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Director Administrativo y financiero

CLASIFICACIÓN NIVEL

NIVEL DIRECTIVO

Líder en Planeación y calidad
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Director Ejecutivo

Director Médico

NIVEL ASESOR

Líder en Derecho

Profesional Comunicaciones e Imagen Corporativa

Líder en Nutrición

NIVEL PROFESIONAL

ADMINISTRATIVOS

ASISTENCIALES

Médico General

Ingeniero(A) Biomédico(A)

Profesional en Gerencia de Sistemas de Información en Salud (GSIS)

Profesional de Admisiones y facturación

Líder en Química farmacéutica

Terapeuta Respiratoria

Líder de Control Interno

Líder en Gestión del talento Humano

Auxiliar Administrativa I (Recaudo)

Tecnólogo en  Gestión Documental  

Tecnólogo en Activos Fijos

Auxiliar Administrativa I (Gestión Documental)

Auditor(A) Médico

Trabajador(A) Social

Líder en Central de Esterilización

Coordinador de enfermería

Nutricionista

Psicólogo(A) Clínico(A)

Instrumentador(A) Quirúrgico

Auxiliar de Mensajería

Auxiliar de Enfermería

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Lactario

Auxiliar Central de Esterilización

Camillero

Auxiliar Administrativa I (Conmutador)

Tecnólogo Biomédico

Auxiliar Administrativa II (Apoyo Administrativo / Gestión de contratos)

Enfermero (A) profesional

Auxiliar Administrativa II (Cartera) 

Tecnólogo en Tesorería

Tecnólogo Administrativo y contable (Apoyo Gestión del Talento Humano)

Auxiliar Administrativa II (Admisiones, facturación y glosa ) 

Tecnólogo en Compras e inventario

Tecnólogo en Costos y Presupuesto

Tecnólogo Administrativo y contable (Apoyo Contabilidad)

Tecnólogo en Sistemas II

NIVEL AUXILIAR

41

Tecnólogo en Imágenes Diagnósticas

Tecnólogo en Regencia de farmacia

NIVEL TÉCNICO

Médico Especialista en Pediatría

Ingeniero(A) de Sistemas

Profesional en Contabilidad

Profesional en Seguridad, Salud en el trabajo y medio ambiente. 

Enfermera Epidemióloga

Químico(A) Farmacéutico(A) Asistencial
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

DIRECTOR EJECUTIVO OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar planes, programas y

proyectos, para contribuir con el desarrollo social, financiero,

científico, tecnológico e investigativo en cumplimiento del

propósito, metas y objetivos del Hospital Infantil Concejo de

Medellín.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicación de las normas y reglamentos que regulen el Sistema Nacional de Seguridad Social

en Salud

Junta Directiva ÁREA: Administrativa

Asegurar que las políticas, objetivos, estrategias planes, programas, normas y procedimientos adoptados por el Hospital se cumplan, garantizando el cumplimiento

de los propósitos establecidos por la Institución

Aprobar el plan estratégico del sistema de gestión integral de calidad, y gestionar los recursos para su debida implementación. 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Profesional en áreas de la salud, económicas, administrativas

Título en post grado en salud pública, administración o gerencia hospitalaria, administración en salud o en áreas económicas, 

administrativas o calidad en salud. 

Gerencia, Administración en Salud. Sistema obligatorio de garantía de calidad. 

2.3. EXPERIENCIA 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación intra e intersectorial.

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima organizacional, la seguridad y salud de los empleados y el

nivel de capacitación y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educación continua con todos los empleados del Hospital

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a evaluación,

planes de mejoramiento y de desarrollo de personal

Dar apoyo al área de planeación y calidad del Hospital en la documentación, ejecución, seguimiento y control de los procesos de Gestión de planeación y Calidad

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificación de

BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Representar legalmente al Hospital y ser ordenador del gasto.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes

de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Espirometría 

Examen médico ocupacional


4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS



Ninguna 

Nivel del 

Riesgo

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por la utilización eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el cumplimiento de las metas y programas adoptados por la

Institución

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

I

Ninguna 

Visiometría

Ninguna 

Ninguna 

Audiometría 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Código: GHA-MM-02

Propender por la eficiente utilización del recurso financiero del Hospital

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Vigilar y controlar que las áreas cumplan con los planes y las funciones

Presentar a la Junta Directiva para su aprobación el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para el adecuado funcionamiento

Asegurar a través de la unidad de atención al usuario los mecanismos que permitan evaluar la satisfacción de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y

diseñar en consecuencia, políticas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio y de la institución. 

Promocionar el concepto de gestión de calidad y acreditación que implique contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Proceso: Administración de Personal Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Propiciar la investigación científica y tecnológica con el fin de establecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la población objetivo. 

Participar en el establecimiento de sistemas de acreditación hospitalaria, auditoría en salud que propicien la garantía de la calidad en la prestación del servicio

Promover la adaptación y adopción  de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestación de servicios de salud

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia administrativa en cargos directivos del Sector Salud en instituciones de mediana o alta complejidad 3 años.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Presentar para aprobación de la Junta Directiva, los programas anuales de desarrollo del Hospital y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con las normas

reglamentarias

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

Demuestra la habilidad para justificar y

explicar situaciones o acontecimientos

negativos, manteniendo un control sobre

estas.

IV

IV

Desarrolla diferentes alternativas de solución

del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y emitiendo

informes sobre cada alternativa.

Supervisa y controla de manera proactiva,

estableciendo estándares y solicitando

rendimientos altos, del mismo modo que

insistiendo en el cumplimiento de las órdenes

o peticiones.

Posee la capacidad de comprender la esencia

de los aspectos complejos para

transformarlos en soluciones prácticas y

operativas para la organización, tanto en su

propio beneficio como en el de los usuarios y

otros involucrados.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

IV
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

TRABAJO EN EQUIPO 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

IV

DESCRIPTORES

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Es asignado por la Junta Directiva

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE DIRECCIÓN Y 

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso

u organización, inspirando valores de acción y anticipando

escenarios de desarrollo de la acción de ese equipo. 

Demuestra habilidad para fijar objetivos,

hacer seguimiento de dichos objetivos y dar

retroalimentación, integrando las opiniones

de los otros.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

IV

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles de la organización.

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o

impresionarlos, con el fin de lograr que

ejecuten determinadas acciones. Logra

generar y mantener una imagen favorable en

los demás. 

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

CONTROL DIRECTIVO

DESCRIPTORESDEFINICIÓN 

Es la capacidad que tiene un líder para establecer mecanismos

de supervisión, comprobación y regulación para un correcto

seguimiento de los procesos y procedimientos, o de las áreas

de una organización.

COMPETENCIA 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

2. REQUISITOS DEL CARGO

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificación de

BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir, planear y coordinar las diferentes actividades de la

Dirección médica con el fin de garantizar la prestación del servicio,

de a cuerdo con la disponibilidad de los recursos humanos,

financieros y técnicos. 

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa

Sistema de Seguridad Social en Salud

Manejo de Recurso Humano

Sistema Obligatorio de garantía de la calidad

Conocimiento en normas y estándares de habilitación y acreditación. 

Profesional Universitario en medicina.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Título de post grado en áreas de: Administración, Salud Pública o Gerencia Hospitalaria.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Dirigir, planear, organizar, controlar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades del área asistencial. 

Adaptar y adoptar las normas técnicas y los modelos de salud orientados a mejorar la prestación de los servicios asistenciales de la Institución. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Es responsable por la planificación, ejecución, seguimiento y control del Macro proceso asistencial y de los procesos de ingreso, atención y egreso establecidos

para el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Vigilar y actuar sobre los factores de riesgo profesional que impidan un óptimo desempeño de las funciones de cada uno de los funcionarios.

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a evaluación,

planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO
Dar manejo adecuado de los recursos técnicos y humanos asignados al área asistencias, que le permita sostenibilidad al Hospital. 

Participar en las actividades de coordinación y evaluación docente asistenciales, para lograr una mayor eficiencia en la prestación de servicios y calidad del recurso

humano en formación. 

3 años

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes

de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Promover acciones para el control efectivo de las Infecciones intrahospitalarias.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Dar apoyo al Auditor Médico en la evaluación y toma de correctivos para la solución de las glosas que se generen de tipo asistencial. 

Promover actividades académicas y científicas del área.

DIRECTOR MÉDICO

2.1. EDUCACIÓN 

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Fomentar el correcto diligenciamiento de la historia clínica con todos y cada uno de los parámetros asistenciales y administrativos. 

Experiencia administrativa en Sector Salud en instituciones de mediana o alta complejidad.

Fomentar el trabajo multidisciplinario y la coordinación interinstitucional enfocadas a mejorar las condiciones de trabajo y sentido de pertenecía de los

empleados.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Promocionar y vigilar la aplicación del Código de ética en todos los empleados. 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Coordinar la asignación y uso racional de los recursos del Hospital para los programas establecidos por el área. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Promover y mantener el 100% de los procesos relacionados con el Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. (Habilitación, Certificación y Acreditación en

salud.)

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Plana Cargos
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Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Ayudas diagnósticas 

TRABAJO EN EQUIPO 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un

flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

equipo y/o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su equipos

de trabajo y demás áreas del Hospital. 

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su equipo de trabajo y demás

áreas del Hospital. 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Desarrolla diferentes alternativas de solución

del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y emitiendo

informes sobre cada alternativa.

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

IV

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos para

alcanzarlas.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Acatar las directrices y políticas trazadas por la Dirección con el fin de garantizar el cumplimiento de los planes y programas inherentes al logro del propósito

del Hospital. 

Realizar los análisis financieros pertinentes, para establecer las metas financieras del hospital, haciendo seguimiento periódico e informando a la alta

Dirección el comportamiento de estas.

Planear, coordinar y evaluar todas las actividades administrativas tendientes a la consecución de suministros y equipos, proporcionando el apoyo

adecuado y oportuno al área asistencial para garantizar una óptima prestación del servicio.

Participar activamente en los diferentes comités de los procesos administrativos.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar en coordinación de su equipo de trabajo, la planeación de las actividades a implementar para lograr el cumplimiento de las metas contables, de

costos, tesorería, cartera, facturación, y Bienes;.

Realizar seguimiento y control al cumplimiento de las metas propuestas en el departamento administrativo y financiero, y realizar recomendaciones para su

logro o mejoramiento de resultados.

Apoyar al equipo gerencial en la toma de decisiones.

Revisar periódicamente los Macroprocesos administrativos y financieros a fin de implementar mejoras, optimizando los recursos disponibles.

Velar por la elaboración, actualización y difusión de los manuales de normas y procedimientos de cada una de las áreas administrativas.

Coordinar y gestionar la presentación confiable y oportuna de toda la información financiera requerida por los clientes internos y externos de acuerdo a la

normatividad vigente.

Elaborar los flujos de caja requeridos que apoyen la programación de pagos, y las decisiones relacionadas con la administración de la liquidez de la tesorería.

Realizar las gestiones legales internas y externas para la aprobación del presupuesto del Hospital y velar por su correcta presentación, ejecución y liquidación

en los plazos y términos estipulados por las normas.

Realizar proyecciones financieras que permitan tomar decisiones de inversiones, disminuciones de costos, optimización de recursos, e incrementos de

ingresos.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO OBJETIVO DEL CARGO 
Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos las

procesos administrativos y financieros del hospital.

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título profesional Universitario en Economía, Administración de Empresas, Ingeniería, Administrativa, Administración Pública 

u otras áreas relacionadas.

Postgrado en Áreas Administrativas preferiblemente relacionadas con el Sector de la Salud

Conocimientos en el manejo de presupuesto público.

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Debe demostrar experiencia en la Coordinación Administrativa y financiera de hospitales, preferiblemente en instituciones

de mediana o alta complejidad
3 años

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Planear, controlar, evaluar y ajustar, conjuntamente con el personal a cargo la prestación de los servicios administrativos del Hospital , rindiendo los

informes respectivos a la Dirección Ejecutiva. 

Implementar las políticas y estrategias trazadas por la Dirección.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar los procesos de los servicios administrativos.

Velar por la aplicación de las normas y procedimientos establecidos en el área.

Dirigir y asesorar a la Administración y desarrollo de políticas, planes y programas para la provisión, utilización y racionalización de los recursos financieros

del Hospital.

Dirigir que los informes en materia contable, presupuestal, de costos, cartera, activos y facturación, que se presenten, sean normalizados, confiables y

oportunos.

Dirigir y asesorar, a las áreas asistenciales y administrativas, para la realización del presupuesto por centro de costos, informando a cada dependencia de su

ejecución y análisis.

Dirigir, desarrollar y gestionar el proyecto de presupuesto para la siguiente vigencia fiscal, así como las modificaciones que se realicen a este, de acuerdo a

las normas y parámetros establecidos.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Plana Cargos
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3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Controlar los ingresos y el gasto institucional que permita al Hospital lograr sostenibilidad.

Promover la optimización de los recursos, apoyando y acompañando a los diferentes Líderes en el análisis y proyección de su servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a

evaluación, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

Fomentar el trabajo multidisciplinario y la coordinación interinstitucional enfocadas a mejorar las condiciones de trabajo y sentido de pertenecia de los

empleados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control de los Macro procesos de Gestión Administrativa y Gestión financiera.  

Cumplir y hacer cumplir la normatividad presupuestal, contable y financiera vigente.

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

 Ninguna 

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

 Ninguna 

Visiometría

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

IV

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

IV

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

IV

Posee la capacidad de comprender la

esencia de los aspectos complejos para

transformarlos en soluciones prácticas y

operativas para la organización, tanto en su

propio beneficio como en el de los usuarios

y otros involucrados.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

DESCRIPTORES

CONTROL DIRECTIVO

Es la capacidad que tiene un líder para establecer

mecanismos de supervisión, comprobación y regulación para

un correcto seguimiento de los procesos y procedimientos, o

de las áreas de una organización.

Supervisa y controla de manera proactiva,

estableciendo estándares y solicitando

rendimientos altos, del mismo modo que

insistiendo en el cumplimiento de las

órdenes o peticiones.
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Demuestra la habilidad para justificar y

explicar situaciones o acontecimientos

negativos, manteniendo un control sobre

estas.

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

CONTROL DIRECTIVO

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

IV

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

Es la capacidad que tiene un líder para establecer

mecanismos de supervisión, comprobación y regulación para

un correcto seguimiento de los procesos y procedimientos, o

de las áreas de una organización.

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DESICIONES 

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de

solución del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y

emitiendo informes sobre cada alternativa.

IV

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Participar  en  la  aprobación  de  los  cambios  y/o  modificaciones en  los  procesos  corporativos  y documentación del sistema.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Involucrar a los empleados en el desarrollo y revisión de la política y objetivos de la organización.

Asesorar en la elaboración,  implementación y mejoramiento de los procesos en cada una de las áreas, buscando la racionalidad, operacionalidad y funcionalidad.

Propiciar la sensibilización a todo el personal Institucional para consolidar una cultura de servicio integral, humanizado, de calidad y enfocado al mejoramiento

continuo.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes

de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

LÍDER DE PLANEACIÓN Y CALIDAD OBJETIVO DEL CARGO 

Asesorar a la Dirección Ejecutiva y a las áreas del Hospital en el

desarrollo de los Sistemas de Gestión de Calidad y Planeación, que

contribuyan a la prestación de servicios de salud de óptima

calidad, propiciando la consolidación de una cultura de servicio

diferenciador y mejoramiento continuo.

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título  Profesional en Medicina, Enfermería, Odontología u otras áreas de la salud.

Postgrado en Gerencia Hospitalaria, Gerencia de la Calidad, Auditoria en Salud, Salud Pública o Auditoria en Servicios de Salud.

Conocimientos en Seguridad del paciente

Requisitos para la habilitación y acreditación para instituciones de mediana y alta complejidad. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia administrativa en Sector Salud en cargos relacionados con la Coordinación de habilitación y acreditación en

instituciones de mediana o alta complejidad.
3 años

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificación de

BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. Responsable garantia de la calidad.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Diseñar y proponer a la Dirección las políticas, directrices, estrategias, planes, programas y proyectos, orientados a consolidar una cultura de calidad en la

prestación de los servicios del Hospital. 

Promover en la Institución el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad, para una adecuada prestación de los servicios de salud, generando

propuestas de mejoramiento.

Diseñar y proponer a la Dirección la implementación y desarrollo de instrumentos de evaluación de calidad de los servicios asistenciales que presta el Hospital.

Asesorar en la elaboración e implementación de herramientas para el diseño y aplicación de indicadores de gestión integral y medición efectiva de resultados que

permitan la planeación en los diferentes procesos del Hospital. 

Fomentar la cultura del cambio organizacional, teniendo presente la evaluación permanente del entorno y las necesidades de los clientes.

Fomentar el trabajo interdisciplinario, establecer, mantener y participar en todos aquellos mecanismos de coordinación que sean necesarios a fin de lograr la

unificación de criterios y programas a implementar en las áreas del Hospital. 

Liderar y gestionar el Sistema de Gestión Integral de Gestión de la Calidad (SGIC) en todos los componentes y garantizar la realización de los diferentes procesos,

procedimientos y actividades del área.

Revisar la implementación y la eficacia del Sistema de Gestión Integral de Calidad.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Promover y participar en el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a establecer las causas y soluciones a los problemas detectados en el

Hospital, difundiendo los resultados.

Representar a la gerencia y al Hospital en los asuntos relativos a la calidad.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Coordinar acciones referentes al desarrollo efectivo del Sistema de Gestión Integral de Calidad.

Plana Cargos
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Examen médico ocupacional 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Ninguna 
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la

información, las normas, los procedimientos y las políticas de

la organización con precisión y eficacia, con el objeto de lograr

los estándares de calidad en tiempo y forma, con eficacia y

eficiencia, en consonancia con los valores y las líneas

estratégicas de la Institución. 

Su que hacer se ve enmarcado en el

cumplimiento de las normas establecidas por

la Institución.

IV

Sus acciones son coherentes a los estándares

establecidos por la Institución siguiendo las

pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y

procedimientos establecidos por la

Institución que contribuyan a la mejora

continua de estos.

Verifica la calidad del trabajo del equipo para

asegurarse de que se siguen los

procedimientos establecidos. 

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Ninguna 

Espirometría 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su equipo de trabajo y demás

áreas del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

IV

Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría 

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso

u organización, inspirando valores de acción y anticipando

escenarios de desarrollo de la acción de ese grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos,

hacer seguimiento de dichos objetivos y dar

retroalimentación, integrando las opiniones

de los otros.

RIGOR PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

III

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital. 

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o

impresionarlos, con el fin de lograr que

ejecuten determinadas acciones. Logra

generar y mantener una imagen favorable en

los demás. 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un

flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

equipo y/o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su equipos

de trabajo y demás áreas del Hospital. 

