte normativo en la articulacién e integracién de
procesos administrativos y asistenciales de la Institucién.

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

6. Asistiren el cumplimiento de la etapa pre-contractual, contractual y pos contractual en los contratos de
prestacion de servicios que realice el Hospital Susana Lopez Valencia.

7. Asistir en el cumplimiento de los requisitos exigidos a los contratistas en la ejecucién de los contratos.

8. Asesorar en los procesos contractuales de convenios docente- asistenciales, convenios de cooperacién
contratos de arrendamiento y comodatos que celebre |a entidad.

7

9. Dirigir administrativamente la recopilacién oportuna de informacién de las diferentes Subdirecciones,
Divisiones y Areas del Hospital, para el tramite de requerimientos de autoridades competentes o de las
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FUNCIONES ESENCIALES
organizaciones sindicales existentes al interior de la Institucion.

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

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Derecho administrativo, de Funcién Publica, de Contratacidn Publica y de Derecho Privado
e Ley 100 de 1993 y sus diferentes decretos que la adicionan, modifican y reglamentan, en especial de
las E.S.E.
e Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica.
e Orientacién a resultados. » Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e |niciativa.
e Compromiso con la organizacion. e Construccion de relaciones.
e Trabajo en equipo. e Conocimiento del entorno.
e Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo Basico del Derecho. | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

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

Espacio en blanco

NIVEL PROFESIONAL
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Médico General

Cédigo 2104

Grado 7

Numero de cargos 6

Dependencia Ddnde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico.

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccidn Cientifica. Urgencias, hospitalizacion, cirugia, consulta externa.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar atencién médica para el diagndstico, tratamiento, promocion, proteccion y rehabilitacién de
la salud del paciente en todo el proceso de atencion de acuerdo con los protocolos en salud y normativa
vigente aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar atencion médica oportuna, eficiente y con calidad propendiendo por la recuperacion de la
salud v la satisfaccién del usuario.

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

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

4. Realizar revistas especializadas para definir conductas de los pacientes hospitalizados.

5. Realizar seguimiento a la evolucion del(os) paciente(s) de acuerdo con la sintomatologia que
presente.

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

7. Generar las érdenes de salidas para los pacientes que lo ameriten segun la evolucién.
8. Realizar procedimientos de acuerdo con la patologia del paciente.

9. Realizar ingresos de pacientes cada que se requiera generando sus notas respectivas.
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FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12

13.

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

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

Desarrollar los procesos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y de acuerdo
con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa.

Las demas que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

Vv,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion médica integral en salud

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacién y certificacidn de entidades prestadoras de servicios
de salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

e Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. » Aporte técnico — profesional.
e QOrientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en equipo. s Responsabilidad.
e Adaptacién al cambio.

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo profesional del Nucleo bésico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Medicina.

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Médico General

Cddigo 211

Grado 7

Nlmero de cargos 1

Dependencia Ddénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

1. AREA FUNCIONAL :
{ Subdireccién Cientifica. Urgencias, hospitalizacidn, cirugia, consulta externa.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y realizar atencion médica para promover, prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar a los
pacientes que demanden servicios en el Hospital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar las actividades a desarrollar segln el proceso o dependencia asignada.

2. Brindar atencidn oportuna a las partes interesadas del proceso o dependencia asignada conforme lo
establecido en los procedimientos.

3. Implementar los procedimientos del proceso asignado conforme lo establecido en el sistema de
gestion vigente.

4. Registrar oportunamente la informacion del proceso o dependencia asignada en las plataformas
tecnoldgicas establecidas para tal fin.

5. Realizar la medicidn del proceso asignado de acuerdo con los indicadores establecidos y analizarlos
en relacion con las metas establecidas.

6. Implementar las acciones necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de acuerdo con
el procedimiento establecido para tal fin.

7. Realizar el tratamiento a los riesgos del proceso de acuerdo con el procedimiento establecido para
tal fin. (Identificacién, implementacién y evaluacién de la eficacia de las acciones implementadas).

8. Elaborar y presentar a quien corresponda los informes de gestién y estadisticos requeridos por la
dependencia segln la normativa vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y
externas.
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FUNCIONES ESENCIALES

9. Asegurar que la informacién documentada en medio fisico y digital de la dependencia asignada, se
controle de acuerdo con las tablas de retencién documental del HSLV E.S.E. y la normativa vigente
aplicable.

10. Desarrollar los procesos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y de acuerdo
con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa

11. Las demds que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencion médica integral en salud
e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
¢ Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacién de entidades prestadoras de servicios
de salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAIMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. ¢ Aporte técnico — profesional.
e Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo. * Responsabilidad.

e Adaptacidn al cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Medicina.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Médico Especialista

Codigo 213

Grado 1

Numero de cargos 4

Dependencia Ddénde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico.

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Cientifica. Anestesiélogo (1), Ginecdlogo (1) Pediatra (1), Internista (1)

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Desarrollar los procesos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y de acuerdo
con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa.

9. las demads que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencion médica integral en salud
e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
* Normas aplicables a la habilitacién, acreditacién y certificacién de entidades prestadoras de servicios
de salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
e Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico — profesional.
e Orientacion a resultados. * Comunicacidn efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad.

e Adaptacién al cambio.

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo basico del | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con la
funciones del cargo.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Meédico Especialista
Codigo 213

Grado 8

Numero de cargos 21

Dependencia

Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato

Subdirector Cientifico.

I, AREA FUNCIONAL
Subdireccidn Cientifica. Anestesidlogo (3), Cirujano General (4), Ginecologo (6) Pediatra (5), Internista (1),
Administrativo (2)

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Ejecutary evaluar programas orientados a la prevencion y promocidn y recuperacion de la salud para
generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar y de morir por causa prevenibles.

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

8. Desarrollar los procesos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y de acuerdo
con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa

9. Llas demds que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencion médica integral en salud
e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
» Normas aplicables a la habilitacion, acreditacion y certificacion de entidades prestadoras de servicios
de salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico — profesional.
e Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestién de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
s Trabajo en equipo. e Responsabilidad.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nuicleo bdsico del | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Medicina.

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

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Médico Especialista

Cadigo 213

Grado 8

Numero de cargos 1

Dependencia Ddnde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico.

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccidon Cientifica.

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar e implementar lineas de accidn para realizar la vigilancia y control de eventos de interés en
salud publica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracion, adaptacion y actualizacion de guias o protocolos especificos de
enfermedades de interés en salud pulblica que generan alertas a nivel nacional o
departamental.

2. Coordinar el Comité de Vigilancia Epidemiolégica vy Estadisticas Vitales; Critica
y pre critica de certificados defuncién, nacidos vivos, analisis eventos notificados.