IV

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

DESCRIPTORES
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

Dar apoyo en los procesos de planeación y movilidad del personal a todas las áreas del Hospital.

Coordinar los programas de Seguridad y Salud en el trabajo, al igual que de los procesos y procedimientos establecidos, garantizando su ejecución y

cumplimiento en todas las áreas del Hospital.

Garantizar que el proceso de contratación de personal cumpla con los requisitos de ley establecidos por el Código Sustantivo de Trabajo.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Adelantar estudios que permiten actualizar la planta de personal el manual especifico de funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la

estructura del Hospital  y  las  necesidades de  las áreas.

Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitación, inducción, reinducción, evaluación del desempeño y estímulos que deba adelantar el área,

para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento Humano

Controlar la correcta formación y desarrollo de programas de capacitación de personal a todos los niveles, con el fin de obtener un mayor rendimiento del

personal.

Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan las relaciones de trabajo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en el área. 

Establecer y promover mecanismos que permitan desarrollar una sana política de relaciones laborales en el Hospital.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Garantizar el cumplimiento normativo en materia de liquidación de prestaciones sociales y salariales de los empleados, al igual que la liquidación de

contratos según sea el caso.

Establecer las medidas pertinentes para garantizar un clima laboral óptimo, al igual que unas condiciones físicas, ambientales y psicológicas adecuadas para

que el personal desarrolle el sentido de pertenencia por el Hospital y por su puesto de trabajo.

Dar cumplimiento al proceso de selección de personal, garantizando que el personal contratado por el Hospital cumpla con el perfil en cuanto a formación,

educación, experiencia y competencias establecidas en el Manual de Funciones para cada cargo.

Crear, fortalecer y mantener excelentes relaciones con los organismos y entidades públicas y privadas, relacionadas con el área de Seguridad social, Trabajo,

Salud, Vivienda, Recreación y Capacitación, entre otras, con el fin de proyectar sus acciones a los empleados del Hospital. 

Coordinar con las demás áreas el proceso de inducción y entrenamiento del personal que ingrese al Hospital, garantizando una mayor adaptabilidad de este

al puesto de trabajo y a la Institución. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

LÍDER DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir, planear, organizar, y controlar las actividades

relacionadas con la Administración de Personal, contribuyendo

al desarrollo integral y a la satisfacción de los empleados del

Hospital, propiciando un excelente y adecuado clima

organizacional.

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Derecho, Administración de Talento Humano o Psicología. 

Postgrado en Gerencia del Talento Humano, Derecho Laboral o Derecho Administrativo. 

Conocimiento del Sistema de Seguridad Social (Lo avala la experiencia) 

Conocimientos en normatividad ocupacional, seguridad y salud en el trabajo. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en áreas de Gestión del talento Humano, preferiblemente en el Sector Hospitalario. 3 años

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Participar en la formulación, diseño, organización ejecución y control de planes y programas del área.

Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

Garantizar que el personal del Hospital sea evaluado periódicamente bajo los parámetros establecidos por el Macro proceso de Gestión Humana,

estableciendo a partir de las evaluaciones los planes de desarrollo para el personal.

Establecer los planes de desarrollo y de mejoramiento de los empleados y equipos de trabajo, con el fin de garantizar la mejora continua de estos y un

desempeño óptimo de las funciones y responsabilidades.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Plana Cargos
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Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a

evaluación, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Establecer las directrices de seguridad enfocadas a la mitigación de los riesgos y peligros en cada uno de los puestos de trabajo, previniendo la ocurrencia de

incidentes y accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno en todas las áreas del Hospital, involucrando responsabilidades y obligaciones por parte del empleador

como de los empleados, al igual escalas sancionatorias y el debido proceso.

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del macro proceso de Gestión de Talento Humano, y los procesos de

Administración del personal y Bienestar laboral. 

Liderar el proceso de Gestión de seguridad y salud en el trabajo, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales de esta índole. 

Garantizar la confidencialidad y custodia de las hojas de vida del personal activo y retirado del Hospital, dando cumplimiento a los requisitos legales y

reglamentarios de esta índole.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Es la capacidad que posee un líder para analizar y evaluar el

desempeño actual y potencial de los colaboradores y definir

e implementar acciones de desarrollo para las personas y

equipos en el marco de las estrategias de la organización,

adoptando un rol de facilitador y guía.

Realiza una proyección de posibles

necesidades de recursos humanos

considerando distintos escenarios a largo

plazo.

COMPETENCIA 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

IV
Define acciones para el desarrollo de las

competencias críticas.

Promueve acciones de desarrollo de los

colaboradores en función de las estrategias

del Hospital.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

DESARROLLO ESTRATÉGICO 

DE RECURSOS HUMANOS
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital. 

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o

impresionarlos, con el fin de lograr que

ejecuten determinadas acciones. Logra

generar y mantener una imagen favorable

en los demás. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

LIDERAZGO 

IV
COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

grupo o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su

equipos de trabajo y demás áreas de la

organización. 

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su grupo de trabajo y demás

áreas de la organización.

Demuestra habilidad para fijar objetivos,

hacer seguimiento de dichos objetivos y

dar retroalimentación, integrando las

opiniones de los otros.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto,

proceso u organización, inspirando valores de acción y

anticipando escenarios de desarrollo de la acción de ese

grupo
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Elaborar los Informes para entes Externos que sean requeridos

 Asesorar y aconsejar a las dependencias en la adopción de acciones de mejoramiento e indicadores que surjan de las recomendaciones de los entes externos de 

control.

Operacionalizar el Comité de Control Interno

Proteger los recursos de la organización, buscando su adecuada administración ante posibles riesgos que los afecten

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Velar por el establecimiento formal de un sistema de evaluación y control de gestión, según las características propias de la entidad

Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional

Involucrar a los empleados en el desarrollo y revisión de la política y objetivos de la organización.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la información y de sus registros

Liderar la administración del riesgo institucional y de corrupción en el Hospital

Asesorar y apoyar en la solución de problemas y necesidades de control a todas las dependencias, advirtiendo la posible ocurrencia de hechos o actos no deseados

Liderar, programar y ejecutar las auditorías internas de gestión en la organización: 

- Realizar evaluación y seguimiento del rendimiento o desempeño de un área, un proceso o una actividad, cualquiera que sea el objeto de estudio.

- En coordinación con el Líder de Planeación y calidad, desarrollar las etapas de medición inicial y evaluación de mejoramiento del PAMEC

 Asegurar la disponibilidad y cumplimiento de la información y los requerimientos de la Contraloría y coordinar las visitas e inspecciones que dicha entidad realice

Orientar a la Institución en la ejecución de las normas legales en los asuntos del Sistema de Control de Gestión, Administrativa, Financiera y de resultados del MIPG.

 Acompañar y asesorar al Líder de Planeación y Calidad en la implementación del MIPG, los planes de acción establecidos por la normatividad vigente y en el 

componente técnico que se requiera con el fin de generar valor organizacional en la oportuna toma de decisiones, y el cumplimiento de los requerimientos de los 

Aplicar técnicas de interventoría, control y supervisión al objeto de los contratos y disposiciones definidas en materia de contratación, en la administración de la 

información y sistemas automatizados.

Documentar el proceso de control interno y promover que su implementación sea intrínseca al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de 

aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control interno.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional, entre

otras.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control interno.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organización y que su ejercicio sea intrínseco 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 la organización, se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o

empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren

permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad

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

Título  Profesional en Derecho, Contaduría Pública, Administración en Salud o áreas relacionadas.

Postgrado en Derecho Administrativo, Finanzas Públicas, Gestión de Riesgos, Auditoria en Salud, Salud Pública o Auditoria en Servicios 

de Salud.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes de

compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

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

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

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

 Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad correspondiente

Mantener permanentemente 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

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendada

Las demás que le asigne el Director Ejecutivo, de acuerdo con el carácter de sus funciones

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

LÍDER DE CONTROL INTERNO OBJETIVO DEL CARGO 

Procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, así

como la administración de la información y los recursos, se realicen

de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes

dentro de las políticas trazadas por la dirección y en atención a las

metas u objetivos previstos.

Fecha de aprobación: 18/06/2019

Conocimientos en Control Interno, finanzas públicas, auditoría de Procesos, MIPG 

Requisitos para la habilitación y acreditación para instituciones de mediana y alta complejidad. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia administrativa en Sector Salud en cargos relacionados con la Coordinación del Sistema de Control Interno 3 años

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09
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Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Audiometría 

DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA 

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

IV

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su equipos

de trabajo y demás áreas del Hospital. 

Su que hacer se ve enmarcado en el

cumplimiento de las normas establecidas por

la Institución.

IV

Verifica la calidad del trabajo del equipo para

asegurarse de que se siguen los

procedimientos establecidos. 

Sus acciones son coherentes a los estándares

establecidos por la Institución siguiendo las

pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y

procedimientos establecidos por la Institución

que contribuyan a la mejora continua de estos.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros de

su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso u

organización, inspirando valores de acción y anticipando

escenarios de desarrollo de la acción de ese grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos, hacer

seguimiento de dichos objetivos y dar

retroalimentación, integrando las opiniones de

los otros.

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que sean

entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su equipo de trabajo y demás

áreas del Hospital. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

III

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital. 

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o impresionarlos,

con el fin de lograr que ejecuten determinadas

acciones. Logra generar y mantener una

imagen favorable en los demás. 

RIGOR PROFESIONAL

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la

información, las normas, los procedimientos y las políticas de la

organización con precisión y eficacia, con el objeto de lograr los

estándares de calidad en tiempo y forma, con eficacia y

eficiencia, en consonancia con los valores y las líneas estratégicas

de la Institución. 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un

flujo de comunicación adecuado entre los miembros del equipo

y/o de la organización, utilizando los distintos canales que en

cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

relaciones mutuamente beneficiosas.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del Hospital

y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los integrantes

del equipo de trabajo y las áreas del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las áreas

del Hospital para tomar las decisiones mas 

Espirometría Ninguna 

DEFINICIÓN 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional

Ninguna 

 Ninguna 

Visiometría  Ninguna 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

Representar al hospital en los asuntos que se requieran, como apoderada en los procesos litigiosos contra el Hospital en defensa de los intereses.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Dar el soporte jurídico en forma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones del Hospital, como guía de los procedimientos legales.

Enviar de copias de los contratos a los respectivos Coordinadores asignados, a través del medio expedito.

2.1. EDUCACIÓN 

Título profesional Universitario en Derecho.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Coordinar y supervisar la plataforma Jurídica del Hospital, ajustando lo pertinente y recomendando los cambios necesarios.

Elaborar y Proyectar respuestas a derechos de petición, consultas, recursos de ley y demás requerimientos legales. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada preferiblemente en instituciones del Sector Salud. 

LÍDER EN DERECHO OBJETIVO DEL CARGO 

Asesorar la alta Dirección y líderes de procesos en los asuntos

jurídicos que le correspondan, en cumplimiento de su proceso

administrativo y de las relaciones internas, externas e

Interinstitucionales.

2. REQUISITOS DEL CARGO

Dirección Ejecutiva ÁREA: Administrativa

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

3 años

Postgrado en áreas relacionadas con el Derecho

Asesorar con fundamentos Jurídicos las decisiones del Hospital.

Tramitar procesos Judiciales y administrativos, cuando así lo decida la Dirección del Hospital

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Coordinar el perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecución de los contratos.

Presentar informes a la Dirección y a los entes de control sobre el avance y desarrollo de los contratos.

Asesorar y asistir jurídicamente las diversas actuaciones y decisiones de los líderes de los procesos tanto Administrativos como Asistenciales, siempre que

se  requiera.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Vigilar todos los procedimientos de contratación que se adelanten en la institución de tal manera que se ajusten al manual contractual y a las normas legales

vigentes.

Contestar demandas, en caso de acciones de tutela en contra del Hospital. 

Revisar trámites administrativos en marcha con el fin de controlar su legalidad, corregir irregularidades cuando sea posible .

Adelantar, tramitar y llevar hasta su culminación los procesos de contratacion de la entidad para la adquisición de bienes, obras y servicios conforme a sus

necesidades, desde la etapa precontractual (Que comprende la elaboración, estructuración, revisión, corrección y tramite de estudios previos, pliegos de

condiciones, matriz de riesgos, cartas de solicitud de oferta o invitación), contractual (Que comprende la elaboración de contratos y modificación de

contratos) y postcontractual

Asesorar y apoyar la gestión de las áreas y funcionarios de la entidad que realizan actividades y participan en el sistema de compras y contratacion de obras,

bienes y servicios de la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin, que comprenden las fases de planeacion, selección, contratacion, ejecución y

liquidación. 

Realizar actividades de acuerdo con las reglamentaciones que sobre el sistema de compras y contratacion de bienes, obras y servicios que tenga establecida

la institución, especialmente su estatuto contractual (Acuerdo 001 de 2013, o aquel que lo modifique o adicione) 

Ejercer vigilancia y control sobre a todas las fases que comprende la celebración y ejecución de los contratos celebrados por la institución, incluyendo la

publicación de estos en Colombia Compra Eficiente y Gestión Transparente. 

Presentar informes sobre el estado del sistema de compras y adquisición de bienes, obras y servicios de la institución, inherentes a los procesos de

contratacion adelantados por la oficina juridica. 

Asesorar a la administración, emitiendo los conceptos jurídicos que se le soliciten y preparando los actos jurídicos a que hubiere lugar.

Plana Cargos

Página 1



MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Dar curso a las solicitudes de prórroga, adición, modificación, interpretación o cualquiera otra acción que debe emprenderse con ocasión de las novedades

presentadas por los Coordinadores de contratos  y elaborar los documentos que en tal virtud se soliciten. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Elaborar los contratos que requiera la Institución. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN
Coordinar el adecuado y oportuno archivo de los contratos, tanto en la Oficina de Contratación con en el Archivo Documental.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Dar apoyo Jurídico al área de Gestión Humana, en cuanto a los procesos disciplinarios que se presenten con el personal. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Los aspectos de carácter legal, son dirigidos y organizados con el fin de asistir jurídicamente a las decisiones por la Dirección.

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a

evaluación, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Ayudas diagnósticas Ninguna 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

IV

DESCRIPTORES

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.ORIENTACIÓN AL CLIENTE

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Examen médico ocupacional 

IV

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

DEFINICIÓN 

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

equipo y/o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con las áreas

del Hospital. 

COMPETENCIA 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

IVNEGOCIACIÓN 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a las áreas del Hospital. 

HABILIDAD DE CONTROL

Retroalimenta a las áreas del Hospital sobre

las fallas identificadas en el cumplimiento

de los compromisos contractuales, con

miras a prevenir nuevamente la ocurrencia

de estas. 

Demuestra la habilidad para justificar y

explicar situaciones o acontecimientos

negativos, manteniendo un control sobre

estas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas

en una situación específica, intercambiando concesiones y

alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados

en la filosofía del “gana-gana” y en los lineamientos de la

Institución". 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Es la capacidad para establecer mecanismos de supervisión,

comprobación y regulación para un correcto seguimiento de

los procesos, procedimientos o demás lineamientos de una

organización.

Supervisa y controla de manera proactiva el

cumplimiento de las compromisos

contractuales pactados entre las áreas y los

proveedores.

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

equipo y/o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Posee el conocimiento técnico y la

habilidad de obtener la información que le

permita conocer el estado holístico de las

situaciones que se presentan en su que

hacer diario. 

Busca el equilibrio entre las partes,

basándose en criterios técnicos y soportes

objetivos. 

Demuestra imparcialidad entre las partes. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

PROFESIONAL EN GERENCIA SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

EN SALUD
OBJETIVO DEL CARGO 

Gestionar el sistema de información del Hospital con el fin de

generar información estadística oportuna y confiable, que

garantice la calidad, confidencialidad, integridad y

disponibilidad de la misma, con el fin de apoyar la toma de

decisiones, el direccionamiento estratégico, la gestión de la

institución y  el cumplimiento de la normatividad.

Líder de planeación y calidad ÁREA: Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Gerencia de Sistemas de Información en Salud. Tarjeta Profesional. 

Conocimientos en sistemas de gestión de calidad. 

Conocimiento en manejo de indicadores y estándares de habilitación y acreditación. 

Conocimiento en normatividad en Salud. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en áreas de Sistemas de Gestión de la información del Sector Salud. 1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Analizar e identificar permanentemente con los líderes del Hospital la información estratégica, normativa, de producción y gestión de cada proceso, con el

fin de estructurar los indicadores trazadores de la Institución, y de esta manera apoyar el análisis de áreas.

Establecer un plan de recolección de datos en cada una de los procesos, teniendo en cuenta los responsables de la generación de los datos, las herramientas

para almacenarlos, las variables requeridas para generar la información, la periodicidad de la recolección y el responsable de la entrega de éstos con el fin de

estructurar los indicadores.

Elaborar las herramientas necesarias que permitan procesar y consolidar datos de una forma adecuada y segura, con el fin de tener la disponibilidad de

información efectiva para el análisis y toma de decisiones. 

Evaluar la calidad de los datos suministrados por los procesos a través de la validación de cada una de las variables de acuerdo a los criterios definidos de

inclusión y exclusión con el fin de obtener una información veraz y confiable.

Generar periódicamente los indicadores mediante el cruce de variables con el fin de construir los informes y reportes a los entes de control, los líderes de

proceso y la dirección ejecutiva.

Dar apoyo en la implementación del sistema de gestión de calidad, al igual que al seguimiento de los estándares de habilitación y acreditación. 

Generar periódicamente las estadísticas de la prestación del servicio de salud, con el fin de conocer la producción y el comportamiento de cada una de las

unidades del hospital. 

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

I

Garantizar la confidencialidad , calidad, oportunidad y veracidad de la información. 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Direccionar el área de Gestión documental del Hospital, garantizando el cumplimiento de los procedimientos, protocolos, normatividad y demás referentes

en material de gestión documental. 

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por liderar el proceso de gestión de información y comunicación del Hospital, al igual que de la rendición de cuentas del desempeño del

Departamento de Gestión de la información. 

Garantizar la confidencialidad de la información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Ayudas diagnósticas

DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

equipo y/o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con las áreas

del Hospital. 

IV

DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a las áreas del Hospital. 

Tiene la capacidad de orientar clara y

efectivamente al equipo de trabajo. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Biológico Físico Psicosocial 

Planear la adquisición e implantación de sistemas de información administrativos y gerenciales.

Analizar,  evaluar  y  recomendar  las  necesidades  de  equipos  y  periféricos  e  investigar  nuevas tecnologías.

Evaluar, negociar e implementar el uso de nuevas tecnologías informáticas.

Evaluar y aplicar metodologías de ingeniería de Software y de hardware  en el área desarrollo, cuando se requiera.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del área de sistemas e informática del Hospital. 