3. Coordinar unidades de analisis de mortalidades por eventos de interés en salud publica.
4. Participar activamente en los comités que requieran el apoyo de la especialidad en epidemiologfa.
5. Realizar base de datos necesarios para dar respuestas a requerimientos de las entidades territoriales.

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

7. Desarrollar los procesos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y de acuerdo
con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa.

8. las demds que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Atencion médica integral en salud

» Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Eventos de interés en Salud Plblica
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Normas aplicables a la habilitacidn, acreditacion y certificacion de entidades prestadoras de servicios

de salud.
e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
e Ofimatica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico — profesional.
® Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.
» QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. ® Responsabilidad.

e Adaptacion al cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo basico del | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Medicina.

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

Espacio en blanco
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I

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area de Salud
Cadigo 237

Grado 3

Numero de cargos 1

Dependencia Suhdireccidn Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico

AREA FUNCIONAL

[ Subdireccidn Cientifica — Trabajo Social.

PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer mecanismo para identificar aspectos relacionados con la condicion socio-econdmica, cultural,
religiosa, politica, familiar y laboral de los usuarios, con el objeto de establecer estrategias para hacer
grata la estancia de los usuarios a la institucién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar el tratamiento social requerido por los pacientes, de acuerdo al estudio y evaluacidn socio-
familiar que se realice.

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

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

5. Realizar actividades de ubicacion de pacientes, que no tienen nucleo familiar que los proteja
{Completo estado de abandono).

6. Efectuarel seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los correctivos a que
haya lugar.

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

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

Pagina 32 de 99




REPUBLICA DE COLOMBIA
Depanamento dal Cauca

L.-\:"
Nuestros Valores: ‘.\“’

HOSPITAL

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

FUNCIONES ESENCIALES

9. Las demads que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas efectivas de comunicacion asertiva.
e (Ofimatica

e Técnicas de elaboracién de estudios Socioecondmicos.
e Politicas, planes, programas y proyectos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

<

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e QOrientacion a resultados.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano.
¢ Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio

¢ Aporte técnico — profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

¢ Instrumentacion de decisiones.
¢ Responsabilidad.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo profesional en el Nuacleo Basico del
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
Conocimiento Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area Salud
Cdédigo 237

Grado 3

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
| Subdireccién Cientifica — Nutricién y Dietética W

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades asistenciales y administrativas con el fin de brindar tratamiento nutricional adecuado
para la recuperacidn del paciente hospitalizado de acuerdo con las politicas del HSLV E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Ejercer la supervisién a los contratos que se le designen.

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

8. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Guias de atencidn nutricional

e Plan Nacional de Alimentacion y Nutricidén

e Ofimatica.

e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. * Aporte técnico — profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. ® Responsabilidad.
e Adaptacion al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nuacleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Nutricion y Dietética.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area Salud
Caodigo 237
Grado 4
Numero de cargos il
Dependencia Subdireccion Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico
Il. AREA FUNCIONAL

| Subdireccién Cientifica — Laboratorio.

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de analisis de laboratorio para el apoyo del diagnéstico, prondéstico,
prevencidn y tratamiento de los pacientes, de acuerdo con las politicas de calidad del Hospital.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los andlisis de las diferentes areas que integran el laboratorio clinico con control de calidad
para dinamizar los procedimientos requeridos para los pacientes.

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

3. Participaren la revision y actualizacion de los métodos y procedimientos utilizados en el laboratorio
clinico para estar al dia con los adelantos técnicos y logro de los correctivos necesarios.

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

5. Programar, supervisar y evaluar las experiencias tedricas y practicas de los estudiantes para la
contribucién a su formacién técnica.

6. Verificar el funcionamiento de todos los instrumentos en su seccidn para el buen desarrollo de la
labor.

7. Preparary controlar los reactivos, soluciones y medios de cultivo necesarios en el laboratorio.

8. Realizar la supervision de los contratos designados conforme lo establecido en el manual de
contratacién del HSLV E.S.E.

9. Responder oportunamente las manifestaciones que llegan al HSLV.

Pagina 36 de 99



Nuestros Valores:

HOLPITAL

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

2 dn Valgncia € 8 ]

REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento del Cauca

FUNCIONES ESENCIALES
10. Implementar los procedimientos administrativos cuando por necesidades del servicio se requieray
de acuerdo con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa.

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Procedimientos de laboratorio clinico.
e Pruebas de control de calidad de analisis clinicos
* Preparacion de reactivos
e Chequeo y calibracién de los instrumentos de laboratorio
e Uso adecuado de material quimico y contaminante
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e QOrientacion a resultados. s Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Ndcleo basico en | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Bacteriologia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Enfermero

Codigo 243

Grado 5

Numero de cargos 7

Dependencia Ddénde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico.

Il.  AREA FUNCIONAL
| Subdireccidn Cientifica.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y ejecutar las acciones de enfermeria con el fin de brindar atencion integral, oportuna y
permanente al paciente, familia y comunidad de acuerdo a lineamientos estratégicos del HSLV E.S.E.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en todos los procesos adelantados por el hospital para continuar con la acreditacién en
salud y el mejoramiento continuo de |a calidad en la prestacidn de los servicios de salud.

2. Revisar la historia clinica, transcribir 6rdenes al plan de cuidados de enfermeria y elaboracién de
tarjetones de medicamentos.

3. Revisar Tarjetones de Medicamentos, para garantizar el cumplimiento oportuno de las érdenes
médicas.

4. Solicitar las dietas de los usuarios teniendo en cuenta las necesidades y en los horarios establecidos.
5. Diligenciar los registros clinicos, para soportar las intervenciones de enfermeria.

6. Realizar la induccién del personal de enfermeria nuevo que va a ingresar a la institucién.

7. Realizar asignacion de camas segln patologia y mantener el censo actualizado.

8. Realizar llamadas de seguimiento a |los pacientes, segiin muestra establecida.

9. Realizar sesiones breves reactivas, cuando se identifique algiin evento adverso, incidente y/o falla.

10. Reportar eventos adversos en el aplicativo establecido.
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FUNCIONES ESENCIALES

11.Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestién implementados (Calidad, SG SST, Acreditacién en Salud entre
otros).

12. Implementar los procedimientos administrativos cuando por necesidades del servicio se requiera y
de acuerdo con las orientaciones del gerente o de quien ejerza la supervision directa.

13.Evaluar si las acciones de enfermeria, se realizaron de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el HSLV E.S.E.

14. Implementar las acciones necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de acuerdo con
el procedimiento establecido para tal fin.

15.Las demds que el gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Procedimientos y guias de atencion de enfermeria.
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
* Normas de bioseguridad.
Manejo de residuos hospitalarios.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico — profesional.
* Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. * Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion.  Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad.

e Adaptacion al cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nuicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Enfermeria.