Salvaguardar y consultar información de la plataforma tecnológica, autorizada por los líderes de procesos

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

INGENIERO DE  SISTEMAS OBJETIVO DEL CARGO 

Gestionar los recursos tecnológicos e informáticos de la

institución, para desarrollar e implementar soluciones de IT,

que se consoliden como herramientas esenciales que sirvan de

apoyo para optimizar y/o mejorar los procesos de las

diferentes áreas del Hospital. 

Director Admistrativo y Financiero ÁREA: Administrativo

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Ingeniería de Sistemas. Tarjeta Profesional. 

Seguridad perimetral informática (Lo valida experiencia) 

Gestión de Proyectos 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Debe demostrar experiencia en actividades de coordinación y/o departamentos de sistemas de hospitales,

preferiblemente en  instituciones de mediana o alta complejidad.
1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Liderar el proceso de sistemas coordinando, organizando y gestionando la realización de actividades administrativas y técnicas propias del servicio con el fin

de brindar apoyo al personal de la institución.

Planear y dirigir la implementación de sistemas de información, comunicaciones, software y hardware así como nuevas tecnologías acordes a los nuevos

avances y las necesidades de la institución con el fin de brindar soluciones eficientes.

Administrar los sistemas de seguridad perimetral informática y de copias de seguridad de la plataforma tecnológica, con el fin de proteger y salvaguardar la

información institucional.

Garantizar que la plataforma tecnológica de la institución funcione óptimamente a través de la implementación de herramientas de hardware y/o software.

Presentar  y  liderar  proyectos  de  adquisición  y  renovación  tecnológica,  analizando  la  viabilidad económica, financiera y social.

Velar por la calidad e integridad de la información registrada en medios magnéticos.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Plana Cargos
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Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie

ha conseguido.  

IV

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

los proyectos.

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

Institución. 

IV
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Administrar y garantizar la actualización periódica de información en los canales de comunicación tales como Intranet, página web, televisores, carteleras

internas, externas y demás sistemas de información con los que cuente la insitución. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Es responsable en dar apoyo a la Dirección Ejecutiva y el área de talento Humano en la implantación de la cultura organizacional, al igual que en velar por

mantener un buen clima organizacional. 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por garantizar la buena imagen Corporativa a nivel interno como externo. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por liderar el proceso de comunicación del Hospital, al igual que de la rendición de cuentas del desempeño del Departamento de Gestión de

la información. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional, entre otras.

Garantizar la confidencialidad , calidad, oportunidad y veracidad de la información. 

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Evaluar el desempeño en cuanto funciones y competencias del personal del área, dando cumplimiento al proceso de Gestión Humana en cuando a

evaluación, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Asesorar y coordinar en los mecanismos para emitir mensajes institucionales como en los canales de comunicación que posibiliten la promoción, difusión y

el flujo de información, de manera oportuna y eficiente a los diferentes niveles de la organización.

Asesorar en la programación y realización de eventos institucionales del Hospital, garantizando la coordinación logística, difusión, promoción y correcta

aplicación de la imagen corporativa.

Coordinar y asesorar la realización y ubicación de señalización corporativa y pedagógica en el Hospital.

Asesorar a todas las dependencias cuando requieran realizar campañas especiales de comunicación.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Manejar la imagen del Director Ejecutivo y del Hospital ante la opinión pública a través de los medios de comunicación.

Garantizar bajo los más óptimos niveles de comunicación la imagen corporativa que le permita al Hospital participar en eventos especiales en los cuales se

pueda mercadear sus servicios, como dar a conocer el que hacer de la Institución, buscando posicionamiento.

Conocimientos en mercadeo y relaciones públicas.

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en el sector salud. (Es válida la experiencia de practicas

profesionales). 
1 año.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Comunicación Social y Periodismo, o Comunicaciones Corporativas.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

PROFESIONAL EN COMUNICACIONES E IMAGEN 

CORPORATIVA
OBJETIVO DEL CARGO 

Desarrollar efectivas actividades comunicacionales que

permitan satisfacer las necesidades de información de la

institución y fortalecer su imagen institucional con sus grupos

de interés, mediante técnicas y canales que tiendan a mejorar

el proceso informativo de manera efectiva, confiable y

oportuna.

Director Ejecutivo ÁREA: Administrativa.
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su grupo de trabajo y demás

áreas de la organización.

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie

ha conseguido.  

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

grupo o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su

equipos de trabajo y demás áreas de la

organización. 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Visiometría  Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico
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DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

CONTADOR OBJETIVO DEL CARGO 

Planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar todas las

actividades, políticas y estrategias propias de la área contable,

así como la elaboración y presentación de los estados

financieros, incluyendo las notas y los análisis respectivos,

acatando las normas legales vigentes, que le garanticen a la

Institución información contable y tributaria confiable y

oportuna, que apoyen la toma de decisiones.

Director Administrativo y financiero ÁREA: Administrativa

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar las actividades, políticas y estrategias propias del área contable,  acorde a la normatividad vigente.

Elaborar y presentar los Estados Financieros, incluyendo las notas y los análisis respectivos acatando la normatividad Contable y Tributaria vigente,

en forma confiable y oportuna

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Aplicar y/o verificar la aplicación de las bases gravables y sus correspondientes tarifas, garantizando con ello la correcta liquidación, causación y pago de

los  diferentes  impuestos  y  retenciones practicadas a terceros.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Título profesional de contador público (Matrícula vigente de contador público, expedida por la Junta Central de Contadores)

Normas Internacionales

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada con el cargo a desempeñar en el Sector Salud. 1 año.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de información Contable y Tributaria del cliente interno y externo según políticas institucionales y

procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Verificar el cumplimiento de las normas tributarias aplicables a las operaciones y transacciones efectuadas por el Hospital y brindar, al personal interno la

asesoría necesaria.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar apoyo a la Dirección administrativa y financiera con respecto al control de los ingresos y el gasto institucional que permita al Hospital lograr

sostenibilidad.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dar apoyo en el manejo de las autoliquidaciones de nómina. 

Proyectar,   implementar, y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en el área contable.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes, a fin de garantizar la razonabilidad de las transacciones que se originen en

el Hospital.

Asegurar la planeación, preparación, elaboración y presentación, en forma oportuna y confiable, conforme a las fechas establecidas por la Ley y la Dirección

del hospital, de los estados financieros y demás informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad

generalmente aceptados en Colombia.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Certificar con su firma y matrícula profesional de contador público, los estados financieros y demás informes complementarios que requiera presentar el

Hospital.

Garantizar el correcto registro, uso, impresión, manejo y custodia de los libros oficiales y auxiliares de contabilidad.

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del procedimiento de gestión de la contabilidad del Hospital.

Dar apoyo a la Dirección Administrativa y Financiera en el proceso de implementación, seguimiento y control del sistema de normas internacionales en el

tiempo establecido por los entes normativos y de control.

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

los proyectos.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

Institución. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie

ha conseguido.  

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Garantizar el proceso de compras establecido por el Hospital, siguiendo los requisitos establecidos en cuanto a análisis de cotización, calidad, oportunidad, y

demás factores que impacten en los costos y en la prestación del servicio. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Asumir la Jefatura de producción de gases medicinales, asegurando que la producción del aire medicinal esté documentada e implementada, teniendo en

cuenta los requisitos de las buenas prácticas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. En ausencia del titular del cargo las funciones como

Jefe de Producción las asumen un Profesional en Ingeniería según perfil del cargo con formación en gases medicinales, contratado directa o por prestación de

servicios durante el tiempo de su ausencia.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

INGENIERO BIOMÉDICO OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar labores de programación y supervisión de actividades

técnicas que sirvan de apoyo para la normal prestación de los

servicios del Hospital. 

Director Administrativo y financiero ÁREA: Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Ingeniería Electrónica, Ingeniería Biomédica, Bioingeniería o afines. 

Conocimientos en normas de habilitación y acreditación en salud. 

Conocimientos en normatividad afín al Sector Salud (Manejo de quipos biomédicos e infraestructura hospitalaria)

Conocimiento básico en metrología biomédica. 

Conocimiento en BPM de gases medicinales  (Puede ser adquirida como formación interna)

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionadas en el sector salud, en hospitales de mediana y alta complejidad. 1 año. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de Gestión de Tecnología e infraestructura. 

Es responsable en dar apoyo en la elaboración de la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de Gestión de medicamentos y

dispositivos médicos y Gestión de Gases Medicinales. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Participar en la formulación, diseño, organización ejecución y control de los programas y procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y control

metrológico de todas los equipos biomédicos, industriales y las áreas del Hospital. 

Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el área, estableciendo las condiciones técnicas mínimas que garanticen la seguridad de

los pacientes y personal interno del Hospital.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, ejerciendo control sobre las programaciones

establecidas para operarios internos y contratistas, garantizando su estricto cumplimiento.

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios a su cargo, haciendo especial énfasis en las

acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento del Sistema de Gestión de Calidad.

Recibir, clasificar y programar las diferentes ordenes de trabajo de acuerdo con su importancia.

Realizar  los  pedidos  de  los  materiales  requeridos  para  los  diferentes  trabajos  realizados  en  el Hospital, previo estudio de las especificaciones técnicas.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Las tareas específicas como Jefe de producción para las actividades de gases medicinales están contenidas en el Manual de garantía de calidad de gases

medicinales.

Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabora el Hospital para la adquisición de equipos y hacer la posterior evaluación de las

propuestas recibidas.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Coordinar y supervisar los trabajos realizados por las personas a su cargo, con la realización de instructivos, lista de chequeos y procedimientos técnicos

ajustados a las normas técnicas vigentes y requerimientos de los manuales de equipos y áreas.

Mantener  canales  de  comunicación  adecuados  y  efectivos,  con  todo  el  equipo  de  salud  del Hospital. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Vigilar y aprobar desde el concepto técnico las reformas o modificaciones que se den lugar en la infraestructura del Hospital. 

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Audiometría 

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

IV

 Ninguna 

 Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Visiometría

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Emprende acciones de mejora, centrándose

en la optimización de recursos y

considerando las variables.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Identifica y asigna de forma efectiva y

oportuna los recursos tecnológicos y de

comunicación a los usuarios de la

organización.

Cuenta con la capacidad de realizar control a

los recursos asignados a todas las áreas de la

organización.

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su puesto

de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un mejor

desempeño.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

IV

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN DE RECURSOS

Es la habilidad para optimizar y rentabilizar los recursos

técnicos, económicos y de talento humano, con el objetivo de

mejorar los procesos y procedimientos, contribuyendo a la

eficacia y agilidad de estos.

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

COMPETENCIA 
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Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo
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Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

PROFESIONAL EN ADIMISIONES Y FACTURACIÓN OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir, planear, controlar, coordinar, asesorar, e

implementar todas las actividades, políticas y estrategias

propias del área de admisiones y facturación, acatando las

normas legales vigentes, que le garantice al Hospital la rotación

de pacientes y por lo tanto el cobro exacto y oportuno de

todos los servicios prestados a los clientes. 

Director Adminsistrativo y financiero ÁREA: Administrativa

Planear,  coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, políticas y estrategias relacionadas con la admisión administrativa del paciente.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Administración de servicios de Salud, Administración de Empresas, Administración Pública,

Contaduría Pública, Ingeniería Financiera, Ingeniería Industrial, Auditoría Médica.

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Identificar los problemas que se presentan en el flujo de la información desde Admisiones y los servicios médicos hacia facturación y que afectan directa o

indirectamente la  liquidación de  las cuentas.

Ajustar todos los procesos de facturación a los parámetros establecidos por ley.

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de facturación del Hospital. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en cargos similares en el Sector Salud. 1 año. 

Coordinar las actividades de admisión, facturación, y de la Central de Autorizaciones con las demás áreas asistenciales.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, políticas y estrategias relacionadas con la Facturación de los servicios prestados y

demás ventas realizadas por el Hospital en forma exacta y oportuna.

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, políticas y estrategias relacionadas con la respuesta a las glosas u objeciones

realizadas a la facturación del Hospital por causas administrativas.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar seguimiento y control a la radicación oportuna de las facturas expedidas por la institución.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de información del cliente interno y externo según políticas institucionales y procedimientos determinados,

con exactitud y oportunidad.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Realizar reuniones periódicas con el personal a su cargo para presentar planes de trabajo y análisis de resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA
Es responsable por garantizar el cobro de los servicios en forma confiable y oportuna, y apoya de forma importante el ciclo de caja de la institución.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Promover el desarrollo profesional y laboral del personal a cargo y coordinar y autorizar las licencias y vacaciones de dicho personal.

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

IVORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Posee el conocimiento técnico y la

habilidad de obtener la información que le

permita conocer el estado holístico de las

situaciones que se presentan en su que

hacer diario. 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

IV

Demuestra imparcialidad entre las partes. 

Busca el equilibrio entre las partes,

basándose en criterios técnicos y soportes

objetivos. 

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie

ha conseguido.  

IV

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

NEGOCIACIÓN 

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas

en una situación específica, intercambiando concesiones y

alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados

en la filosofía del “gana-gana” y en los lineamientos de la

Institución". 
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Formación en gestión administrativa

Seguridad del paciente

Requisitos para la habilitación y acreditación de servicios farmaceúticos en mediana y alta complejidad. 

2.3. EXPERIENCIA 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

LÍDER EN QUÍMICA FARMACÉUTICA OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades

relacionadas con el proceso de Gestión de Medicamentos y

dispositivos médicos y del servicio farmacéutico, garantizando la

prestación de servicios de atención en el Hospital. 

Director Médico ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Química Farmacéutica. Se requiere tarjeta profesional del Colegio de Químicos 

Farmaceúticos. Y Diploma inscrito debidamente en la Secretaría de Salud. 

Titulo de postgrado en áreas relacionadas con el cargo.

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en instituciones de salud hospitalaria de mediana o alta complejidad, en cargos relacionados con la

Coordinación de Servicio farmaceútico. 
1 año. 

Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas del Ministerio de la Protección Social, el INVIMA y Secretaria de Salud para el funcionamiento del servicio

farmacéutico.

Asumir las funciones del Jefe de garantía y control de calidad de gases medicinales en rol de suplente en casos de ausencia de éste.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Coordinar el sistema de distribución de medicamentos por dosis unitaria al interior del interior del Hospital, y asegurar el cumplimiento de requisitos en la

adecuación de medicamentos contratado con una central de mezclas parenterales certificada por el INVIMA.

Programar, coordinar y verificar el cumplimiento de las actividades del proceso de Gestión de Medicamentos y dispositivos médicos y del servicio

farmacéutico, con el fin de garantizar el cabal cumplimiento de las metas establecidas.

Elaborar el presupuesto de ingresos y gasto del servicio farmacéutico.

Coordinar el Comité de Farmacia y Terapéutica de la Institución, y participar de los Comités definidos por la Institución. 

Las tareas específicas como director técnico para las actividades de gases medicinales están contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantía de calidad de

gases medicinales.

Asumir la dirección técnica del servicio farmacéutico, para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos de todos los procesos desarrollados

en la Instirución. 

Asumir la dirección técnica de gases medicinales asegurando que el proceso esté documentado e implementado, teniendo en cuenta los requisitos de las

buenas prácticas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. Su suplencia como Director Técnico es asumida por el Químico Farmacéutico

Asistencial. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dar apoyo a la Dirección Administrativa y financiera en la actualización de los costos en el servicio, para establecer de forma precisa los márgenes de utilidad y

los precios de los medicamentos y dispositivos médicos, garantizando condiciones administrativas en la venta.

Participar en la evaluación, diseño y puesta en marcha de Proyectos enfocados al mejoramiento de la prestación de servicios. 

Establecer los criterios técnicos y normativos para el manejo de los medicamentos y dispositivos médicos mediante una clara documentación y socialización

de las actividades al equipo asistencial además de un seguimiento de la implementación con el fin de aportar a la calidad de los insumos y la seguridad del

paciente.

Plana Cargos
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3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación intra e intersectorial a fin de mejorar las condiciones de salud del usuario del servicio.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la elaboración de la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de Gestión de medicamentos y dispositivos

médicos y Gestión de Gases Medicinales. 

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar apoyo al área de compras en cuanto a la evaluación de los proveedores en los requisitos técnicos,, calidad, oportunidad, y demás factores que impacten

en los costos y en la prestación del servicio. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Ninguna 

OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 
4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO

Audiometría  Ninguna 

Espirometría 

TRABAJO EN EQUIPO 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.
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NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un

mejor desempeño.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

IV

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie ha

conseguido.  

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

IV

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

COMPETENCIA 

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

PROFESIONAL QUÍMICO(A) FARMACÉUTICO(A) ASISTENCIAL OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar en la ejecución y coordinación de los procesos

asistenciales y actividades desarrollados en el servicio

farmacéutico, orientados al cumplimiento de los objetivos y

funciones del servicio farmacéutico, determinados por la

legislación vigente, optimizando el recurso físico, técnico e

insumos, con el propósito de contribuir al desarrollo y 

Líder en Química Farmacéutica ÁREA: Asistencial 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Química Farmacéutica. Se requiere tarjeta profesional del Colegio de Químicos

Farmaceúticos. Y Diploma inscrito debidamente en la Secretaría de Salud. 

Desarrollar las acitivadades relacionadas con los programas de farmaco, tecnco y reactivo vigilancia.

Formación en gestión administrativa

Seguridad del paciente

Requisitos para la habilitación y acreditación de servicios farmaceúticos en mediana y alta complejidad. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en instituciones de salud hospitalaria de mediana o alta complejidad, en cargos relacionados con la

Coordinación de Servicio farmaceútico. 
1 año

Asumir las funciones del Director técnico de la produción de gases medicinales en calidad de suplente, en casos de ausencia de éste cargo principal, en la

producción de aire medicinal en sitio por compresor.

Las tareas específicas como jefe de garantía y control de calidad de gases medicinales están contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantía de calidad de

gases medicinales.

No tiene personal a cargo. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Jefe de garantía y control de calidad de gases medicinales asegurando la documentación e implementación y teniendo en cuenta los requisitos de las buenas

prácticas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del proceso. Su suplencia como Jefe de garantía y control de calidad de gases medicinales es

asumida por el Líder en Química Farmacéutica.  

Tramitar solicitudes de medicamentos y dispositivos médicos no POS ante las aseguradoras a través del pertinente diligenciamiento y anexos del formato

CTC (Comité Técnico Científico) con el fin de garantizar el pago de éstas.
Revisar el perfil farmacoterapéutico de los pacientes hospitalizados verificando su correcto diligenciamiento y características de la terapia con el fin de

identificar posibles problemas relacionados con la utilización de medicamentos y así realizar una intervención oportuna.

Participar activamente en las rondas médicas, grupo de soporte nutricional y otros grupos clínicos que se requiera.

Participar en las labores educativas y científicas desarrolladas en el servicio farmacéutico.

Realizar seguimiento y control al procedimiento de distribución de medicamentos en dosis unitaria. 

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la elaboración de la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de Gestión de medicamentos y dispositivos

médicos y Gestión de Gases Medicinales. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado a los medicamentos, dispositivos médicos y demás elementos a su custodia. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital.

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Visiometría  Ninguna 

Audiometría  Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un

mejor desempeño.

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

IV

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

IV
Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Página 2



NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional x

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Desarrollar las estrategias para implementar el sistema de gestión en S&SO y Ambiente en los procesos, según los lineamientos del plan estratégico, para

garantizar el control de los riesgos intolerables e importantes, estructurando los planes de acción tendientes a garantizar la reducción continua de la

accidentalidad, la eliminación o mitigación de los riesgos intolerables e importantes.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Garantizar el reporte oportuno de los indicadores de gestión ante los entes territoriales, referente al manejo de residuos hospitalarios y demás sustancias

generadas según actividad económica. 

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Establecer estrategias para la implementación de requisitos de NTC ISO 14001 y NTC OHSAS 18001, con el objetivo de generar cultura que encamine a la

organización a alcanzar las certificaciones en dichas Normas. 

Titulo profesional en Seguridad e Higiene Ocupacional, Industrial o Seguridad Industrial.

Definir la metodología a aplicar para realizar el diagnóstico de condiciones de salud y seguridad del Hospital brindando formación y acompañamiento de

campo a quienes conducirán la evaluación.

Participar en las investigaciones de Accidentes, Casi Accidentes y Enfermedades Profesionales según lo definido en el respectivo procedimiento.

Es responsable con garantizar las condiciones del entorno de trabajo adecuadas para la prevención de accidentes y enfermedades laborales. 

Desarrollar estrategias para la reducción de consumo de recursos naturales o demás materiales o elementos que desde su generación afectan las

condiciones ambientales. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Revisar los informes de accidentes, casi accidentes, enfermedades profesionales y no conformidades para asegurarse que se han completado todas las

acciones correctivas o de mitigación del riesgo.

Revisar que los planes de acción definidos para garantizar que la corrección de los riesgos intolerables e importantes y reparaciones de sus procesos han sido

ejecutadas.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Documentar, implementar, realizar seguimiento y control de los procesos y procedimientos de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente. 

Elaborar los informes estadísticos propios a su área de trabajo, implementando las acciones necesarias que garanticen condiciones laborales adecuadas que

contribuyan al clima y el desempeño organizacional. 

Garantizar la divulgación constante a los colaboradores de los procedimientos de seguridad y bioseguridad establecidos por el Hospital, con el fin de generar

cultura del cuidado y de la prevención de incidentes y accidentes relacionados con la labor.

Tomar las acciones pertinentes para la mitigación de los riesgos laborales, con el fin de prevenir la ocurrencia de incidentes y/o accidentes relacionados con

la labor. 

Desarrollar estrategias que permitan la reducción del ausentismo laboral generado por la exposición de los colaboradores con las condiciones del entorno. 

Participar en el proceso de identificación de aspectos e impactos ambientales, así como en la identificación de peligros y evaluación de riesgos de los

procesos.

Definir los procedimientos de control operacional requeridos en los procesos según los riesgos identificados, para garantizar que todas las órdenes

operacionales se lleven de manera segura.

Participar en la preparación, implementación y difusión de los procedimientos para la atención de emergencias, asumiendo el rol y las responsabilidades

especificadas dentro del Plan de Emergencias.

PROFESIONAL EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y 

MEDIO AMBIENTE.
OBJETIVO DEL CARGO 

Diseñar, implementar, ejecucutar y controlar el Sistema de

Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.

Líder den Gestión del Talento Humano. ÁREA Administrativa

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Dar apoyo al área de nómina y seguridad social con la radiación y gestión de cobro de incapacidades generadas por concepto enfermedad y accidente

laboral y general. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Formación en normas de certificación en materia de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente. 

Capacitación virtual de cincuenta (50) horas del SGSST

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en la documentación, implementación, seguimiento y control de los procesos y procedimientos de seguridad,

salud en el trabajo y medio ambiente. 
1 año

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Prevee con anticipación los riesgos

inherentes a las actividades contempladas

en casa uno de los servicios, visionando los

posibles controles para la mitigación.
IV

PREVENCIÓN DE RIESGOS 

LABORALES

Es el comportamiento observable de una persona en cuanto 

a autocuidado y la prevención de riesgo en su puesto de 

trabajo y el de su entorno.

Se apoya del equipo de trabajo para el

establecimiento y la implementación de

controles operacionales que mitigue los

riesgos inherentes a las actividades de

ejecución de obra.

Identifica los riesgos existentes en su puesto 

de trabajo, y adopta un comportamiento de

autocuidado para la mitigación de estos.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

IV

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Espirometría 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Da cumplimiento a los estándares

establecidos por el Hospital y por la

normatividad en materia de Gestión

Ambiental en su que hacer.

SENSIBILIDAD AMBIENTAL

PREVENCIÓN DE RIESGOS 

LABORALES

Es el comportamiento observable de una persona en cuanto 

a autocuidado y la prevención de riesgo en su puesto de 

trabajo y el de su entorno.

Garantiza la salud propia y la de los

empleados dando cumplimiento a las

normas y procedimientos de seguridad

establecidos por la empresa durante la

ejecución de la obra.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Es la capacidad que tiene una persona para establecer y dar 

cumplimiento a parámetros ambientales en su que hacer, al 

igual que de emprender acciones enfocadas al cuidado del 

medio ambiente. 

Planifica las actividades propias de su cargo

proponiendo estándares o condiciones que

mitiguen los impactos ambientales propios

de la actividad.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Especialización X

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Director Médico ÁREA Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Medicina. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

Título Post grado en Pediatría.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

MÉDICO ESPECIALISTA EN PEDIATRÍA OBJETIVO DEL CARGO 

Prestar una atención integral a al paciente pediátrco,

satisfaciendo las necesidades y expectativas en salud del

infante, cumpliendo con los estándares de calidad definidos por

la institución.

RCP Nivel Avanzado

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada en hospitales pediátricos. 1 año.

Dar cumplimiento estricto de los horarios definidos por cuadros de turnos, y a los procedimiento de en cuanto a cambios de turnos, solicitud de permiso,

entre otros, según lo establecido por el área de Gestión Humana de la Institución. 

Acoger  las  normas  que  se  implanten en  el  sistema  de  atención y  que  se  lleven  a  cabo  según necesidades de los distintos servicios del área.

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicación continua con el grupo

interdisciplinario.

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, según las normas establecidas y las demás que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,

Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institución.

Asegurar que la atención a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna, eficaz y humana.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Revisar antecedentes clínicos del usuario, registros y demás documentos anexos de la Historia Clínica. Entrevistar al usuario, realizar anamnesis

Definir plan de manejo, conducta a seguir y remisión interconsulta (cirugía, hospitalización), remisión a otro nivel de complejidad según sea el caso. 

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar información al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de

la enfermedad y los tratamientos que se realicen.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervención, con el fin de ofrecer una atención integral a los pacientes y

la comunicación continua y efectiva con las diferentes especialidades.

Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de código azul y demás servicios complementarios que se implementes en la

Institución.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Respetar y adherirse a las diferentes guías, procedimientos y protocolos establecidos por la Dirección médica del Hospital. 

Participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la población.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de carácter científico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento del servicio.

No tiene personal a cargo. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a las guías y protocolos

establecidos por el Hospital.

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clínicas, exámenes de laboratorio y demás documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden

del día.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

Según la atención inicial Definir impresión diagnóstica de acuerdo a los hallazgos.

Brindar información clara y oportuna al usuario y su familia acerca del plan de manejo establecido según la conducta tomada.

Estimular el crecimiento y desarrollo sano del menor tanto físico como psíquico.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

GESTIÓN TÉCNICA

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

III
Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de

solución del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y

emitiendo informes sobre cada alternativa.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Especialización

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

MÉDICO GENERAL OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar actividades de diagnóstico, tratamiento, promoción,

protección, y rehabilitación de la salud del paciente pediátrico,

en todo el proceso de atención en su sitio de trabajo y en el que

se le asigne por razones del servicio.

Director Médico ÁREA Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Medicina. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

Participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la población.

RCP Nivel Avanzado

AIEPI

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en hospitales pediátricos. (No es válido el año rural). 1 año.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dar cumplimiento estricto de los horarios definidos por cuadros de turnos, y a los procedimiento de en cuanto a cambios de turnos, solicitud de permiso, entre

otros, según lo establecido por el área de Gestión Humana de la Institución. 

Acatar las indicaciones establecidas por la Dirección Médica del Hospital. 

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que el

hospital determine.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a las guías y protocolos establecidos

por el Hospital.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clínicas, las órdenes de ayudas diagnósticas y complementación terapéutica, medicamentos e insumos

que se requieran según las asignaciones en los diferentes servicios.

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar información al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la

enfermedad y los tratamientos que se realicen.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervención, con el fin de ofrecer una atención integral a los pacientes y la

comunicación continua y efectiva con las diferentes especialidades.

Acoger  las  normas  que  se  implanten en  el  sistema  de  atención y  que  se  lleven  a  cabo  según necesidades de los distintos servicios del área.

Expedir las órdenes de hospitalización, exámenes de laboratorio, consulta de especialistas, etc. ciñéndose los procedimientos y normas definidas por el

Hospital. 

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de carácter científico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento del servicio.

Colaborar con los demás médicos cuando se presenten casos que requieran su participación.

Realizar actividades de vigilancia epidemiológica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la población e informar oportunamente sobre las

enfermedades de notificación obligatoria.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le

hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicación continua con los diferentes especialistas y

todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, según las normas establecidas y las demás que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,

Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institución.

Asegurar que la atención a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna, eficaz y humana.

Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de código azul y demás servicios complementarios que se implementes en la

Institución.

Respetar y adherirse a las diferentes guías, procedimientos y protocolos establecidos por la Dirección médica del Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Controlar que el archivo de historias clínicas, exámenes de laboratorio y demás documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del

día.

Plana Cargos
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Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los del

Hospital. 

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO
IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de solución

del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y emitiendo

informes sobre cada alternativa.

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.


Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Aporta su conocimiento técnico a la solución

de problemas.

III

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada en

un área específica. 

IV
Se apoya del equipo interdisciplinario para la

toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUDITOR MÉDICO OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar labores profesionales de planeación, programación,

coordinación, ejecución, supervisión y evaluación de actividades

relacionados con la auditoria de cuentas médicas, concurrencia y de

calidad que deba desarrollar el Hospital en cumplimiento de sus

obligaciones contractuales y misionales.

Líder de planeación y calidad ÁREA: Asistencial / Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título profesional en Medicina.

Titulo de postgrado en Gerencia de la Calidad y Auditoria en Salud o Auditoria en Servicios de Salud.

Manejo de la Normatividad Vigente.

Administración de servicios de salud.

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada con las funciones del cargo en hospitales de segundo y tercer nivel. 1 año. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Programar y participar activamente en las interventorías con los diferentes clientes contractuales según los convenios o contratos suscritos con el hospital.

Apoyar a los diferentes comités en las funciones relacionadas con Auditoria de Cuentas médicas, concurrencia y pertinencia. 

Planear y realizar las conciliaciones de auditoria médica con los diferentes aseguradoras

Coordinar y ejecutar la respuesta a glosas en los términos establecidos por la normatividad vigente y obligaciones contractuales.

Elaborar informes instituciones de calidad que sirvan para la toma de decisiones al interior directivo.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes

de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Dar acompañamiento a los líderes auditores internos en la realización del plan de auditoría interna para los procesos asistenciales y administrativos según

definición del Sistema Obligatorio de garantía de la calidad. 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Participar en la sensibilización del personal sobre los aspectos relacionados con el cumplimiento de sistema obligatorio de garantía de calidad y parámetros de

contratación y normatividad inherentes a la prestación de servicios de salud.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Dar apoyo al proceso de facturación y glosas establecido por el Hospital. 

Dar apoyo al acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. Responsable garantia de la

calidad.
Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por la efectividad de la respuesta glosa emitida por el Hospital. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO
Nivel del Riesgo I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del Hospital y

de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los integrantes

del equipo de trabajo y las áreas del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los integrantes

del equipo de trabajo y/o las áreas del Hospital

para tomar las decisiones mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad con

el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Verifica la calidad del trabajo del equipo para

asegurarse de que se siguen los procedimientos

establecidos. 

Aporta conceptos técnicos a los procesos y

procedimientos establecidos por la Institución

que contribuyan a la mejora continua de estos.

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal forma

que se desarrollen de una manera eficiente, para

el equipo de trabajo y para el Hospital. 

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

RIGOR PROFESIONAL

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la

información, las normas, los procedimientos y las políticas

de la organización con precisión y eficacia, con el objeto de

lograr los estándares de calidad en tiempo y forma, con

eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las

líneas estratégicas de la Institución. 

Su que hacer se ve enmarcado en el

cumplimiento de las normas establecidas por la

Institución.

Sus acciones son coherentes a los estándares

establecidos por la Institución siguiendo las

pautas establecidas por esta.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Especialización

2.2. FORMACIÓN 

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TRABAJADOR SOCIAL OBJETIVO DEL CARGO 

Orientar e informar a los usuarios en temas administrativos, así

como facilitar la asistencia para el abordaje de situaciones

sociales presentadas en el medio familiar. 

Director Médico ÁREA Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Universitario Psicología, Trabajo Social y/o Desarrollo Familiar. Debe contar con Tarjeta Profesional. 

Conocimientos en manejo de casos de violencia sexual.

Conocimiento en Ley 1098 de 2006. 

Conocimiento en los procedimientos para la orientación al usuario establecidos por ley y por los entes reguladores (ICBF, Medicina legal, Medicina Forense,

Buen Comienzo, Hogares de paso, entre otros.)

Conocimientos en Seguridad Social en Salud. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada preferiblemente en el sector salud. 1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento  permanente a las diferentes peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los Usuarios.

Brindar a los Usuarios información veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se

obstaculice el tratamiento o servicio del afiliado.

Responder a interconsulta relacionadas con situaciones socio familiares de los pacientes.

Establecer convenios y redes de apoyo institucionales, para la notificación de casos de vulneración o amenaza de derechos de los pacientes según la

normatividad legal. 

Evaluar la satisfacción de los usuarios en cuanto a la prestación de servicios, con el fin de establecer planes de mejora e intervención enfocados a la

prestación del servicio con altos estándares de calidad. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

Promover y garantizar los espacios de participación social en salud, mediante los mecanismos establecidos por la ley (Decreto 1757 de 1994), y demás

normatividad legal asociada. 

Realizar informes periódicos de las actividades desarrolladas por el área de trabajo social. 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de atención al usuario, y las actividades administrativas y

asistenciales que den lugar a su función como trabajador social. 

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la

certificación de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Es responsable por garantizar el debido funcionando de los espacios de participación comunitaria en salud.

Plana Cargos
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Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 
Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

IV

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su grupo de trabajo y demás

áreas de la organización.

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

IV

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

grupo o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su

equipos de trabajo y demás áreas de la

organización. 

Su que hacer genera confianza en los

demás.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TERAPÉUTA REPIRATORIO OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar atención oportuna a los pacientes con afecciones

respiratorias, bajo los parámetros técnicos de la asistencia en

terapia respiratoria, cooperando con la calidad de la prestación

del servicio de salud.

Director Médico ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional Universitario en Terapeuta Respiratoria. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

RCP Avanzado. 

Conocimiento en manejo de pacientes en estado crítico. 

Conocimientos en Bioseguridad.

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales o servicios pediátricos. 1 años. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento

a las guías y protocolos establecidos por el Hospital.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Participar activamente de programas y actividades de promoción y prevención con el fin de desarrollar y mejorar el servicio.

Diseñar e implementar los programas educativos para las familias y acompañantes de los pacientes en cuanto al manejo de enfermedades respiratorias

agudizadas. 

Realizar el control y monitoreo de los pacientes bajo la estancia en hospitalización, con el fin de llevar un seguimiento y establecer el tratamiento según la

evolución de las patologías.  

Atender las situaciones de emergencia en pacientes con falla respiratoria, aplicando los protocolos y guías establecidas por la normatividad y por el Hospital. 

Informar al equipo interdisciplinario de manera oportuna el estado de los pacientes, indicando alertas de descompensación a nivel respiratorio.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar buen uso y velar por el buen uso de los equipos de oxigenoterapia y demás equipos médicos de su especialidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información de los pacientes e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

Emplear diferentes técnicas de kinesioterapia según la patología.  

Realizar una evaluación clínica funcional e intervención terapéutica a los pacientes.

Dirigir el servicio de terapia respiratoria aplicando principios y normas básicas de administración, demostrando capacidad de liderazgo y creatividad.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.


Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un

mejor desempeño.

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Participar en la documentación técnica del contrato del servicio de alimentación, coordinado y supervisando el cumplimiento de los términos contractuales del

mismo. 

Formular técnicamente alimentación enteral o parenteral en el caso que sea requerido. 
 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Evaluar la terapia nutricional implementada para los pacientes, con el personal del equipo de salud y realizar acciones de monitoreo del soporte nutricional.

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, según las normas establecidas y las demás que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,

Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices del Hospital. 

Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al estadio fisiológico y las necesidades nutricionales, dentro del programa integral del

manejo del mismo, elaborando la historia nutricional mediante la evaluación de su estado nutricional.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de carácter científico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento del servicio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Programar, controlar, organizar y renovar el ciclo de minutas del servicio de alimentación y las respectivas dietas de acuerdo con los requerimientos

nutricionales y el recurso económico disponible.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos asistenciales y en programas de promoción, prevención y rehabilitación

de pacientes, en los cuales se requiera su intervención, con el fin de ofrecer una atención integral y una comunicación continua y efectiva con las diferentes

especialidades.

Brindar educación nutricional al paciente, sus familiares y acompañantes.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar información al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la

terapia nutricional y los tratamientos que se realicen.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Coordinar  y  supervisar  las  labores  de  preparación  y  distribución  de  fórmulas  lácteas  y nutriciones enterales.

Fecha de aprobación: 18/06/2019

LÍDER EN NUTRICIÓN OBJETIVO DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

2. REQUISITOS DEL CARGO

Ejecutar acciones profesionales en actividades asistenciales y

administrativas con el fin de brindar un tratamiento

nutricional adecuado y contribuir con la recuperación del

paciente hospitalizado.

Director Médico ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicación continua con los diferentes especialistas

y todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Título Universitario en Nutrición y Dietética.  Debe contar con Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional 

de Salud. 

Conocimientos en nutrición infantil. 

Conocimientos en IAMI. 