Espacio en blanco
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario Investigacién, Desarrollo e Innovacion.
Cdadigo 219

Grado 6

Nimero de cargos il

Dependencia Subdireccidén Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de Investigacion y Desarrollo Cientifico para aumentar los conocimientos cientificos
y técnicos del Hospital Susana Lopez de Valencia E.S.E. con el propdsito de desarrollar nuevas tecnologias,
productos, materiales, servicios o procesos para aumentar la satisfaccion de los grupos de interés

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar el Sistema de Investigacion y Desarrollo del HSLV ES.E. conforme a las politicas
institucionales.

2. Establecer relaciones con organizaciones e instancias nacionales e internacionales para el fomento y
desarrollo de investigaciones. (convenios, acuerdos de cooperacidn entre otros).

3. Garantizar la implementacién del Sistema de Investigacion y Desarrollo del HSLV E.S.E con miras a
generar mejoras principalmente en los procesos misionales de |a entidad.

4. Asesorar atodos los procesos de la entidad con el propdsito de fortalecer el Sistema de Investigacion
y Desarrollo.

5. Ejecutary promover los proyectos de investigacion en los procesos misionales del HSLV E.S.E.

6. Liderar tramite de patentes, derechos de autor o similares para los resultados del proceso
investigativo del HSLV E.S.E.

7. Implementar las acciones y/o planes de accidn necesarios cuando no se alcancen los resultados
esperados de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

8. Realizar el tratamiento a los riesgos (identificacidn, implementacidn y evaluacion de la eficacia
de las acciones implementadas) de su proceso de acuerdo con el procedimiento establecido

para tal fin.

9. Las demads que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia y procesos de investigacion

Investigacion en salud con referente nacional e internacional.
Sistema de Gestidn de Seguridad Social en Salud SGSSS.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. e Aporte técnico — profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacidn. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Responsabilidad.
e Adaptacion al cambio.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo Profesional en Nucleo Bdsico de
Conocimiento en Ingenieria Biomédica vy afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacidon del Empleo Profesional Universitario.
Caédigo 219

Grado 2

Numero de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

Il.  AREA FUNCIONAL
| Subdireccién Administrativa - SGSST

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la implementacion del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y Gestién
Ambiental con el fin de preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores
en sus ocupaciones desarrolladas en sus sitios de trabajo y del medio ambiente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Efectuar el seguimiento al SG-SST y Plan de Gestion de Residuos Hospitalarios aprobados por la
entidad para proponer los correctivos a que haya lugar.

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

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

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

7. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.
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FUNCIONES ESENCIALES
8. Ejercer la interventoria técnica y administrativa a los contratos que se le asignen.

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

10. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Riesgos laborales.
e (Contratacidn estatal.
» Ofimatica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidon de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacidn de decisiones.

e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en otros programas de ciencias de
la salud.

Espacio en blanco
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cédigo 219

Grado 2

Numero de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

II. AREA FUNCIONAL :
| subdireccién Administrativa - Mantenimiento

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso de mantenimiento (equipos, infraestructura,
redes y ambientes) del hospital, que permita la prestacién de los servicios de salud con la calidad
requerida.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, inspeccionar y realizar las actividades del proceso de mantenimiento para el buen
funcionamiento y calidad del servicio hospitalario.

2. Participar en la evaluacidn de |a tecnologia del Recurso Fisico utilizado en el Hospital para garantizar
la buena prestacion del servicio.

3. Cumplir con las Normas de Bioseguridad y Seguridad industrial para la prevencion de accidentes
propios o a terceros.

4, Participar en la blsqueda e implementacién de nuevas formas de prestacion del servicio a su cargo
para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia.

5. Preparar informes sobre |as actividades encomendadas para el analisis , evaluacidén y prevencion
de situaciones en la institucion

6. Ejercer la interventoria técnica y administrativa a los contratos que se le asignen. Para el control y
cumplimiento del objeto contratado

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

8. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Mantenimiento hospitalario.
» Magquinaria y equipo hospitalario.
* Manipulacién y mantenimiento de equipos
e Contratacion estatal.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e QOrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacidn de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direccidny desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nicleo bdsico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Ingenierfa Electrénica y afines.

Titulo profesional en el Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenierfa Mecdnica y afines.

Titulo profesional en el Nucleo bésico del
Conocimiento en Ingenieria Biomédica y afines.

Espacio en blanco
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado )

Numero de cargos 1

Dependencia Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo

Il.  AREA FUNCIONAL
rSubdirecci()n Administrativa — Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del talento Humano al
servicio de la entidad y coordinar y ejecutar labores que garanticen los derechos laborales, salariales y
prestacionales de los servidores publicos del HSLV E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar e implementar una vez aprobadas las politicas de gestidn del talento humano del HSLV E.S.E.

2. Formular el Plan Estratégico de Talento Humano de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

3. Asegurar laimplementacion de los planes institucionales de talento humano (Capacitacion, Bienestar
e incentivos) cada vigencia.

4. Garantizar la ejecucion de las actividades de induccidn, re induccidn cada que se requiera.

5. Actualizar el manual especifico de funciones y requisitos teniendo en cuenta la estructura de la
entidad, las necesidades de las dependencias de la entidad y la normativa vigente aplicable.

6. Establecer las politicas y programas de ascenso y promocién para el personal de acuerdo con la
normativa vigente,

7. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad los programas institucionales de talento humano
implementados.

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

9. Mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de
conformidad con la normativa vigente aplicable.
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FUNCIONES ESENCIALES

10. Mantener actualizados los procedimientos propios de la dependencia.
11. Ejercer la supervision de los contratos que se le designen.
12. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para el logro de la certificacion y

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

13. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracion de personal.
e Régimen laboral colombiano.
e Procesos, procedimientos.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e QOrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el nlcleo bdasico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
conocimiento de Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en el nlcleo bésico del
conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en el nlcleo bésico del
conocimiento Psicologia.

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

Espacio en blanco
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REPUBLICA DE COLOMBIA topeatdo
Departamento del Cauca

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.
Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Caodigo 219

Grado 6

Numero de cargos i

Dependencia Subdireccion Cientifica.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Cientifico.

1. AREA FUNCIONAL
[ Subdireccién Cientifica.

111, PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los procesos asistenciales para garantizar la prestacion de los servicios de salud con
oportunidad y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Realizar la planeacidn, seguimiento y medicién periddica de los indicadores, de acuerdo con lo
establecido por el HSLV E.S.E.

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

5. Establecer los lineamientos y procedimientos que contribuyan a prestar un servicio eficiente a los
pacientes y usuarios del HSLV E.S.E.

6. Coordinar y supervisar acciones de capacitacion dirigido al personal auxiliar de enfermeria vy
coordinar los procesos de induccién, capacitacién y entrenamiento del personal que prestara los
servicios en la unidad

7. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el drea con sus respectivos
indicadores.

Pagina 48 de 99



Nuestros Valores: \

Sé
Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Sus

£S5
| 22
|1/
i

- ]
o’
L
t

ACKEDITACION
fHsaLuD

ém a
REPUBLICA DE COLOMBIA 2 de Valcnc £ 8
Departamento del Cauca

FUNCIONES ESENCIALES

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

9. Ejercer la supervision a los contratos que le sean asignados.

10. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Procedimientos y guias de atencién de enfermeria.
e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Normas de bioseguridad.
* Manejo de residuos hospitalarios.
Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. » Aporte técnico — profesional.
e Orientacién a resultados. e Comunicacidn efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. ® Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacidn. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. * Responsabilidad.

e Adaptacion al cambio.

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional del Nucleo bdsico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento Enfermeria.

Titulo profesional del Nuicleo basico del
Conocimiento Psicologia o trabajo social.

Titulo profesional del Nicleo basico del
Conocimiento en el area de salud.

Espacio en blanco
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cadigo 219

Grado 6

Nuamero de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccidn Administrativa - Facturacion l

. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad del proceso de facturacion de los servicios prestados por
el hospital como contribucidn a su viabilidad social y financiera.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar evaluacion y seguimiento a las actividades que se desarrollan en el drea para mejorar la
oportunidad, eficiencia y eficacia de la facturacién.

2. Mantener actualizado el manual tarifario que responda al analisis de costos, la oferta y demanda de
las demads IPS y condiciones financieras del HSLV E.S.E.

3. Identificar buenas practicas del proceso de facturacion con entidades publicas y del sector privado
para mejorar el proceso en el HSLV E.S.E.

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

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

6. Mantener actualizados los procedimientos propios de la dependencia de acuerdo con el sistema de
gestidn vigente.

7. Ejercer la supervision de los contratos que se le designen.
8. Participar en todos los procesos adelantados por el Hospital para el logro de la certificacion y

acreditacion en salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacidn de los servicios de
salud.

9. Ejercer la supervision a los contratos que le sean designados.
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FUNCIONES ESENCIALES

10. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Contabilidad
* Analisis financiero.
e Ofimatica.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo bésico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Economia.

Titulo profesional en el Nucleo bésico del
Conocimiento en Contaduria.

Titulo profesional en el Nicleo bésico del
Conocimiento en Administracion.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.
Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cadigo 219

Grado 6

Nimero de cargos 1

Dependencia

Subdireccién Administrativa.

Cargo del Jefe Inmediato

Subdirector Administrativo.

AREA FUNCIONAL

| subdireccién Administrativa - Cartera |

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de cartera del Hospital para lograr su cobro efectivo contribuyendo a la viabilidad
social y economica del HSLV E.S.E.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Elaborar informe mensual del estado de la cartera del HSLV E.S.E.

6. Realizar cruces de cartera y legalizacidn de pagos realizados por el HSLV E.S.E.

7. Realizar las conciliaciones bancarias de saldos contables y saldos de cartera.

8. Adelantar estudios de las mejores practicas de cartera para efectuar anélisis comparativos con otras
entidades plblicas y del sector privado para el desarrollo del proceso de cartera de la entidad y

proponer su adopcion.

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

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

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

12. Realizar las proyecciones de presupuesto anual y de adiciones presupuestales cuando se requiera.
13. Ejercer la interventoria técnica o administrativa a los contratos que se le asignen.

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

15. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Contabilidad
e Analisis financiero.
¢ Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e QOrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacién. e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direccién y desarrollo de personal.
» Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo bdasico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Economia.

Titulo profesional en el Nucleo basico del
Conocimiento en Contaduria.

Titulo profesional en el Ndcleo béasico del
Conocimiento en Administracion.

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cadigo 219

Grado 6

Nimero de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

1I.  AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa - Presupuesto |

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la implementacion de las politicas de gestion presupuestal y eficiencia de gasto publico
establecido por la entidad para garantizar eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos
publicos.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Establecer indicadores que permitan realizar analisis de la informacian.
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FUNCIONES ESENCIALES

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

11, Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
® Presupuesto publico.
e Contabilidad publica.
e Tributacion.
e Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
¢ Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromisa con la organizacién. * Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo bdsico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Contaduria.

Titulo profesional en el Nuicleo basico del
Conocimiento en Administracion.

Espacio en blanco
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cdédigo 219

Grado 6

Nimero de cargos 1

Dependencia Subdireccidn Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

II.  AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa - Suministros

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de suministros para garantizar la disponibilidad de insumos, elementos y equipos
requeridos para la operacion de las dreas del Hospital.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de compras para el funcionamiento de la entidad

2. Revisar y firmar comprobantes de ingresos para el cantrol de suministros de conformidad con las
normas vigentes

3. Verificar la clasificacion, codificacion y rotulacién de materiales y equipos para su organizacion.

4. Revisar el registro y llevar el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén,
para mantener actualizada la base de datos de bienes de la entidad y garantizar su custodia.

5. Verificar la distribucion y movilizacién de materiales y equipos para uso de la entidad.
6. Revisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de seguridad integral.

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

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

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

10. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Contratacidn estatal.

e Manejo de inventarios.

e Ofimética.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacidn. ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Contaduria.

Titulo profesional en el Nicleo bdsico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en el Nucleo bésico del
Conocimiento en Administracion.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacion del Empleo Profesional Universitario.
Cédigo 215

Grado 6

Numero de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa - Mantenimiento [

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de mantenimiento hospitalario para garantizar la prestacion de los servicios de salud
con oportunidad y calidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer el plan de mantenimiento preventivo hospitalario y de calibracién de los equipos para
garantizar la prestacion del servicio.

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

3. Ejecutar el plan de mantenimiento de equipos conforme lo establecido para asegurar la prestacién
del servicio.

4. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de riesgos laborales.
5. Adelantar estudios de las mejores practicas de mantenimiento para efectuar analisis comparativos
con otras entidades plblicas y del sector privado para el desarrollo del proceso de mantenimiento de

la entidad y proponer su adopcion.

6. Efectuarelseguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los correctivos a que
haya lugar.

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

conformidad con las normas vigentes.

8. Realizar la supervisidn de los contratos que se le designen.
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FUNCIONES ESENCIALES

9. Implementar los procedimientos del proceso asignado conforme lo establecido en el sistema de
gestion vigente.

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

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Mantenimiento hospitalario.
¢ Magquinaria y equipo hospitalario.
e Contratacion estatal.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo. e Direccidn y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nlcleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Ingenieria Electrdnica y afines.