Conocimientos en interventoría en servicios de alimentación. (Lo validad la experiencia) 

Proponer  e  implementar  los  procedimientos  e  instrumentos  requeridos  para  mejorar  la prestación de los servicios a su cargo.

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada al cargo en la Coordinación del proceso de nutrición y dietética. 1 año. 

Participar en el diseño, formulación, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Detectar  complicaciones  tempranas  en  lo  que  responde  a  la  terapia  nutricional  y  hacer correctivos oportunos.

Impartir  instrucciones al  personal  técnico  y  auxiliar  sobre  procedimientos    propios  de  su especialidad.

Elaborar los registros de atención diaria y rendir los informes y estadísticas que el Director del Servicio le solicite.

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a

las guías y protocolos establecidos por el Hospital.

Plana Cargos
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Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Controlar que el archivo de historias clínicas nutricionales y demás documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del día.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

IV

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el debido cumplimiento de las especificaciones contractuales del proveedor de alimentación, realizando la validación entre las dietas reales con las

diestas liquidadas. 

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que el

hospital determine.

OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO

Ninguna 

Audiometría  Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Visiometría 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la solución

de problemas.

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su puesto

de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un mejor

desempeño.

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico  Físico  Psicosocial 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NUTRICIONISTA OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar acciones profesionales en actividades asistenciales con

el fin de brindar un tratamiento nutricional adecuado y

contribuir  con  la recuperación del paciente hospitalizado.

LÍDER EN NUTRICIÓN ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Universitario en Nutrición y Dietética.  Debe contar con Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la 

Seccional de Salud. 

Conocimientos en nutrición infantil. 

Conocimientos en IAMI. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional como nutricionista en Hospitales. 1 año. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Identificar los pacientes que requieran atención nutricional con base en la interconsulta médica y participar en la ronda médica en el manejo de las dietas de

los pacientes.

Desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al estadio fisiológico y las necesidades nutricionales, dentro del programa integral del manejo del

mismo, elaborando la historia nutricional mediante la evaluación de su estado nutricional.

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicación continua con los diferentes

especialistas y todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Evaluar la terapia nutricional implementada para los pacientes, con el personal del equipo de salud y realizar acciones de monitoreo del soporte nutricional.

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, según las normas establecidas y las demás que se implanten por mandato del Ministerio de

Salud,  Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices del Hospital. 

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar información al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de

la terapia nutricional y los tratamientos que se realicen.
Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos asistenciales y en programas de promoción, prevención y

rehabilitación de pacientes, en los cuales se requiera su intervención, con el fin de ofrecer una atención integral y una comunicación continua y efectiva con

las diferentes especialidades.

Formular técnicamente alimentación enteral o parenteral en el caso que sea requerido. 

No tiene persoanal a cargo. 
3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Coordinar las labores de preparación y distribución de fórmulas lácteas y nutriciones enterales.

Detectar complicaciones tempranas en lo que responde a la terapia nutricional y hacer correctivos oportunos.

Brindar educación nutricional al paciente, sus familiares y acompañantes.

Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Programar, controlar, organizar y renovar el ciclo de minutas del servicio de alimentación y las respectivas dietas de acuerdo con los requerimientos

nutricionales y el recurso económico disponible.

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento

a las guías y protocolos establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clínicas nutricionales y demás documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del día.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el debido cumplimiento de las especificaciones contractuales del proveedor de alimentación, realizando la validación entre las dietas reales con las

diestas liquidadas. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

Plana Cargos
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Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Es la motivación que orienta a una persona a buscar

información para lograr una mayor comprensión de su

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un

mejor desempeño.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Busca soluciones a problemas cotidianos y

no cotidianos.

IV

Da información válida y oportuna a los

requerimientos del cliente interno y

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas

para buscar información y solucionar

problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

BÚSQUEDA DE LA 

INFORMACIÓN
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Conocimientos de insumos Hospitalarios (Lo valida la experiencia)

Conocimientos en estatutos de compra y contratación. 

2.3. EXPERIENCIA 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN COMPRAS E INVENTARIOS OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar la adquisición de insumos hospitalarios y dotación

en general del Hospital, desde el proceso precontractual, hasta

el abastecimiento de cada uno de los servicios, siguiendo las

políticas institucionales establecidas para tales fines.

Director Administrativo y Financiero ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Tecnólogo en Administración Hospitalaria, en Administrador de Empresas,  Administración Pública, Compas o afines.

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada al cargo, en hospitales de mediana y alta complejidad. 1 año

Ejecutar la programación y ejecución de las compras de los insumos hospitalarios.

Realizar en acompañamiento de los líderes de cada proceso y con el liderazgo del Coordinador administrativo y financiero la calificación periódica de los

proveedores, implementando las acciones pertinentes para la mejora continua del proceso. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar los trámites propios de las cotizaciones y hacer análisis.

Realizar el análisis de precios en cada convocatoria y adjudicar la compra al mejor oferente, en cuanto a calidad, costos, tiempo de entrega, calidades del

proveedor y  realizar  el  proceso respectivo.

Recibir y revisar que  los documentos que son entregados por los proveedores cumplan con los requisitos exigidos por el Hospital. 

Realizar seguimiento a los proveedores en cuanto a plazos de entrega, cantidad y calidad de los a elementos suministrados.

Rendir informes al jefe inmediato sobre los suministros adquiridos y que no fueron entregados en la fecha estipulada.

En caso de mora en la entrega de los suministros adquiridos, llamar al proveedor y solicitarle el despacho o adjudicarle a otro proveedor la compra si es

necesario.

Realizar de manera oportuna y verás el reporte en la plataforma Colombia Compra eficiente Sistema electrónico de contratación pública SECOP y en la

plataforma de Contraloría General de Medellín Gestión Transparente. Garantizar la adherencia a los instructivos generados por cada una de las Instituciones

en cuanto a cambios en los reportes y/o actualizaciones. 

Informar al Jefe Inmediato en caso de presentarse dificultad en la consecución de algún producto o en toda novedad presentada con el manejo de los

suministros.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de compras establecido por el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN Realizar los respectivos reportes ante los entes competentes de las compras realizadas por la Institución, a través de las diferentes plataformas definidas

para el fin. 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Garantizar el proceso de compras establecido por el Hospital, siguiendo los requisitos establecidos en cuanto a análisis de cotización, calidad, oportunidad, y

demás factores que impacten en los costos y en la prestación del servicio. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Participar activamente en todos las modalidades de compra según el caso.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

NEGOCIACIÓN 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas

en una situación específica, intercambiando concesiones y

alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados

en la filosofía del “gana-gana” y en los lineamientos de la

Institución". 

Posee el conocimiento técnico y la

habilidad de obtener la información que le

permita conocer el estado holístico de las

situaciones que se presentan en su que

hacer diario. 

IV
Demuestra imparcialidad entre las partes. 

Busca el equilibrio entre las partes,

basándose en criterios técnicos y soportes

objetivos. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Su que hacer genera confianza en los

demás.

GESTIÓN TÉCNICA

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Especialización

2.2. FORMACIÓN 

Biológico  Físico Psicosocial 

Realizar actividades de vigilancia epidemiológica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la población e informar oportunamente sobre

las enfermedades de notificación obligatoria.

Diligenciar adecuadamente los diferentes registros, según las normas establecidas y las demás que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,

Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institución.

Asegurar que la atención a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna, eficaz y humana.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de carácter científico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento del servicio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por cumplir las funciones que se le han asignado como Psicólogo Clínico, aportando al proceso de atención asistencial establecido por la

Institución. 

Dar apoyo al área de Gestión del talento Humano en la apliación y evaluación de pruebas para medir las aptitudes, habilidades, características de

personalidad  y motivación de los candidatos y rendir ante el jefe de personal, los informes respectivos.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

PSICÓLOGO CLÍNICO OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar atención psicológica a los pacientes y a sus familias en

prevención, diagnóstico y psicoterapia de manera oportuna y

adecuada para contribuir a la salud integral de los pacientes del

hospital.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Participar en la formulación, diseño, organización ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los servicios de su cargo.

Brindar a los pacientes y familias un espacio psicoterapéutico para dar atención a las necesidades básicas a corto, mediano y largo plazo y elaborar las

historias clínicas y órdenes que se requieran. (Consulta externa).

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicación continua con los diferentes

especialistas y todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar información al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso

de la enfermedad y los tratamientos que se realicen. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Participar en la atención de salud mental con referencia a la red de prevención y atención a la violencia intra familiar.

Estimular la participación activa de la comunidad en la prevención, detección y atención oportuna de los diferentes factores de riesgo que atentan contra la

salud mental de los pacientes del hospital.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos asistenciales y en programas de promoción, prevención y

rehabilitación de pacientes, en los cuales se requiera su intervención, con el fin de ofrecer una atención integral y una comunicación continua y efectiva con

las diferentes especialidades.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal

Conocimientos en manejo de casos de violencia intrafamiliar, abuso sexual y problemáticas sociales en torno a la niñez. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en cargos como Psicólogo Clínico con atención en problemáticas sociales en torno a la niñez.  1 año

Código: GHA-MM-02

Director Médico ÁREA Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Universitario en Psicología con énfasis Clínica.

Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Plana Cargos
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Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

IV

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 
Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener

un flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

grupo o de la organización, utilizando los distintos canales

que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA 

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

IV

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su grupo de trabajo y demás

áreas de la organización.

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su

equipos de trabajo y demás áreas de la

organización. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

COORDINADOR DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar los procesos administrativos y operativos de la

central de esterilización, enfocados a la política de seguridad del 

paciente. 

Director Médico ÁREA Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Universitario en Instrumentación Quirúrgica, o Enfermería Profesional. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito 

debidamente en la Seccional de Salud. 

Formación en manejo de Centrales de esterilización. 

Conocimientos en seguridad del paciente. 

Conocimientos en Bioseguridad. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia liderando servicios de esterilización, coordinación de instrumentación. 1 año

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de los procesos de la central de esterilización en cada una de las áreas por parte de las auxiliares de esterilización, garantizando la

distribución de dispositivos que cumplan con las condiciones de esterilidad para ser usados en los pacientes dando cumplimiento a la política de seguridad

del paciente. 

Velar por la adecuada distribución y aprovechamiento del recurso humano (Instrumentador quirúrgico) para responder de manera oportuna a las

necesidades del servicio de cirugía y del servicio que lo requiera.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del funcionamiento de la central de esterilización. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Garantizar el proceso de compras establecido por el Hospital, siguiendo los requisitos establecidos en cuanto a análisis de cotización, calidad, oportunidad, y

demás factores que impacten en los costos y en la prestación del servicio. 

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

ORIENTACIÓN AL LOGRO Y A 

LOS RESULTADOS

Demuestra habilidad para superar el

desempeño pasado, lograr unos objetivos

establecidos, superar el desempeño de

otros, superar metas que uno mismo ha

establecido o lograr algo que nunca nadie

ha conseguido.  

Es capaz de fijarse metas ambiciosas y

aceptar riesgos calculados. Incluye la

capacidad de entender las dificultades

presentadas, reaccionando positivamente

hacia nuevos proyectos o responsabilidades

asignadas. 

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con

calidad, a sobrepasar los estándares de excelencia

establecidos.  

IV

IV

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Tiene la capacidad de levantarse ante las

adversidades y de tolerar la frustración.

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

Desarrolla diferentes alternativas de

solución del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y

emitiendo informes sobre cada alternativa.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 
CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

NIVEL REQUERIDO

Cumplir con los horarios establecidos por la institución. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Ayudas diagnósticas

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Audiometría 

Espirometría Ninguna 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 



3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el cuidado y buen uso del instrumental quirúrgico y demás dispositivos médicos con los que tena relación en el desempeño de su labor. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

1 año. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecución de los procesos y procedimientos de esterilización e instrumentación. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Asistir a todo procedimiento quirúrgico que se le asigne. 

Acatar las indicaciones establecidas por la Coordinación de Central de Esterilización. 

No tiene personal a Cargo. 

Formación en manejo de Centrales de esterilización. 

Conocimientos en seguridad del paciente. 

Conocimientos en Bioseguridad. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relaciona en Hospitales de segundo y tercer nivel. 

Coordinador Central de Esterilización ÁREA Asistencial.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Universitario en Instrumentación Quirúrgica. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de 

Salud. 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

INSTRUMENTADOR QUIRÚRGICO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

OBJETIVO DEL CARGO 
Asistir e instrumentar los procedimientos quirúrgicos que se le

asignen. 

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

IV

IV

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Fomentar en el equipo de trabajo hábitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los lineamientos del programa de Seguridad y salud en el trabajo de la

Institución.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

COORDINADOR DE ENFERMERÍA OBJETIVO DEL CARGO 

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las

funciones de enfermería con el fin de lograr objetivos del

Hospital. 

Director Médico ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Enfermería Profesional. 

Certificación en RCP Avanzado. 

Conocimientos en Seguridad del paciente, calidad, administración del talento humano. 

Estándares de habilitación y acreditación para el proceso asistencial. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en instituciones de salud hospitalaria de mediana o alta complejidad, en cargos relacionados con la

Coordinación de Servicio de atención en salud. 
1 año. 

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de carácter científico y/o administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar

los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento del Hospital y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Actuar con base en los principios éticos que rigen la práctica profesional, conociendo, adoptando, aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades

contenidos en el Código de Ética y Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesión.

Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su competencia para la atención del usuario, con el fin de apoyar la calidad

requerida por el Hospital para la prestación de servicios.

Gestionar   oportuna   y   adecuadamente   el   recurso   físico   en   equipamiento   e   insumos medico quirúrgicos necesarios para la prestación del servicio.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Establecer una coordinación efectiva con el equipo interdisciplinario de salud.

Implementar y participar en programas de evaluación de la calidad del cuidado de enfermería y establecer estándares para su medición.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Plana Cargos
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Dar apoyo en la

implementación y

correcta ejecución de 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Realizar la inducción específica y el entrenamiento en el puesto de trabajo del personal de Enfermería de acuerdo con las necesidades y requerimientos

normalizados.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por dar apoyo en la documentación, implementación, seguimiento y control de los procesos misionales establecidos por el Hospital. 

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Es responsable por la racionalización del recurso humano a cargo. 

Realizar la evaluación del desempeño del personal de Enfermería asignado, de acuerdo con los requerimientos de la Institución.

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Asegurar el recurso humano suficiente y adecuado para la prestación del servicio, mediante la elaboración de los cuadros de turnos del personal asignado y la

gestión oportuna de las novedades presentadas durante el desarrollo de su labor.

Coordinar, supervisar  y evaluar las actividades ejecutadas en el área por el personal a cargo con el fin de propender por la calidad en la atención del paciente.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.
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Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

Ninguna 

 Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

I 

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo

Ninguna 

Espirometría 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 
IV

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Audiometría 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.
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NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital. 

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o

impresionarlos, con el fin de lograr que

ejecuten determinadas acciones. Logra

generar y mantener una imagen favorable

en los demás. 

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso

u organización, inspirando valores de acción y anticipando

escenarios de desarrollo de la acción de ese grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos,

hacer seguimiento de dichos objetivos y dar

retroalimentación, integrando las opiniones

de los otros.

Desarrolla diferentes alternativas de solución 

del problema, viendo las ventajas y

desventajas de utilizar una u otra y

emitiendo informes sobre cada alternativa.

Reúne la información necesaria de cada

alternativa presentada para solucionar el

problema o situación.

Utiliza ideas que se ha utilizado con

anterioridad y que han dado un resultado

positivo.

Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

IV

CAPACIDAD PARA LA TOMA 

DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un líder para elegir las opciones y

tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

equipo u organización a la consecución de los objetivos

comunes.

IV

Página 4



NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado X

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09

Líder de Planeación y calidad

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y

órdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

Planear, coordinar, identificar y analizar las acciones de

vigilancia epidemiológica con el fin de asegurar una prestación

de los servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades

del Hospital, garantizando la seguridad de los pacientes.

Título Universitario en Enfermería. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

Titulo de postgrado en epidemiología.

Asumir la garantia de calidad en el proceso de gases medicinales, en calidad de suplente, en casos de ausencia de éste cargo principal.

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

ENFERMERO (A) EPIDEMIÓLOGO (A) OBJETIVO DEL CARGO 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionados con IACS, que oriente a la toma de decisiones, a la implementación,

seguimiento y evaluación de planes de mejoramiento que favorezcan la disminución de dicho riesgo.

Dar a conocer las normas técnico-administrativas de Vigilancia epidemiológica, promoviendo su aplicación y llevando a práctica los correctivos existentes para

el cumplimiento de las mismas.

Administrativo / Asistencial 

Participar en la elaboración y actualización de los manuales de normas, funciones y de procesos y procedimientos de las áreas asistenciales, con el fin de

estandarizar el quehacer del personal profesional y operativo en cuanto al control de infecciones y vigilancia epidemiológica.

ÁREA

Detección, verificación y divulgación oportuna a entes municipales y departamentales de eventos de notificación obligatoria. Acatamiento e

implementación   institucional   de directrices  y  planes de contingencia  emanados por éstos.   Seguimiento  y  evaluación  de los mismos.

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada en Hospitales de segundo y tercer nivel. 

Acatar y cumplir con las directrices trazadas por la secretaria de salud Municipal y Departamental y las del Ministerio de la Protección Social, Sivigila,

etc.  Y  presentar los informes pertinentes periódicamente y en forma oportuna.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Realizar la gestión clínica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos epidemiológicos asegurando la disminución de riesgos

inherentes  durante el proceso de atención al paciente.

Promover la participar interdisciplinaria en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de

riesgos durante su proceso de atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

1 año

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

2. REQUISITOS DEL CARGO

No tiene personal a cargo. 

2.3. EXPERIENCIA 

2.1. EDUCACIÓN 

Establecimiento de normas, directrices y políticas institucionales encaminadas a prevenir y/o disminuir los riesgos asociados a los diferentes procesos de la

atención en salud, propendiendo por el desarrollo de una cultura de seguridad del paciente y la prevención de ocurrencia de incidentes y eventos adversos. 

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de carácter científico y/o administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar los

cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento  del Hospital y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.

Realizar la vigilancia epidemiológica en todas aquellas situaciones presentadas en el Servicio, que sean factor de riesgo para la comunidad intrahospitalaria.

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Es responsable de la documentación, implementación, seguimiento y control del área de vigilancia epidemiológica y control de infecciones del Hospital y todas

las funciones inherentes al debido funcionamiento del área. 

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del Proyecto de seguridad del paciente. 

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación intra e intersectorial para la búsqueda activa institucional a fin de mejorar las condiciones de seguridad

al usuario.

Direccionar el Comité de Seguridad del paciente. 

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificación

de BPM  de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Plana Cargos
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Plana Cargos

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Redacta sus ideas claramente y de forma

gramáticamente correcta, de manera que

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y

experiencias a su grupo de trabajo y demás

áreas de la organización.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Su que hacer se ve enmarcado en el

cumplimiento de las normas establecidas por 

la Institución.