Titulo profesional en el Nucleo basico del
Conocimiento en Ingenieria Mecdnica y afines.

Titulo profesional en el Nicleo bhésico del
Conocimiento en Ingenieria Biomédica y afines.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.
Denominacién del Empleo Profesional Universitario.
Cadigo 219

Grado 6

Numero de cargos 1

Dependencia

Subdireccion Administrativa.

Cargo del Jefe Inmediato

Subdirector Administrativo.

Il.  AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa — Sistema de Informacion |

. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sistema de informacion del Hospital para garantizar el procesamiento y generacion de la
informacidn necesaria para su desarrollo organizacional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el drea de
sistemas de informacion, para mantener actualizadas las situaciones administrativas de conformidad
con las normas vigentes.
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FUNCIONES ESENCIALES

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

10. Realizar la supervision de los contratos que se le designen.

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

12. Coordinar el comité de Sistemas de Informacién y elaboracién de actas propuestas de actividades

13. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacién.
e Formulacidn y evaluacidn de proyectos.
e Protocolos de seguridad de la informacidn.
* Riesgos en las Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
¢ QOrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo bdsico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas vy afines.

Titulo profesional en el Nucleo bésico del
Conocimiento en Ingenieria Telemética y afines.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional.

Denominacién del Empleo Profesional Universitario.
Cddigo 219

Grado 6

Numero de cargos il

Dependencia Subdireccidn Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo.

Il.  AREA FUNCIONAL
Rubdireccién Administrativa - Contabilidad

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar movimientos y saldos finales de la informacion de Cartera por edades comparativo con el
balance de prueba.

2. Realizar las conciliaciones bancarias segln el procedimiento establecido.
3. Realizar la causacidn de facturas segun el procedimiento establecido.

4, Registrar en el médulo contabilidad, las cuentas de orden, generando el comprobante contable para
el tramite de pago.

5. Realizar evaluaciones financieras de las propuestas en los procesos precontractuales.

6. Realizar ajustes por inventarios, licencias, aportes sociales y parafiscales, cesantias que se generen
en los movimientos financieros del HSLV E.S.E.

7. Presentar informacidn a los diferentes entes de control y demas entidades que lo soliciten.

8. Realizar los respectivos ajustes contables de cierre mensual.

9. Reportarinformacidn a los entes de vigilancia control: Contaduria General de la Nacién; Contralorias;
Superintendencia Nacional de Salud, Ministerio de Salud y Proteccion Social, Secretaria de Salud

Departamental del Cauca, reportar a clientes internos de la entidad: Revisoria Fiscal, Control Interno,
Gerencia.
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FUNCIONES ESENCIALES

10. Presentar la Informacién Tributaria, Exdgena, declaraciones de ingresos y patrimonio del HSLV E.S.E.
segun el calendario tributario de cada vigencia.

11. Generar el Balance General y de Estados de Resultados segln lo establecido por el HSLV E.S.E. y la
normativa vigente aplicable.

12. Registrar las provisiones por procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones extrajudiciales del HSLV
E.S.E.

13. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Contabilidad Publica y normatividad aplicable
* Paguetes contables
e Administracion Financiera, fiscal, tributaria y auditoria
¢ Normas internacionales de informacidn financiera.
e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional
» Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacidn de decisiones
e Trabajo en equipo. e Direcciony desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo profesional en el Nucleo bdsico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Conocimiento en Contaduria Publica.

Espacio en blanco
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NIVEL TECNICO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 367

Grado 2

Nldmero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

II.  AREA FUNCIONAL
| Subdireccién Administrativa — Estadistica |

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la disponibilidad de la informacion necesaria para la adecuada prestacién de los servicios de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el HSLV E.S.E.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar oportunamente la informacion estadistica del Hospital necesaria para la prestacion de los
servicios en los diferentes procesos.

2. Elaborar los informes estadisticos de acuerdo con los requerimientos y necesidades del HSLV E.S.E.

3. Conservar las historias clinicas de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
del HSLV E.S.E. asegurando su disponibilidad y acceso cuando se requiera.

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

5. Registrar oportunamente la informacion del proceso o dependencia asignada en las plataformas
tecnoldgicas establecidas para tal fin.

6. Dar respuesta a solicitudes de los estudiantes y de los clientes internos a solicitudes de informacion
para diferentes fines conforme los procedimientos establecidos.

7. Recolectar y revisar los formatos prestamos Historias Clinicas a terceros para informe SUIT.

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

9. Implementar los procedimientos del proceso asignado conforme lo establecido en el sistema de
gestion vigente.
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FUNCIONES ESENCIALES
10. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Estadistica.

e Elaboracidn de informes.

e Elaboracién de bases de datos.

e Ofimatica (Enfasis excel).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad Técnica.
e QOrientacion a resultados. ¢ Disciplina.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Responsabhilidad.

e Compromiso con la organizacién.
» Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo Tecnoldgico o Técnico profesional en | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
estadistica, sistemas de informacién o gestién de
procesos administrativos en salud.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cdédigo 314

Grado 4

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa - Presupuesto

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso de presupuesto para generar informacién
necesaria obteniendo informacidn confiable precisa y oportuna para toma de decisiones.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Apoyar la preparacion, evaluacidn y presentacion del proyecto anual de presupuesto.

5. Colabarar con la comparabhilidad de la informacidn con tesoreria, cartera y facturacion, conciliando
el saldo caja-bancos.

6. Suministrar la informacion requerida para realizar los ajustes determinados en las conciliaciones.
7. Contribuir en el anélisis de los informes por centro de costos y/o productos.

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

9. Proyectar actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el proceso de presupuesto y
costos, para mantener actualizadas las situaciones administrativas de conformidad con las normas
vigentes.
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FUNCIONES ESENCIALES
10. Revisar los registros para certificar disponibilidad presupuestal.

11. Revisar las ejecuciones de ingresos y gastos.

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

13. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Presupuesto publico.

e Contabilidad publica.

e Ofimatica.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo Tecndlogo, Técnico o seis (6) semestres | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
universitarios aprobados en Contabilidad,
Administracién, Economia, Contaduria.

Titulo profesional en el Ndcleo basico del
Conocimiento en Contaduria.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cddigo 314
Grado 4
Nimero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.
Il AREA FUNCIONAL
| Subdireccién Administrativa - Caja ]

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el manejo y la custodia del efectivo para garantizar el uso dptimo de estos recursos en el
Hospital.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar el efectivo del Hospital para garantizar su custodia y disponibilidad.

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

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

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

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

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

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

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

9. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Tesoreria o pagaduria.

e Presupuesto publico.

e Contabilidad publica.

s Ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion a resultados. e Disciplina.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Responsabilidad.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA

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

Titulo profesional en el Nicleo basico del
Conocimiento en Contaduria.

Espacio en blanco
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Codigo 314

Grado 1

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1l. AREA FUNCIONAL
{ Subdireccién Cientifica — Rayos X I

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar examenes de imagenes diagndsticas garantizando la calidad, y oportunidad. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los examenes de imagenes diagndsticas siguiendo los protocolos establecidos.

2. Comunicar al paciente el procedimiento que se le realizard, las instrucciones que debe seguir para
una adecuada recuperacién.

3. Verificar el diligenciamiento y firma del consentimiento informado en caso de estudios en los cuales
se requiera medio de contraste de cualquier tipo.

4. Controlar las existencias de insumos para el desarrollo de la labor.

5. Diligenciar en forma clara, legible y completa, la papeleria y registros que se deben llevar para la
trazabilidad en la prestacion de los servicios.

6. Participar en las actividades tendientes a lograr la certificacion y acreditacion en salud.
7. Participary colaborar en los Convenios Docente Asistenciales que celebre el Hospital.
8. Limpiary desinfectar los equipos y area de trabajo de rayos x para seguridad y calidad en el trabajo

5. Hacer los informes estadisticos de acuerdo con las normas establecidas y tener actualizado el sistema
de informacidn.

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

dependencia.

12. Participar en todos los procesos adelantados

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

por el Hospital para continuar con la acreditacién en

salud y el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los servicios de salud.

13. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

pacientes con enfermedades contagiosas).
e Ofimatica.

* Normas sobre proteccion radiolégica (Cuidados con los menores y mujeres en embarazo, Manejo de

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA RELACIONADA

Titulo de formacidn técnica o tecnoldgica en
Imagenes Diagndsticas o Rayos X

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Espacio en blanco
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NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial.

Denominacién del Empleo Auxiliar Area de Salud

Cdadigo 412

Grado 5

Numero de cargos 3

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccidn Cientifica.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de apoyo en el laboratorio clinico en la operacién y manejo del procesamiento de ayudas
diagndsticas y terapéuticas requeridas para la atencién integral de los usuarios de los servicios del Hospital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para el cumplimiento de planes, programas y proyectos del area de su
competencia con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por el HSLV ESE.

2. Proporcionar cuando se requiera, informacion al usuario sobre la adecuada forma de tomar muestras
vy las condiciones requeridas para los examenes de laboratorio.

3. Registrar en los sistemas de informacién del HSLV ESE, la informacion de los usuarios y pacientes
para acceder a los servicios respectivos.

4. Realizar cuando se requiera el aseo y desinfeccion a los equipos y elementos utilizados en la
prestacidn del servicio de acuerdo con los protocolos establecidos por el HSLV E.S.E.

5. Asistir a los pacientes de todos los servicios del HSLV ESE en las actividades que lo requieran
(alimentacion, aseo personal, examenes, pruebas y otras) de acuerdo con las politicas de
humanizacion de la atencion en salud.

6. Realizar cuando se requiera la toma de muestras a los diferentes servicios en el hospital de acuerdo
con los protocolos establecidos por el HSLV E.S.E.

7. Preparar insumos, mobiliario, equipamiento las ropas, vendas, apdsitos y material de curas que son
necesarios para la atencion médica para cuando se requiera realizar procedimientos al paciente.
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FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el montaje de muestras para los diferentes servicios solicitados por el médico de acuerdo
con los protocolos establecidos por el HSLV E.S.E. Implementar los procedimientos del proceso
asignado conforme lo establecido en el sistema de gestién vigente.

9. Realizar la medicién del proceso asignado de acuerdo con los indicadores y analizarlos en relacién
con las metas establecidas.

10. Implementar segln el drea de atencidn, las actividades de los programas de prevencién, promocion
y recuperacion de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar
o de morir por causa prevenibles.

11. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

12. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Procedimientos y guias de atencidn de enfermeria.
e Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Normas de bioseguridad.

* Manejo de residuos hospitalarios.

e Ofimatica.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Manejo de informacion.
Orientacidn a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo de Formacion técnica en enfermeria. Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada.

Certificado de auxiliar de laboratorio.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial.

Denominacion del Empleo Auxiliar Area de Salud.

Cadigo 412

Grado 7

Namero de cargos 27

Dependencia Ddénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
| Subdireccion Cientifica.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar servicios asistenciales conforme los protocolos, procedimientos y politicas del HSLV ESE en
beneficio de la salud de los pacientes de manera oportuna y humanizada de acuerdo con las politicas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para el cumplimiento de planes, programas y proyectos del area de su
competencia con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por el HSLV ESE.

2. Informar al paciente o acompafante sobre la adecuada forma de consumo de medicamentos, tomar
muestras o condiciones requeridas para los exdmenes de laboratorio y otras pruebas ordenadas.

3. Registrar en los sistemas de informacion del HSLV ESE, la informacion de los usuarios y pacientes
para acceder a los servicios respectivos.

4, Realizar cuando se requiera el aseo y desinfeccidn a los equipos y elementos utilizados en la
prestacion del servicio de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos por el HSLV
E.S.E.

5. Asistir a los pacientes de todos los servicios del HSLV ESE en las actividades que lo requieran
(alimentacion, aseo personal, examenes, pruebas y otras) de acuerdo con las politicas de
humanizacion de la atencion en salud.

6. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestidn implementados (Calidad, SG SST, Acreditacidn en Salud entre
otros).

7. Preparar insumos, mobiliario, equipamiento las ropas, vendas, apdsitos y material de curas que son
necesarios para la atencion médica para cuando se requiera realizar procedimientos al paciente.

8. Realizar el montaje de muestras para los diferentes servicios solicitados por el médico de acuerdo
con los protocolos establecidos por el HSLV E.S.E.
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FUNCIONES ESENCIALES

9. Realizar la medicion del proceso asignado de acuerdo con los indicadores y analizarlos en relacién
con las metas establecidas.

10. Implementar segln el drea de atencion, las actividades de los programas de prevencién, promocién
y recuperacion de la salud para generar estilos de vida saludables y disminuir el riesgo de enfermar

o de morir por causa prevenibles.

11. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

12. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Procedimientos y guias de atencién de enfermeria.
® Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Normas de bioseguridad.
e Manejo de residuos hospitalarios.

e Ofimdtica.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. Manejo de informacion.

e Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.

¢ Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Titulo de Formacién técnica en enfermeria. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Certificado de auxiliar de enfermeria.
Espacio en blanco
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Cdodigo 425

Grado 6

Numero de cargos 1

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa.

l. AREA FUNCIONAL
Gerencia General.