IV

Verifica la calidad del trabajo del equipo para 

asegurarse de que se siguen los

procedimientos establecidos. 

Examen médico ocupacional

Audiometría 

DESCRIPTORES

REQUERIDO OBSERVACIONES

I

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Nivel del 

Riesgo

TIPO

Ninguna 

Visiometría 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas

Ninguna 



Ninguna 

Ninguna 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

TRABAJO EN EQUIPO 

IV

DEFINICIÓN 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Demuestra habilidad para el manejo de los

recursos. 

Evidencia la capacidad para definir e

implementar mecanismos de control a sus

actividades y a las de su equipo de trabajo. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Sus acciones son coherentes a los estándares

establecidos por la Institución siguiendo las

pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y

procedimientos establecidos por la

Institución que contribuyan a la mejora

continua de estos.

RIGOR PROFESIONAL

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la

información, las normas, los procedimientos y las políticas de

la organización con precisión y eficacia, con el objeto de

lograr los estándares de calidad en tiempo y forma, con

eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las

líneas estratégicas de la Institución. 

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un

flujo de comunicación adecuado entre los miembros del

grupo o de la organización, utilizando los distintos canales que

en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

relaciones mutuamente beneficiosas.

CAPACIDAD DE 

PLANIFICACIÓN Y DE 

ORGANIZACIÓN  

Es la determinación eficaz de establecer metas y prioridades

estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal

forma que se desarrollen de una manera

eficiente, para el equipo de trabajo y para el

Hospital. 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

ORAL Y ESCRITA

Demuestra actitud abierta de intercambiar

información y puntos de vista con su equipos

de trabajo y demás áreas de la organización. 

IV

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo

Profesional X

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

OBJETIVO DEL CARGO 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Enfermería Profesional. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

Participar en la sensibilización y capacitación del personal a cargo sobre aspectos de su competencia, según requerimientos planeados en el

área.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Ejecutar las acciones y procedimientos de enfermería en los

diferentes servicios de acuerdo a las políticas, guías y

protocolos establecidos por el Hospital con el fin de asegurar la

calidad de la atención integral e individualizada del paciente

pediátrico de acuerdo al grado de dependencia, diagnóstico y

tratamiento médico.

Coordinadora de Enfermería ÁREA: Asistencial

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

RCP Avanzado.

Conocimientos en PGIRH 

Conocimientos de Office

Bioseguridad

Seguridad del paciente

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales pediátricos. 

Para los servicios de UCI, UCE Y Cirugía validar experiencia en cada uno de los servicios. 
1 año. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Actuar con base en los principios éticos que rigen la práctica profesional, conociendo, adoptando, aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades

contenidos en el Código de Ética y Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesión.

Brindar una atención oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estándares definidos en la Institución, para una práctica

profesional competente y responsable, con el propósito de lograr la satisfacción del usuario y su familia.

ENFERMERO (A) PROFESIONAL

Supervisar el cumplimiento del plan de cuidados basados en las necesidades del paciente tales como: higiene, descanso, alivio y dolor, eliminación,

alimentación, cuidados de la piel, oxigeno, entre otras con el fin de identificar problemas, brindar soluciones y tomar decisiones oportunas en pro del

bienestar del paciente. 

Realizar procedimientos específicos de carácter invasivo como apoyo diagnóstico (toma de hemocultivos, urocultivos, gases arteriales, apoyo en punción

lumbar, apoyo en la desfibrilación, cardioversión, aplicación de medicamentos de alto riesgo, transfusión sanguínea según orden médica, aplicación y

lectura prueba de tuberculina, toma de electrocardiogramas, curaciones mayores).

Coordinar con otros procesos los trámites de autorizaciones, ambulancias o interconsultas, además de exámenes de laboratorio para asegurar el

cumplimiento de las órdenes médicas.

Realizar pedido de papelería y material médico quirúrgico al área administrativa y al servicio de farmacia respectivamente, con el fin de tener el servicio

surtido sin sobrepasar los stock establecidos por la Coordinación de Enfermaría.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Educar al paciente y/o acompañante en las rondas de enfermería: Rutas de evacuación, manejo de residuos, cuidado de los bienes, instalaciones y normas

de la Institución (horario de visita, horarios de ronda médica, no suministro de alimentos por fuera de la institución a los niños, lavado de manos, y

utilización de alcohol gliserinado), no cargar ni lactar los niños no propios. 

Realizar acompañamiento y seguimiento en la Ronda médica, generando espacios de discusiones de grupos interdisciplinarios, buscando la atención del

holística paciente. 

Elaboración del plan de atención de enfermería en la periodicidad establecida por la institución. 

Recibir turno anterior y entregar turno actual de forma clara, completa y organizada incluyendo eventos adversos, no conformidades, temas administrativos

(novedades de personal, averías, etc.), cuidados y acontecimientos presentados con los pacientes, tratamientos pendientes, estado de la unidad y nivel de

servicio, existencia y funcionamiento de equipos, entre otros con el fin de garantizar la continuidad y planeación del paciente hospitalizado.

Realizar supervisión del área física del servicio (cuarto limpio, cuarto de equipos, cuarto sucio, área de puesto de enfermería, almacenamiento de insumos,

ropería, disposición de residuos intermedios, entre otros) mediante las listas de chequeos establecidas por la Institución con el fin de validar el desempeño

de las tareas realizadas por los auxiliares de enfermería del turno anterior.

Realizar diariamente descarga del cardiodesfibrilador de acuerdo a la guía rápida para verificar su correcto funcionamiento.

Revisar los estándares del carro de paro cada vez que sea utilizado según procedimiento establecido por el servicio farmacéutico con el fin de disponer

oportunamente de los medicamentos y dispositivos médicos.

Realizar ronda de seguridad clínica en compañía del auxiliar de enfermería una vez se haya recibido turno, presentándose a los pacientes y familiares,

revisando accesos venosos y fechas de vencimiento, manilla de identificación del paciente y su acompañante, tarjeta de visitante, barandas elevadas, rótulos

de cabecera con clasificación de riesgo, entre otros para asegurar el cumplimiento del protocolo de seguridad del paciente.

Participar en la educación en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la

realización de la misma, logrando su comprensión satisfactoria.

Plana Cargos

Página 1



MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto,

proceso u organización, inspirando valores de acción y

anticipando escenarios de desarrollo de la acción de ese

grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos,

hacer seguimiento de dichos objetivos y

dar retroalimentación, integrando las

opiniones de los otros.

IV

Fomentar en el equipo de trabajo hábitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los lineamientos del programa de Seguridad y Salud en el trabajo de la

Institución.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Coordinar las actividades del personal a cargo, así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el área por el personal a cargo con el fin de propender por la calidad en la atención del

paciente.

Dar apoyo a la Coordinación de enfermería en la evaluación del desempeño del personal de Enfermería asignado, de acuerdo con los requerimientos de la

Institución.

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a las guías y protocolos

establecidos por el Hospital.

Auditar historia clínica de enfermería validando la descarga de los oxígenos, el registro de la escala de briden, medicamentos y notas de enfermería para

corroborar que lo realizado por el personal haya quedado debidamente registrado.

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Mantener una comunicación efectiva con las personas a las que proporciona atención.

Proporcionar servicios que garanticen la atención libre de riesgos innecesarios.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por la racionalización del recurso humano a cargo. 

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

Participar en la gestión clínica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminución de riesgos durante su proceso de

atención y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes. IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.
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Su que hacer se ve enmarcado en el

cumplimiento de las normas establecidas

por la Institución.

IV

Verifica la calidad del trabajo del equipo

para asegurarse de que se siguen los

procedimientos establecidos. 

Sus acciones son coherentes a los

estándares establecidos por la Institución

siguiendo las pautas establecidas por esta.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           IV

LIDERAZGO 

Es la habilidad necesaria para orientar la acción de miembros

de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto,

proceso u organización, inspirando valores de acción y

anticipando escenarios de desarrollo de la acción de ese

grupo

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la

información, las normas, los procedimientos y las políticas

de la organización con precisión y eficacia, con el objeto de

lograr los estándares de calidad en tiempo y forma, con

eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las

líneas estratégicas de la Institución. 

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

IV

Aporta conceptos técnicos a los procesos y

procedimientos establecidos por la

Institución que contribuyan a la mejora

continua de estos.

RIGOR PROFESIONAL

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Posee la capacidad de comunicarse

asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital. 

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Tiene la capacidad de producir impacto y

efecto sobre los demás, de persuadirlos,

convencerlos, influir en ellos o

impresionarlos, con el fin de lograr que

ejecuten determinadas acciones. Logra

generar y mantener una imagen favorable

en los demás. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

Apoyo Gestión del Talento Humano

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

OBJETIVO DEL CARGO 
Dar apoyo a las áreas de Gestión del talento Humano,

Administrativa y de contabilidad. 

Líder de Gestión del Talento Humano ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Técnico o Tecnológico en administración, auxiliar contable, contabilidad, finanzas, o afines. 

Conocimiento en normatividad legal en seguridad social, nómina y prestaciones de ley según las tipologías de contratación (indefinido, fijo, prestación de

servicios).  

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada en liquidación de nómina, seguridad social, prestaciones legales. 1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Dar apoyo al líder de Gestión Humana en la validación de los documentos del personal que ingresa nuevo a la institución y realizar los respectivos registros

en el sistema de nómina y maestros de documentos establecidos por la institución. 

Realizar verificación académica del personal que va a ingresar a la institución y archivar en la respectiva historia laboral. 

Realizar oportunamente la afiliación y retiros del personal al sistema general de pensiones, seguridad social y caja de compensación, ofreciendo la cobertura

a la cual tienen derecho.

Dar apoyo al líder de Gestión Humana en el almacenamientos de los documentos de los empleados en las respectivas historias laborales, esto incluye las

novedades generadas en los procesos de seguridad social, nómina y liquidación de prestaciones, como en la actualización de información académica, de

formación, entre otros. 

Realizar el tramite de las novedades de los empleados tales como liquidación de nómina y prestaciones sociales, aportes a AFC, pensiones voluntarias, libro

de vacaciones, liquidaciones definitivas, sistema de seguridad social, generación de constancias laborales. Los resultados de la aplicación de las novedades

deben ser enviados al área de contabilidad y administrativa para soporte y almacenados en la historia laboral de cada empleado. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Garantizar la confidencialidad de la información de los documentos de propiedad intelectual y contractual que reposa en las historias laborales de los

empleados. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Gestionar los reconocimientos económicos por concepto de incapacidades y licencias ante las aseguradoras (EPS o ARL). Realizar el informe de conciliación

de cartera con  las aseguradoras (EPS y ARL) por recobro de incapacidades o licencias. 

Reportar a las áreas de Gestión Humana, Administrativa y Contable con oportunidad las inconsistencias y novedades presentadas durante las liquidaciones

de seguridad social, nómina y prestaciones legales, con el objetivo de tomar las acciones necesarias. 

Atender oportunamente las inquietudes y dudas que presenten los empleados referente a trámites o novedades de nómina y seguridad social. 

Dar apoyo a las áreas de la institución en cuanto a la reserva del auditorio y agendamiento de actividades (vía agenda electrónica). 

Realizar el manejo de la caja menor de la institución, teniendo como base las normas definidas por ésta.

Dar apoyo a la Dirección Ejecutiva en cuanto actividades secretariales como: realizar llamadas telefónicas, impresión de documentos, confirmación de

agenda, entre otros. 

Garantizar el cumplimiento de las fechas establecidas por ley y por la institución para el pago oportuno de las prestaciones, según la tipología de

contratación del recurso. 

Dar apoyo a las áreas de la institución en cuanto en cuanto a la generación de cartas e impresión de documentos. 

Todas las demás funciones asignadas por el Jefe inmediato para asegurar el buen funcionamiento del área. 

Es responsable por la ejecución de las actividades de generación de nómina, seguridad social, y liquidación de prestaciones legales y demás novedades

contempladas por la normatividad legal en materia de contratación de personal. (Cuenta con la supervisión del líder de Gestión Humana y Dirección

Administrativa y Financiera). 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para las herramientas de trabajo asignadas. 

Plana Cargos
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Plana Cargos

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

Su que hacer genera confianza en los

demás.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 
5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Realizar conciliación con Caja menor y Caja General periódicamente.

Dar apoyo al área de contabilidad en la generación de informes financieros, contables, administrativos requeridos interna o por los entes de control y demás

entidades reglamentarias. 

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Dar apoyo a los procesos de Gestión del talento Humano y Gestión contable establecidos por el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

No tiene personal a cargo. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar la causación de las facturas que ingresan al Hospital, tanto de proveedores como de prestadores de servicio. 

Recepcionar la documentación de los proveedores y prestadores del servicios a los que se va a pagar, revisando el original de las cuentas, las deducciones de

Retención en la fuente, descuentos por pronto pago, NC ,  etc., y generar los comprobantes de egreso correspondientes.

En los plazos establecido por el área de Gestión Humana descargar los comprobantes de egreso de nómina.

Causar en el sistema contable la información de liquidación de vacaciones, cesantías, intereses a las cesantías, primas y liquidaciones definitivas de contratos. 

Periódicamente revisar los movimientos bancarios presentados en las cuentas del Hospital, para verificar consistencia y exactitud en las deducciones de los

pagos realizados, y las consignaciones entrantes. 

Colaborar con otras labores que en un momento determinado se requiera.

Realizar conciliación Bancarias de las entidades financieras con las que cuenta el Hospital. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Formación en Normas Internacionales NIIF

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada con el cargo o similares, preferiblemente en el sector salud. 1 año

OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar las actividades técnicas relacionadas con la realización

de las operaciones administrativas, financieras y contables que

le sean asignadas. 

Profesional en contabilidad ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Tecnología en administración, auxiliar contable, contabilidad, finanzas, o afines. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

Apoyo Contabilidad

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Su que hacer genera confianza en los

demás.

IV

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

DESCRIPTORES

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Ayudas diagnósticas Ninguna 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Tecnología en Costos y Presupuesto, Costos y auditoría. 

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Revisar periódicamente las contabilizaciones de los costos y los ingresos de cada una de las áreas, y realizar las correcciones y/o ajustes requeridos a dicha

información.

Realizar análisis y recomendaciones a la ejecución del presupuesto. 

No tiene personal a cargo. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Realizar la formulación del presupuesto para la próxima vigencia (Se realiza anualmente), presentándolo a los líderes de área, Dirección, organismos de

control, y a la Junta Directiva para su respectiva aprobación. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar los registros presupuestales que afecten la ejecución tanto de ingresos como de gastos. 

Presentar los informes y análisis de ejecución del presupuesto a los líderes y Dirección Ejecutiva.  

Elaboración de informes de resultados por centros de costos, por productos, por unidad funcional según los parámetros establecidos por la Dirección

Ejecutiva. 

Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN COSTOS Y PRESUPUESTOS OBJETIVO DEL CARGO 
Ejecutar los procedimientos establecidos por la institución en

cuanto a presupuesto público y gestión del costo. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Realizar el proceso de distribución de los costos indirectos a todas las áreas según los criterios de distribución establecidos por la Dirección Administrativa y

Financiera. 

Realizar el proceso de distribución de los gastos administrativos y logísticos a las áreas de producción según  las bajas de asignación definidas por la Dirección 

Administrativa y Financiera. 

Realizar el proceso de distribución de los costo de las áreas de producción a sus productos. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09

Conocimiento en manejo de presupuestos público. Conocimientos en principios básicos de contabilidad general y contabilidad de costos. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada en el área de costos y presupuestos en el sector hospitalario. 1 año

Director Administrativo y Financiero ÁREA Administrativa

Plana Cargos

Página 1



MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDOCOMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 



Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

No tiene personal a cargo. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar la planeación periódica de las actividades a ejecutar en el área tesorería, y coordinar la ejecución oportuna.

Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos del Hospital, y realizar los respectivos reciboc y ordenes de pago a que se den lugar. 

Dar apoyo a la Dirección Administrativa y Financiera en las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y oportunidad,

en el registro contable de las partidas pendientes por identificar en las conciliaciones bancarias.

Realizar el procedimiento según los parámatros de las entidades Bancarias para la realización del pago exacto y oportuno de todas las obligaciones

económicas a cargo del Hospital.

Realizar los cuadres diarios de caja.

Llevar un control de los dineros con destinación específica conociendo a todo momento la aplicación de los mismos, la generación de intereses y el saldo

disponible, reportar oportunamente esta información al área Administrativa y Financiera. 

Realizar seguimiento y control diario a los movimientos de las cuentas bancarias, informar oportunamente esta información al área Administrativa y 

Elaborar los   informes requeridos por los entes de control y por la Dirección Ejecutiva  grantizando la confiabilidad y oportunidad de la información. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada como Auxiliar contable o tesorería en Hospitales. 1 año

OBJETIVO DEL CARGO 

Planear e implementar las actividades del área de Tesorería,

teniendo en cuenta la normatividad legal vigente, que permitan

un adecuado control de los recaudos, pago oportuno y exacto

de todas las obligaciones financieras a cargo del Hospital.

Director Administrativo y Financiero ÁREA

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título profesional como técnico o tecnólogo en Auxliar contable. 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN TESORERÍA 

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

NIVEL REQUERIDODESCRIPTORES

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

IV

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes. IV

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.
IV
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO
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Técnico

Tecnólogo X
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Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN SISTEMAS OBJETIVO DEL CARGO 
Dar apoyo al área de sistemas en la gestión los recursos

tecnológicos e informáticos de la institución.

Ingeniero de Sistemas ÁREA: Administrativo

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Tecnología de Sistemas, Tecnología en Informática o afines. 

Conocimiento en Software administrativo y de procesos asistenciales del Sector Salud.

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO
Experiencia en soporte técnico y asesoría en el manejo de Software administrativo y de procesos asistenciales del Sector

Salud.
1 año.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a Cargo. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Participar de manera activa en los proyectos del Hospital donde se requiere el apoyo tecnológico en lo que tiene que ver con puntos de voz y datos.

Administrar, gestionar y dar soporte a la red de satos LAN y WLAN.

Actualizar los antiviruos garantizando la seguirdad perimetral.

Administrar la Red de Área Local.

Apoyar las acciones de mejoramiento continuo del área, mediante la aplicación de los procesos que le conciernen.

Participar en procesos de capacitación del personal involucrado en el manejo de la Red de Área Local, en la parte conceptual, operativa y procedimental.

Garantizar el respaldo de la información a través del desarrollo, seguimiento y verificación de los respectivos backups en los tiempos definidos por el proceso

y por la Insitución. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por dar apoyo en la documentación, implementación, seguimiento y control del área de sistemas e informática del Hospital. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Salvaguardar y consultar información de la plataforma tecnológica, autorizada por los líderes de procesos

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Mantener actualizado el inventario de computadores de la Institución.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Aportar la experiencia adquiridas en el manejo de herramientas informáticas y en el conocimiento de los procesos administrativos y operativos de la

Institución a fin de desarrollar soluciones más ajustadas a las necesidades de esta.