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para la gestién de la informacidn interna y externa relacionada con la Gerencia
General del Hospital Susana Lopez de Valencia E.S.E. de manera pertinente y oportuna implementando
los lineamientos de gestion documental establecidos por el HSLV E.S.E. y la normativa vigente aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar documentos, tablas dinamicas en hojas de calculo, presentaciones en software
relacionado segln las necesidades del jefe inmediato.

2. Llevar el control y registro de los documentos que se producen en la oficina asignada de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin.

3. Recibiry tramitar la correspondencia que llega a la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Mantenery conservar la informacion documentada de la dependencia, de acuerdo con lo establecido
en las tabla de retencion documental vigentes.

5. Registrar oportunamente la informacién del proceso o dependencia asignada en las plataformas
tecnoldgicas establecidas para tal fin.

6. Realizar la medicién del proceso asignado de acuerdo con los indicadores y analizarlos en relacion
con las metas establecidas.

7. Implementar las acciones necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de acuerdo con
el procedimiento establecido para tal fin.

8. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 76 de 99



REPUBLICA DE COLOMBIA
Departamento del Cauca

Nuestros Valores;
Diligencia — Innovacion - Compromiso —

L

S ‘ };
Susana

v Valenca £ §

Justicia — Respeto - Honestidad

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion documental — Archivo.
* Técnicas de Lecto-escritura.

e Produccion textual.

e Ofimatica.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

e Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA RELACIONADA

Secretariado ejecutivo.
Auxiliar administrativo.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

relacionada.

Espacio en blanco
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 6

Numero de cargos 3

Dependencia Dénde se ubigue el emplec.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL
| Subdireccion Administrativa ]

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL
rApoyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar informacion en los sistemas de informacion del HSLV ESE, de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

2. Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida y
despachada y la normativa vigente aplicable.

3. Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente.

4. Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.

5. Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

6. Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

7. Levantar las actas de reunion de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia seglin la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

9. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacién en Salud entre
otros).

10. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcidn, de importacién y de exportacion,
criterios de modificacién de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacian.

e Informacion: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de |la informacién, técnica para
busqueda, métodos de recuperacion, técnica de suministro, criterios de organizacién de documentos.

e Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracion.

e Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacion, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnolégicos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.
e Qrientacién a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Colaboracién.

e Compromiso con la organizacidn.
» Trabajo en equipo.
e Adaptacidén al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Auxiliar administrativo. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
relacionada.

Espacio en blanco
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 6

Nimero de cargos 2

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del lefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

.  AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa. |

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion. ]

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar informacidn en los sistemas de informacion del HSLV ESE, de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

2. Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida y
despachada y la normativa vigente aplicable.

3. Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente.

4. Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.

5. Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

6. Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

7. Levantar las actas de reunidn de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segln la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

9. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacién en Salud entre
otros).

10. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

Pagina 80 de 99



) h &
Nuestros Valores: ‘\“
Diligencia — Innovacién — Compromiso — Justicia — Respeto - Honestidad Susana R

REPUBLICA DE COLOMBIA
Dapartamento del Cauca

FUNCIONES ESENCIALES

11.las demads que el Gerente |e asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcidn, de importacién y de exportacién,
criterios de modificacidn de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacidn.

e Informacién: técnicas y métodos de organizacién, normas de seguridad de la informacién, técnica para
busqueda, métodos de recuperacién, técnica de suministro, criterios de organizacion de documentos.

e Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracion.

* Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacién, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnologicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo. * Manejo de la informacién.
e QOrientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 6

Namero de cargos 1

Dependencia Dénde se ubigue el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

AREA FUNCIONAL

I Subdireccion Administrativa.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Registrar informacion en los sistemas de informacién del HSLV ESE, de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida y
despachada y la normativa vigente aplicable.

Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente.
Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.
Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

Levantar las actas de reunién de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segln la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacién en Salud entre
otros).

Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcién, de importacién y de exportacion,
criterios de modificacion de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacidn.

e Informacion: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de la informacion, técnica para
busqueda, métodos de recuperacién, técnica de suministro, criterios de organizacién de documentos.

¢ Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracidn.

* Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacion, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnoldgicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.
e QOrientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracidn.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 6

Namero de cargos 2

Dependencia Ddnde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.
.  AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa. ]

11, PROPOSITO PRINCIPAL
Apovyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar informacion en los sistemas de informacién del HSLV ESE de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

2. Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida y
despachada y la normativa vigente aplicable.

3. Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente.

4. Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.

5. Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

6. Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

7. Levantar las actas de reunidn de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segin la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

9. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacidn en Salud entre otros).

10. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

11. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcién, de importacion y de exportacion,
criterios de modificacion de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacién.

e Informacion: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de la informacién, técnica para
busqueda, métodos de recuperacién, técnica de suministro, criterios de organizacién de documentos.

e Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracién.

* Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacion, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnoldgicos.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. + Manejo de la informacion.
e Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Colaboracién.

e Compromiso con la organizacién.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 6

Numero de cargos il

Dependencia Dénde se ubigue el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
rSubdireccic'm Administrativa. ]

1. PROPOSITO PRINCIPAL
\ Apoyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar informacion en los sistemas de informacién del HSLV ESE de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

2. Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida vy
despachada y la normativa vigente aplicable.

3. Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD vy el procedimiento vigente.

4. Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.

5. Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

6. Prestar servicio de informacidon de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

7. Levantar las actas de reunién de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Elaborar los informes de gestidn y estadisticos requeridos por la dependencia segun la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

9. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacidn en Salud entre otros).

10. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES
11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcion, de importacion y de exportacion,
criterios de modificacién de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacién.

e Informacidn: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de la informacidn, técnica para
blusqueda, métodos de recuperacién, técnica de suministro, criterios de organizacion de documentos.

» Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracién.

* Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacion, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnologicos.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacion.
e Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Colaboracion.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 6

Nuimero de cargos 1

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL
| Subdireccién Cientifica |

. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestidn. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar informacién en los sistemas de informacion del HSLV ESE de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

2. Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida vy
despachada y la normativa vigente aplicable.

3. Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente.

4. Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.

5. Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

6. Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

7. Levantar las actas de reunidn de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

8. Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por |la dependencia segln la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

9. Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestion implementados (Calidad, SG SST, Acreditacion en Salud entre
otros).

10. Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES

11. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcion, de importacién y de exportacion,
criterios de modificacion de datos, métodos de almacenamiento y de extraccion, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacién.

¢ Informacién: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de la informacién, técnica para
busqueda, métodos de recuperacién, técnica de suministro, criterios de organizacién de documentos.

* Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracion.

e Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacion, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnoldgicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.
e QOrientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. s Colaboracion.

¢ Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Caédigo 407

Grado 8

Numero de cargos 1

Dependencia Ddnde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

AREA FUNCIONAL

| Subdirecciéon Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

mpoyar los procesos del HSLV ESE para facilitar el desempefio adecuado del sistema de gestion.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Registrar informacién en los sistemas de informacidn del HSLV ESE de acuerdo con normativa y
procedimiento vigente.

Tramitar correspondencia de acuerdo con el procedimiento de correspondencia recibida y
despachada y la normativa vigente aplicable.

Archivar los documentos conforme lo establecido en las TRD y el procedimiento vigente. .
Elaborar los documentos de la dependencia de acuerdo con normativa vigente aplicable.
Tramitar las PQRS de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente aplicable.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

Levantar las actas de reunidn de la dependencia cuando se requiera para realizar seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos.

Elaborar los informes de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segln la normativa
vigente aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

Implementar los procedimientos, protocolos y politicas establecidas por el HSLV ESE para mantener
y mejorar los sistemas de gestién implementados (Calidad, SG SST, Acreditacién en Salud entre
otros).

Implementar las acciones correctivas necesarias cuando no se alcancen los resultados esperados de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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FUNCIONES ESENCIALES

11. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Datos: concepto, tipos, cadena de caracteres, técnicas de inscripcién, de importacion y de exportacion,
criterios de modificacion de datos, métodos de almacenamiento y de extraccién, normas gramaticales,
técnicas de consulta y confirmacién.

e Informaci6n: técnicas y métodos de organizacion, normas de seguridad de la informacion, técnica para
bisqueda, métodos de recuperacion, técnica de suministro, criterios de organizacion de documentos.

e Informe: concepto, clases, normas técnicas de elaboracidn.

* Herramientas ofimaticas: tipos, métodos de utilizacién, técnicas de manejo de equipos y recursos
tecnoldgicos.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.
* Orientacion a resultados. » Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracidn.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Diploma de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
Secretariado ejecutivo. relacionada.

Auxiliar administrativo.

Espacio en blanco
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caédigo 470

Grado 1

Namero de cargos 11

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
Eubdireccién Administrativa.

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de aseo, limpieza, desinfeccion, lavado, planchado y distribucién de ropas, reparaciones

locativas para el adecuado servicio a los pacientes y el logro de la mision, vision y objetivos de calidad del
HSLV E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear y desinfectar las instalaciones del HSLV E.S.E. aplicando las normas y procedimientos
establecidos para cada drea previniendo la contaminacidn.

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

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

4, Realizar mantenimiento a las instalaciones del HSLV E.S.E. de acuerdo con el plan de mantenimiento
establecido.

5. Mantener en adecuadas condiciones los jardines y dreas comunes de |as edificaciones del HSLV E.S.E.
de acuerdo con el plan de mantenimiento.

6. Realizar reparaciones de tipo hidraulico, eléctrico, de carpinteria y otras reparaciones a los bienes del
HSLV E.S.E.

7. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Normas de higiene y de seguridad para la preparacion, servido y distribucion de alimentos
e Lavado, planchado y distribucion de ropas hospitalarias
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Limpieza, desinfeccion de dreas y manejo de desechos hospitalarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo.

e QOrientacion a resultados.

e QOrientacidén al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA RELACIONADA

Dos anos de educacion basica secundaria.

Dace (12) meses de experiencia relacionada.

Espacio en blanco
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Celador

Caédigo 477

Grado 2

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del lefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
{ Subdireccién Administrativa. |

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de celaduria y porteria en el HSLV E.S.E. ‘

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar los servicios para brindar seguridad a las personas e instalaciones del Hospital.

2. Suministrar al publico la informacion que se le solicite y que se le haya autorizado. para brindar una
mejor comunicacion.

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

4. Apoyar al personal de seguridad en la seguridad de los bienes inmuebles y el personal y usuarios.

5. Las demds que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normas sobre seguridad de personal e instalaciones.
e |nspecciones de seguridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
e Compromiso con la organizacion.
¢ Trabajo en equipo.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Dos afios de educacion basica secundaria. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Espacio en blanco
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor

Cadigo 480

Grado 4

Numero de cargos 1

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar Labores de conduccién de vehiculos automotores, con el fin de movilizar personas, suministros
y equipos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Llevar el registro correspondiente al mantenimiento preventivo y uso del vehiculo.

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

5. Reportar oportunamente al jefe inmediato las fallas o anomalias del vehiculo que requieran de
atencion especializada.

6. Distribuir documentos, paquetes y efectuar las diligencias externas que por necesidades del servicio
le solicite su superior inmediato o el Gerente General.

7. Informar oportunamente al jefe inmediato cuando se presenten accidentes de transito y apoyar con
las gestiones necesarias para su solucidn en el marco de |a ley.

8. Informar oportunamente a su superior sobre la vigencia de la documentacién del vehiculo asignado
9. Mantener en adecuadas condiciones de aseo el vehiculo asignado para sus funciones.

10. Apoyar el cargue y descargue de los vehiculos para contribuir a la prestacién eficiente del servicio.
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FUNCIONES ESENCIALES

11. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conduccion y mantenimiento de vehiculos.
e Normatividad de transito y transporte vigente.
e Mecdnica basica.
e Primeros auxilios.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. * Manejo de la informacidn
e Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Dos afios de educacion basica secundaria. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Espacio en blanco
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Operario

Codigo 487

Grado 5

Ndmero de cargos 2

Dependencia Dénde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il.  AREA FUNCIONAL
FSubdirecci()n Administrativa.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar Labores operativas bajo supervision en |a reparacion y conservacion de muebles enseres equipos
e instalaciones locativas en el HSLV E.S.E.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Las demas que el Gerente le asigne y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Mantenimiento preventivo de mdgquinas y vehiculos.
e Normas de Higiene y Seguridad industrial.
e Conocimiento de herramientas.
e Uso de elementos de proteccion personal.
o Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacidn
* QOrientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Colaboracidn.
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ACKEDITACION

[N sSALUD

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la arganizacion.
* Trabajo en equipo.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA
Dos afios de educacidn bdsica secundaria. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Manejo y operacion de calderas

ARTICULO SEXTO. CONSIDERACIONES. Si para el cargo se exige una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o
en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan. Licencia de Conduccidn, Licencia en Salud Ocupacional, Matricula Profesional entre
otras.

ARTICULO OCTAVO VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga los
gue le sean contrarios.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Popayé/r;, alos 2 3 SEP 2022

i
1/
i/

SR
JAILUD DEL CARMEN MARTINEZ TOBAR EDUARDO VILLA
El Pré'si\t\iente AD-HOC El Secretario

Proyecto: José Fernando Ortiz Capote.
Contratista HSLV E.S.E.
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