Dar soporte a las áreas de la organización en cuanto a las soluciones informáticas ya operativas

Permanecer actualizado en cuanto al uso de las herramientas informáticas de la organización.

Prestar soporte a las inquietudes y dudas presentadas por los usuarios,  con respecto a la utilización de los diferentes recursos informáticos de la Institución.

Dar solución oportuna a los problemas presentados en al hardware, bien sea por medios propios o por terceros.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

 Ninguna 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ninguna 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

IV

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Su que hacer genera confianza en los

demás.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

IV
Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Ayudas diagnósticas
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO ACTIVOS FIJOS OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de custodia,

asignación y traslado de activos fijos y mantener actualizado el

inventario en el sistema de activo fijo de conformidad a los

procedimientos internos, normativa legal vigente y normas del

sistema de gestión de garantía de la calidad.

Director Administrativo y Financiero ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Técnico en Administración Hospitalaria, en Administrador de Empresas,  Administración Pública, Compas o afines.

Conocimientos de insumos Hospitalarios (Lo valida la experiencia)

Conocimientos en estatutos de compra y contratación. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional en áreas administrativas, de compras o activos fijos. 1 año

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar inventario periódico a los Activos de la institución según cronograma, y a los bienes en comodato.

Realizar informes y enviarlos al Director Financiero relacionados con los resultados de los inventarios físicos y el estado de los sobrantes o faltantes.

Mantener actualizado el software de los Activos de la Institución, registrando las compras, bajas, altas y novedades.

Realizar seguimiento, y gestión a los bienes que requieren bajas por obsolescencia e inservibilidad y presentar propuesta a la Dirección Financiera.

Dar apoyo al área de compras e inventarios y líderes de áreas en el proceso de cotización, análisis comparativo y compra de equipos biomédicos, materiales

e insumo de uso administrativo. (Papelería, implementos de aseo, entre otros). 

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de activos fijos definido por el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por el correcto registro, seguimiento y control de los activos fijos propios del Hospital. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

NEGOCIACIÓN 

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas

en una situación específica, intercambiando concesiones y

alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados

en la filosofía del “gana-gana” y en los lineamientos de la

Institución". 

Posee el conocimiento técnico y la

habilidad de obtener la información que le

permita conocer el estado holístico de las

situaciones que se presentan en su que

hacer diario. 

IV
Demuestra imparcialidad entre las partes. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Busca el equilibrio entre las partes,

basándose en criterios técnicos y soportes

objetivos. 

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL OBJETIVO DEL CARGO 
Planear, dirigir y controlar las actividades que comprenden el

programa de Gestión Documental. 

Director Administrativo y Financiero ÁREA: Administrativo

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Profesional en Tecnología de gestión documental o archivística. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en cargos similares preferiblemente en el Sector Salud. 1 año

Organizar y supervisar el sistema de recepción, radicación y distribución de correspondencia garantizando la reserva de la misma.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Diseñar y desarrollar procesos de conservación, clasificación, actualización, manejo  de los documentos conforme con los procedimientos establecidos.

Prestar asesoría técnica a las diferentes áreas y determinar las directrices de carácter operativo en los procesos relacionados con la organización de archivos

de Gestión. 

Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su conservación y adecuado manejo.

Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo del área a  su cargo.
 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas de permitan

optimizar la  prestación de los  servicios del proceso de Gestión Documental.

Asistir y participar activamente en los Comités programados por el Hospital y cumplir con las tareas asignadas en estos. 

Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los líderes de proceso del sistema de información de Gestión Documental SAIA.  

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Propender por el empleo adecuado de los útiles y equipos de oficina a su cargo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial, las funciones que le han sido asignadas.

Coordinar las actividades del personal a cargo (Mensajería), así como asignar funciones propias del  área,  garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentación, implementación, seguimiento y control del programa de gestión documental establecido por el Hospital. 

Es responsable por la documentación, implementación y mantenimiento de las tablas de retención documental bajo los lineamientos y normatividad legal

vigente, al igual que de lo definido en los procesos y procedimientos internos como por el sistema obligatorio de garantía de la calidad. 

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Asegurar la organización conservación y custodia de los documentos del archivo administrativo de la entidad.

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Plana Cargos
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Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes. IV

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Ninguna 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría 

Es responsable por dar apoyo al área biomédica en la ejecución, seguimiento y control de los procesos, procedimientos y protocolos establecidos para el manejo de

quipos biomédicos y demás equipos que se requiera. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional, entre

otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades necesarias para la

certificación de BPM  de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Las tareas específicas como Jefe de producción para las actividades de gases medicinales están contenidas en el Manual de garantía de calidad de gases medicinales.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar Labores de apoyo administrativo y técnico al área de Ingeniería Biomédica y de infraestructura del Hospital. 

Apoyar en la atención de solicitudes de servicio de Ingeniería Biomédica que se den lugar en el Hospital. 

Realizar Tramites administrativos, pedidos y manejo de información y reportes de las áreas de Ingeniería Biomédica y de infraestructura del Hospital. 

Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo de los equipos biomédicos y no biomédicos del Hospital, teniendo en cuenta las

guías y protocolos establecidos por el área biomédica. 

Desempeñar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Verificar la pertinencia de las solicitudes de mantenimiento de equipo Biomédico.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar labores propias del servicio que demande la institución.

Conocimiento en estándares de habilitación acreditación del sector salud. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada al cargo, preferiblemente en el sector salud. 1 año

Apoyar, revisar y gestionar la información que les sea solicitada para

realizar los debidos programas de mantenimiento preventivos y

correctivos en las áreas del Hospital para los Equipos Biomédicos, No

Biomédicos e Infraestructura.

Ingeniero Biomédico ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo de formación en Tecnológica Biomédica, Bioleléctrica, o equivalentes. 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO BIOMÉDICO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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OBJETIVO DEL CARGO 
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

IV

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

GESTIÓN TÉCNICA

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

Página 2



NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

TECNÓLOGO EN IMÁGENES DIAGNÓSTICAS OBJETIVO DEL CARGO 
Ejecutar labores de operación de equipos para la elaboración

de estudios de imágenes diagnósticas. 

Director Médico ÁREA Asistencial 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo de formación técnica profesional o tecnológica en Imágenes Diagnósticas o rayos X. Diploma inscrito debidamente en la 

Seccional de Salud. 

Certificación en radio protección (Deben contar con el carnet actualizado según las normas de habilitación) 

Conocimientos en Seguridad del paciente. 

Manejo de equipos específicos. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada y entrenamiento en tomografía. 1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Tomar  exámenes  radiológicos  adaptándose  a  las  nuevas  tecnologías  y  cumpliendo  con  los estándares de calidad requeridos.

Conocer y aplicar los estándares del Sistema Integral de Gestión de la Calidad correspondientes al servicio.

Preparar los medios de contraste para el proceso radiográfico. (Cuando aplique) 

Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones innecesarias.

Llevar el equipo portátil y tomar placas en los diferentes servicios donde sean requeridas.

Brindar información a los pacientes de los estudios a realizar.

Velar por el cumplimiento de las normas de protección radiológica.

Participar en campañas educativas a nivel hospitalario sobre los riesgos de radiación.

Es responsable por la debida ejecución de  los procedimientos establecidos por el Hospital para el área de imágenes diagnósticas.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Operar los equipos del servicio siguiendo los protocolos, manuales y guías de uso.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el cumplimiento de las normas de asepsia recomendadas por el Hospital. 

Informar oportunamente al Jefe Inmediato cualquier anomalía que se presente en el servicio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por un manejo cuidadoso y responsable de los equipos y elementos de trabajo.

Garantizar el diligenciamiento completo y oportuno del consentimiento informado para la atención del servicio. 

Garantizar el cumplimiento de los requisitos e instrucciones para la toma de estudios e imágenes que lo requieran. 

Plana Cargos
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Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV
Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
V

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 
IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Su que hacer genera confianza en los

demás.

IV

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

IV

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

GESTIÓN TÉCNICA

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico

Tecnólogo X

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

TECNÓLOGO EN REGENCIA DE FARMACIA OBJETIVO DEL CARGO 

Dar apoyo en la coordinación y seguimiento de las actividades

del proceso de Gestión de medicamentos y dispositivos

médicos, con el fin de contribuir en a la calidad en la prestación

del servicio y seguridad del paciente en lo relacionado a

medicamentos. 

Líder en Química Farmacéutica ÁREA Asistencial 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo de formación Técnica Profesional o Tecnológica en Regencia de Farmacia. Inscrito ante la Secretaria Seccional de Salud 

y Protección Social de Antioquia. 

Revisar el perfil farmacoterapéutico de los pacientes hospitalizados verificando su correcto diligenciamiento y características de la terapia con el fin de

identificar posibles problemas relacionados con la utilización de medicamentos y así realizar una intervención oportuna.

Conocimientos en el sector:  PGIRH 

Conocimientos de Office

Normatividad relacionada con el servicio farmacéutico

Manejo de medicamentos de control especial y Sistema de distribución de medicamentos en dosis unitaria. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada como Regente de Farmacia en Hospitales de mediana y alta complejidad. 1 año.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado a los medicamentos, dispositivos médicos y demás elementos a su custodia. 

Apoyar las funciones de análisis de control de calidad, cuando el Jefe de garantía y control de calidad realice la suplencia del Director Técnico en el proceso

de gases medicinales.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Validar el cumplimiento de las condiciones técnicas de los de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan al servicio farmacéutico y enfatizando

en los medicamentos de control especial.

Registrar las salidas de los medicamentos que se convierten en desecho por vencimiento o suspensión del mismo, de acuerdo a las notificaciones del

personal de enfermería con el fin de mantener actualizadas las ordenes médicas y evitar errores en su administración.

Realizar inventario permanente de los medicamentos de control especial, además de llevar el respectivo registro con el fin de garantizar la trazabilidad y el

adecuado manejo de los mismos según los requerimientos de los entes de control.

Tramitar solicitudes de medicamentos y dispositivos médicos no POS ante las aseguradoras a través del pertinente diligenciamiento y anexos del formato

CTC (Comité Técnico Científico) con el fin de garantizar el pago de éstas.

Es responsable de dar apoyo en la documentación, implementación, seguimiento y control del proceso de Gestión de medicamentos y dispositivos médicos. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Las tareas específicas como Jefe de producción para las actividades de gases medicinales están contenidas en el Manual de garantía de calidad de gases

medicinales.

Ejecutar la recepción técnica y administrativa de todos los insumos provenientes del proveedor de acuerdo a los órdenes de compra, verificando el

cumplimiento de las normas técnicas y criterios definidos para tal fin.

Realizar auditoría a los stocks de los servicios asistenciales verificando las condiciones de almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos, con el

fin de validar el cumplimiento de las condiciones técnicas requeridas por estos insumos.

Verificar periódicamente las actividades relacionadas con los controles de medicamentos y dispositivos médicos, a través de la herramienta proporcionada

para ello con el fin  certificar el cumplimiento de los requisitos documentados en el proceso.

Revisar los estándares establecidos para el carro de paro, una vez éste sea utilizado e informado por el personal de enfermería con el fin de abastecer y

verificar la vigencia de lotes y fechas de medicamentos y dispositivos médicos.

No tiene personal a cargo. 

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría  Ninguna 



5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Espirometría 

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Ninguna 

Ayudas diagnósticas

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional Ninguna 

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Su que hacer genera confianza en los 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

IV

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

GESTIÓN TÉCNICA

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Glosas y envíos

Recibir las facturas que sean devueltas al Hospital por objeciones o glosas a las cuentas.

Mantener actualizado el inventario en el Sistema de las glosas u objeciones pendientes de respuesta en forma exacta y oportuna.

Realizar los análisis a las glosas u objeciones determinando las causas administrativas y las Asistenciales. (En acompañamiento de Auditor Médico). 

Dar respuesta a las glosas u objeciones administrativas, anexando los soportes requeridos, en forma exacta y oportuna.

Realizar las notas crédito requeridas en forma exacta y oportuna.

Apoyar al auditor Médico en los procesos requeridos.

Mantener un control y realizar las gestiones de las glosas u objeciones a su cargo.

Entregar  inventariado al área de Gestión Documental las respuestas a las glosas en forma exacta y oportuna.

Referencia

Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la organización de la red de servicios en el nivel local.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes.

Autorizaciones

Realizar seguimiento y control al logro del aseguramiento del paciente  antes del egreso, registrando en la Hoja de Ruta las gestiones realizadas.

Revisar en el Sistema el listado de pacientes hospitalizados con Aseguramiento, y enviar los anexos requeridos solicitando las autorizaciones de los servicios

ante las aseguradoras de acuerdo a la normatividad vigente y a los convenios vigentes, dentro de los tiempos establecidos por la norma.

Realizar las actividades relacionadas con la expedición del anexo requerido por los servicios ambulatorios, entregarlos al paciente, o enviarlos al Asegurador

de acuerdo a la normatividad vigente.

Actualizar oportunamente el Sistema con los números de autorizaciones de servicios a pacientes hospitalizados, liberando oportunamente las

autorizaciones de los servicios pendientes, o informar oportunamente al servicio solicitante sobre la negación del asegurador.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA II

(Admisiones, facturación y glosa )
OBJETIVO DEL CARGO 

Admitir administrativamente los pacientes, revisar, liquidar, y

anexar los soportes de las facturas de acuerdo a la normatividad 

vigente y a las políticas institucionales, asegurando el cobro

exacto y oportuno de los servicios prestados a los pacientes;

Controlar y radicar las facturas en forma exacta y oportuna;

responder las glosas administrativas con calidad y oportunidad.

Profesional en Admisiones y Facturación. ÁREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Conocimiento de la Normatividad Vigente del SGSSS, Contratación, Software de Facturación Hospitalaria.

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia técnica relacionada en cargos como Técnica Administrativa o Auxiliar Administrativa en Servicios de Salud. 1 año

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Facturación

Aplicar la normativa vigente relacionada con el SGSSS, en su desempeño, y en el proceso de Admisiones, facturación de los servicios, remisiones y

contra remisiones,   y respuesta a glosas, garantizando la calidad y oportunidad en cada uno de estos procesos en que participa.

Revisar la hoja de Ruta, y los soportes del aseguramiento del paciente, verificando que la admisión que presenta el paciente sea la adecuada.

Revisar la atención clínica del paciente registrada en la Historia Clínica y confrontar esta información con los cargos registrados en la Cuenta del paciente,

realizando las modificaciones y/o ajustes a las cuentas para lograr exactitud en la factura. 

Anexar a la factura todos los soportes requeridos de acuerdo a la normatividad y a los convenios vigentes.

Admisiones

Realizar la Admisión administrativa del paciente con calidad y oportunidad acorde a la normatividad vigente y a los resultados de la verificación del

aseguramiento.

Informar en la hoja de ruta las novedades administrativas del paciente.

Revisar los cargos de atención clínica del paciente.

Realizar los ajustes correspondientes a la cuenta en caso de ser necesario, determinar copagos, imprimir la factura, y hacer firmar por el paciente o

acompañante.

Diariamente realizar la entrega inventariada de las facturas generadas durante el turno. 

Generar el pagaré y la carta de instrucciones al momento del ingreso del paciente, hacer firmar por el paciente y acompañante.

Al momento del ingreso, informar a los acompañantes sobre el copago, y en caso de quedar hospitalizado, el valor a pagar al momento del egreso de

acuerdo a la condición del Aseguramiento.

Apoyar el traslado de los pacientes en el sistema, y liberar los cargos que le apliquen.

Apoyar la liquidación de cuentas de pacientes hospitalizados que egresan en horarios no hábiles en Facturación.

Plana Cargos
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3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Asegurar el cumplimiento de la legislación.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Es responsable por garantizar el cobro de los servicios en forma confiable y oportuna, y apoya de forma importante el ciclo de caja de la institución.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Consulta Externa

Realizar  la Admisión administrativa del paciente y diligenciar los registros pertinentes en la Historia Clínica. 

Diligenciar los datos requeridos en el sistema para el agendamiento de los pacientes. 

Orientar al usuario en cuanto en la cita asignada. 

Orientar al usuario en cuanto a la solicitud de autorizaciones con los respectivos soportes (órdenes médicas, ayudas dx, interconsultas, cirugías, Anexos,

historia clínica, o demás requeridos por la norma). 

Realizar la entrega oportuna de las agendas a cada uno de los especialistas según citas programadas. 

Es responsable por la facturación y el soporte de ésta del servicio de consulta externa. 

Realizar la entrega diaria al área de recaudo sobre los copagos de los pacientes atendidos por Consulta Externa.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

No tiene personal a cargo.

Es responsable por la correcta ejecución de los procedimiento de: Admisiones, facturación, referencia y contrareferencia, autorizaciones, facturación, envíos

y glosas. 

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría 

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 
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OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA II

(Cartera) 
OBJETIVO DEL CARGO 

Implementar las actividades, políticas y estrategias propias del

área de Cartera, acatando las normas legales vigentes, que

permitan información confiable y oportuna, y el adecuado

recaudo de la cartera del Hospital.

Director Administrativo y Financiero. ÁREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia técnica relacionada en cargos de Recobro de cartera y/o área financiera. 1 año

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera e implementar los procesos de mejoramiento a los resultados.

Presentar en forma exacta y oportuna la información de Cartera requerida por los clientes internos y externos de acuerdo a la normatividad vigente y a las

políticas institucionales.

Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna.

Dar apoyo a los distintos procesos del área de adimision, facturación y cartera. 

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Identificar y dar respuesta a las necesidades de información de Cartera del cliente interno y externo según políticas institucionales y procedimientos

determinados, con exactitud y oportunidad.

Realizar en forma confiable y oportuna todos los informes de cartera de acuerdo a las necesidades internas y externas.

Conciliar cada mes con contabilidad los saldos, anticipos y la provisión de cartera.

No tiene personal a cargo.

Garantizar la recuperación de cartera, debido a que ésta garantiza la estabilidad financiera de la Institución, por ello la gestión de cobro debe ser eficiente en

el cumplimiento de las metas de recaudo propuesta por el área administrativa y financiera.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación

Plana Cargos

Página 1



MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Apoyar en gestion de contratos (etapas precontractual, contractual y poscontractual), gestionando la consecución oportuna de la documentación de soporte de

contratos definidos por la normatividad legal, al igual que por el área jurídica de la Institución. 

Sistema General de Seguridad Social en Salud, Gestión de archivo administrativo. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada en manejo de sistemas, áreas de atención al cliente, Gestión de archivo administrativo, actas y

reuniones.
1 año

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA II

(Apoyo Administrativo / Gestor de contratos)
OBJETIVO DEL CARGO 

Dar apoyo al área administratva en cuanto a la gestión eficaz y

oportuna de los soportes documentales y de otra índole propios

del proceso de contratación definido por la Institución.

Líder en Derecho ÁREA Administrativa

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

Realizar las labores administrativas encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Velar por la custodia de la información y documentos que tenga bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma

Espirometría Ninguna 

Ninguna 

REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional 

No tiene personal a cargo. 

Es resposable por apoyar el seguimiento a la ejecucion de la contratacion, teniendo en cuenta criterios normativos del sistema de seguridad social, al igual que de

los procesos y procedimientos establecidos por el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo,que se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Apoyar a directores y coordinadores de áreas y/o contratos en la solicitud de soportes contractuales como polizas, evaluaciones, seguimiento, visitas a

proveedores, tramite de actas de inicio, cierre y liquidacion entre otras relacionadas.

Apoyar el proceso de  Rendicion de cuentas en lo referente a  Registro y reporte de informacion  de contratacion en  Gestion de Trasparencia.

Garantizar la actualización de la matriz de proveedores, acreedores y coordinadores para consulta de organismos de control internos y externos. 

Realizar informes periodicos requeridos,  respecto a la gestion en contratacion según rquerimientos del área Directiva. 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO

Realizar de manera oportuna y verás el reporte en la plataforma Colombia Compra eficiente Sistema electrónico de contratación pública SECOP y en la

plataforma de Contraloría General de Medellín Gestión Transparente. Garantizar la adherencia a los instructivos generados por cada una de las Instituciones en

cuanto a cambios en los reportes y/o actualizaciones. 

Asistir y apoyar en el desarrollo de reuniones y comites de compras y contratación, dando apoyo con la generación de las actas de Comité según protocolo

definido por la Institución. 



NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

IV

Su que hacer genera confianza en los demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los de

los demás, proponiendo acciones orientadas

a la mejora.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Ayudas diagnósticas  Vacunación

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS



GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada en

un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la solución

de problemas.

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los del

Hospital. 

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

IV



NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Las demás que le sean asignadas por  el jefe inmediato o autoridad competente, de acuerdo con el área de  desempeño. 

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la correcta ejecución de los procedimiento del área y aplicación de la normatividad en cuanto a custodia y confidencialidad de la información.

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional, entre

otras.

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo  y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros físicos y electrónicos con la oportunidad requerida.

Levantar y controlar los registros de carácter técnico y demás correspondientes a inventarios de tipo documental

Efectuar labores de valoración documental y traslado de documentación para conservación y descarte

Adelantar las actividades relacionadas con préstamos de documentos y consulta de información

Cuidar los recursos físicos y de información que le sean asignados, buscando su adecuada administración ante posibles riesgos que los afecten 

Garantizar la recepción, radicación y trámite de los documentos que ingresan a la Institución. 

Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los líderes de proceso del sistema de información de Gestión Documental SAIA.  

Normatividad en archivo central general.

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada en áreas de archivística  y administración documental o  áreas afines 1 año

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico o Tecnólogo en gestión documental o archivística. 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA I 

(Gestión Documental)
OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar la Recepción, radicación, almacenamiento y custodia de

la documentación que ingresa al archivo administrativo y de

historia clínica, además de administrar registros electrónicos, según

los procedimientos definidos por la Institución. 

Tecnólogo en gestión documental ÁREA Administrativa 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada en

un área específica. 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Su que hacer genera confianza en los demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por la

Institución, contemplando parámetros tanto

cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los de

los demás, proponiendo acciones orientadas a

la mejora.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia de

la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los del

Hospital. 

Aporta su conocimiento técnico a la solución

de problemas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable, que

salvo guarda la información. 

GESTIÓN TÉCNICA

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de la

prestación del servicio.

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del Hospital

y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia la

consecución de resultados positivos para el

Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las áreas

del Hospital para tomar las decisiones mas 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las

necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV



NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO
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DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA I

(Recaudo) 
OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar el adecuado control de los recaudos de los servicios

facturados. 

Tecnólogo en Tesorería ÁREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Conocimiento de la Normatividad Vigente del SGSSS, Contratación, Software de Facturación Hospitalaria.

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en el manejo de recaudo de dinero de prestación de servicios de salud. 1 año

No tiene personal a cargo. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Informar a los acompañantes sobre el valor a pagar en forma exacta y oportuna.

Realizar el recaudo de dinero según relación de facturación de los servicios. 

Dar apoyo a los distintos procesos del área de adimision, facturación y cartera. 

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Revisar los cargos de atención clínica del paciente.

Realizar los ajustes correspondientes a la cuenta en caso de ser necesario, determinar copagos,   imprimir la factura, y hacer firmar por el acompañante.

Es resposable por realizar el recaudo generado en los egresos del Hospital, teniendo en cuenta criterios normativos del sistema de seguridad social, al igual

que de los procesos y procedimientos establecidos por el Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado a los equipos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Es responsable por garantizar el cobro de los servicios en forma confiable y oportuna, y apoya de forma importante el ciclo de caja de la institución.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Plana Cargos
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NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.
IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA I 

(Conmutador) 
OBJETIVO DEL CARGO 

Orientar a los usuarios en cuanto al agendamiento de citas

solicitadas a través de línea telefónica, página web y las

requeridas de manera presencial.

Coordinador de Admisiones y facturación. ÁREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado médico o equivalentes.

Orientación al Cliente. 

2.3. EXPERIENCIA 

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada en áreas de atención al cliente, manejo de conmutador y recepción y direccionamiento de

llamadas. 
1 año

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dirigir, coordinar y garantizar el correcto funcionamiento del conmutador y la planta telefónica.

Dar apoyo al área de consulta externa, cirugía y otras con el agendamiento de los pacientes. 

Brindar apoyo a los servicios en cuanto al diligenciamiento de los datos requeridos en el sistema para el agendamiento de los pacientes. 

Dar apoyo a los distintos procesos del área de adimision, facturación y cartera. 

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por brindar 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas  Vacunación

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Plana Cargos
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Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Éste cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturación y cartera.  

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.
IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la Institución, contemplando parámetros

tanto cualitativo como cuantitativos. 

Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

INTEGRIDAD/ 

CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas institucionales. 

Se identifica como una persona confiable,

que salvo guarda la información. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE ENFERMERÍA

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar atención integral al usuario a través de la aplicación de

los conocimientos teóricos prácticos, la alineación a las normas

y protocolos establecidos por el Hospital.

Líder de Enfermería ÁREA: Asistencial

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título Técnico en Auxiliar en enfermería, o su equivalente. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud. 

Brindar una atención oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estándares definidos por el Hospital, para una práctica

profesional competente y responsable, con el propósito de lograr la satisfacción del usuario y su familia.

Brindar educación continua al paciente y familiar teniendo en cuenta su nivel de educación para mantener un ambiente seguro y optimo en la estancia

hospitalaria.

RCP Básico. 

Conocimientos en PGIRH 

Conocimientos de Office

Bioseguridad

Seguridad del paciente

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales pediátricos. 1 año. 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo.

Mantener una comunicación efectiva con las personas a las que proporciona atención.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Recibir el turno de acuerdo a los lineamientos de la institución para organizar, ejecutar el cuidado del paciente asignado con adherencia a las guías de

acuerdo a su patología en búsqueda de la recuperación y bienestar del usuario.

Administrar medicamentos según orden médica, teniendo en cuenta los 12 correctos, previas adhesión a las guías y conocimiento técnico científicos con el

fin recupera la salud de los usuarios.

Realizar rondas de seguridad de acuerdo a los protocolos, con el fin de generar planes de acción y mejora.

Realiza procedimientos con buena técnicas asépticas, y según guías y protocolos de la institución, cumpliendo con los estándares de calidad para cumplir con 

la terapia venosa del paciente durante la hospitalización. 

Proporcionar cuidados de enfermería higiene y confort, para minimizar sus limitaciones  durante la estancia hospitalaria.

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecución de los procesos misionales establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a las guías y protocolos

establecidos por el Hospital.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clínica y demás registros que se deben utilizar en el proceso de atención y demás políticas que

el hospital determine.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

Participar en la educación en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la

realización de la misma, logrando su comprensión satisfactoria.

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Proporcionar servicios que garanticen la atención libre de riesgos innecesarios.

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas o eventos ocurridos

en el prestación de servicios en salud. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos asistenciales garantizando

la calidad en la prestación del servicio. 

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Garantiza la secuencia de los

procedimientos asistenciales previniendo la

aparición de eventos adversos. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato 

Técnico X

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

Conocimientos en el sector:  PGIRH 

Conocimientos de Office

Normatividad relacionada con el servicio farmacéutico. 

2.3. EXPERIENCIA 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE FARMACIA OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar las actividades del proceso de gestión de

medicamentos y dispositivos médicos, con el fin de contribuir a

la calidad y oportunidad de la prestación del servicio. 

Química Farmacéutica ÁREA Asistencial 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de formación de Técnico en auxiliar de servicios farmacéutico y/o equivalentes. Inscrito ante la Secretaria Seccional de 

Salud y Protección Social de Antioquia

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada con el cargo. 1 año.

Ejecutar la recepción técnica de todos los insumos provenientes del proveedor de acuerdo a los órdenes de compra, verificando el cumplimiento de criterios

definidos para tal fin.

Almacenar los medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a criterios técnicos establecidos por la institución, por el proveedor y por la normatividad

para su conservación; además de asegurar los registros para validar su efectivo cumplimiento.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Registrar y controlar oportunamente las entradas y salidas de medicamentos y dispositivos médicos con el fin de mantener actualizado el inventario, al igual

que dar apoyo a los seguimientos de inventarios programados. 

Verificar las fechas de vencimiento mensualmente de los medicamentos y dispositivos médicos almacenados en el servicio farmacéutico, con el fin de

garantizar la vida útil y realizar la gestión de devolución al proveedor.

Realizar periódicamente el aseo y mantener en orden las estanterías y los insumos de las áreas de almacenamiento del servicio farmacéutico para evitar

contaminación.

Realizar la reposición de los stocks de medicamentos y dispositivos médicos de los servicios asistenciales, de acuerdo a las cantidades establecidas en cada

servicio, para garantizar su disponibilidad.

Distribuir medicamentos y dispositivos médicos por paciente a los servicios de la institución, constatando que lo solicitado coincida con el que se va a

dispensar.

Verificar que las fórmulas de control especial, y las solicitudes de medicamentos y dispositivos médicos NO POS cumplan con los requisitos técnicos,

administrativos y legales, para realizar su adecuado despacho, posterior control y trámite. 

Recibir las devoluciones de medicamentos y dispositivos médicos y constatar que la información esté completa y que se encuentren en buen estado, con el

fin de determinar el reintegro al inventario.

Dispensar los medicamentos y dispositivos médicos al alta del paciente, de acuerdo a la fórmula médica brindando la información técnica establecida en la

institución y la normatividad.

Realizar la recolección, clasificación, almacenamiento y control de los medicamentos vencidos, averiados o parcialmente consumidos para que se haga una

adecuada disposición final.

Reportar las sospechas de eventos o incidentes adversos relacionados con medicamentos y/o dispositivos médicos con el fin de garantizar la seguridad del

paciente.

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la debida ejecución de las actividades establecidas en el proceso de Gestión de medicamentos y dispositivos médicos. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado a los medicamentos, dispositivos médicos y demás elementos a su custodia. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los 

IV

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 
IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

GESTIÓN TÉCNICA

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos asistenciales garantizando 

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Espirometría 

Garantiza la secuencia de los

procedimientos asistenciales  previniendo la 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas o eventos ocurridos 

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato X

Técnico

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

No tiene personal a cargo. 

Dar apoyo a los protocolos nutricionales establecidos por el Hospital. 

Monitorear permanentemente el funcionamiento del lactario con el fin de la mejora continua del mismo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Promover la lactancia materna en el Hospital Infantil Concejo De Medellín

Velar por la seguridad alimentaria de los niños y niñas pacientes del hospital concejo de Medellín  

Realizar el proceso de limpieza y desinfección del puesto de trabajo, así como del material para la preparación, almacenamiento y envase de la leche.

Elaborar fórmulas lácteas, siguiendo estrictamente las normas y procedimientos descritos para esta actividad, garantizando los tiempos de distribución

según la edad 

Recolectar, lavar y esterilizar todo el material que se utiliza en el Corporación área de mezclas enterales 

Cumplir estrictamente con las normas y procedimientos establecidos para cada actividad

Diligenciar los formatos: pacientes lactante del HICM, evaluación de consumo de formula láctea, control de formula láctea

Recoger los biberones máximo 40 minutos después de haber sido entregados a las madres

Nutricionista ÁREA: Asistencial

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Formación en manejo de lactarios. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO
Experiencia relaciona al cargo, o en funciones unidades o áreas de lactarios y/o alimentación preferiblemente en

Hospitales de segundo y tercer nivel. 
1 año

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de bachiller cualquier modalidad. Debe contar con curso de manipulación de alimentos. 

Participar en los cursos de capacitación relacionados con su tarea

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE LACTARIO OBJETIVO DEL CARGO 
Realizar las actividades propias del lactario garantizando la

cobertura y oportunidad en todos los servicios del Hospital.

Plana Cargos
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Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes. IV

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 
Discrimar titulación antígenas de superficie de Hepatitis B. 

Vacunación (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos). 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato x

Técnico

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico  Físico  Psicosocial 

Ergonómico  Químico  Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico 

NIVEL REQUERIDOCOMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional 

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Es responsable por ejecutar los procedimiento establecidos por la Central de esterilización en cuanto a la distribución, almacenamiento y seguimiento a la

instrumental del Hospital. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el buen uso y dar seguimiento al Instrumental del Hospital. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Recepción, lavado, preparación, esterilización, almacenamiento y distribución de dispositivos médicos, esto incluye los servicios de cirugía, UCI, UCE,

urgencias y pisos de hospitalización.

Estas actividades debe realizarlas según los procedimientos, instructivos y demás documentos de apoyo establecidos y aprobados en la organización.

Desarrollar las tareas del servicio cumpliendo con las normas de bioseguridad del mismo preservando su integridad, la de los compañeros, la del servicio y

por supuesto enfocado en la razón de ser de la central de esterilización como es ser el principal control de infecciones en la organización, brindando así

seguridad a nuestros pacientes.

Líder Central de esterilización ÁREA Asistencial.

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Formación en manejo de Centrales de esterilización.

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relaciona en Hospitales de segundo y tercer nivel. 1 año. 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de bachiller cualquier modalidad.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE CENTRAL DE ESTERILIZACIÓN OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar las actividades propias de la central de esterilización

enfocado siempre al control de infecciones y seguridad del

paciente.

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV

IV

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

IVORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato X

Técnico

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

Biológico  Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

CAMILLEROS OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar labores auxiliares de traslado de pacientes,

medicamentos y muestras de laboratorio a los lugares que se le

indique.

Coordinador de enfermería ÁREA Asistencial 

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de bachiller cualquier modalidad.

Certificación de curso como Camillero emitido por la Cruz Roja o demás entes de formación certificados. 

Conocimientos en primeros auxilios

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada con el cargo. 1 año.

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la debida ejecución de las actividades establecidas por el área asistencial en cuanto a transporte de pacientes. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Trasladar pacientes de acuerdo con las normas preestablecidas por el Hospital. 

Entregar muestras al Laboratorio Clínico y reclamar los resultados.

Colaborar en la movilización de pacientes.

Permanecer en el servicio de urgencias y reportarse permanentemente con el jefe del servicio para que este le asigne el trabajo a realizar.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de prácticas que tenga suscritos el Hospital

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del paciente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Realizar el inventario de los materiales, equipos e insumos asignados a su nombre, e informar al Jefe inmediato de manera oportuna las novedades ocurridas

a estos. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
III

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la

consecución de los objetivos propios y los

del Hospital. 

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

COMPROMISO / VOCACIÓN 

DEL SERVICIO

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. 

Fomenta el prestigio y la buena imagen del

Hospital. 
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato X

Técnico

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO OBJETIVO DEL CARGO 

Dar apoyo operativo al área de infraestructura del Hospital, en

cuanto a las actividades de mano de obra blanca tales como

resanes, pintura y acabados. 

Ingeniero Biomédico ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de bachiller cualquier modalidad. 

Conocimiento en técnicas de mantenimientos preventivos en instalaciones locativas y constructivas. 

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia relacionada a cargos de mantenimiento locativo (tales como revoques, estucos, pinturas) y/o eléctrico. 1 año

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por la debida ejecución de las actividades establecidas en el proceso gestión de infraestructura. 

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Recibir directrices del Jefe del área para verificar el estado daño y/o arreglo de la infraestructura física, muebles y enseres, y entregar un informe al respecto.

Ejecutar labores de plomería y otras funciones afines a su cargo encaminadas a facilitar la prestación de los servicios generales dentro de la Institución.

Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del Hospital y de algunos equipos menores para garantizar su buen

funcionamiento.(Según las competencias técnicas desarrolldas). 

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores o diligencias encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Informar al Jefe inmediato diariamente sobre el avance de las actividades diarias, y las posibles inconsistencias identificadas con el fin que se tomen las

medidas necesarias para garantizar el normal desarrollo de las actividades relacionadas con la prestación de servicios de salud. 

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Dar cumplimiento a las normas y poíticas definidas por el área y por la Institución. 

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS Dar acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades necesarias para la

certificación de BPM  de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificación. 

Ser ejemplo en comportamientos de autocuidado, prevención y cuidado del medio ambiente. 

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que

se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

Responder por la herramienta propiedad de la Institución, garantizando su control en cuanto a uso e inventarios.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
I

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría  Ninguna 

Examen médico ocupacional 

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información

adicional, entre otras.

Las tareas específicas como Jefe de producción para las actividades de gases medicinales están contenidas en el Manual de garantía de calidad de gases

medicinales.

3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

Plana Cargos

Página 1



MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

NIVEL REQUERIDO

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Su que hacer genera confianza en los

demás.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

la toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Espirometría 

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Propone acciones a la empresa para lograr

la satisfacción del cliente.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 

Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.

Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones

mas acertadas.

Mantiene una actitud de total

disponibilidad con el cliente.

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

IV
Es criterioso para admitir sus errores y los

de los demás, proponiendo acciones

orientadas a la mejora.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la empresa.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la

solución de problemas.

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

IV

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

Refleja en su que hacer criterios éticos, de

honradez y sinceridad. 

IV

CONFIABILIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas Institucionales.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

IV

Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para

la consecución de una meta u objetivo en común.

ORIENTACIÓN AL CLIENTE
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Bachillerato X

Técnico

Tecnólogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACIÓN 

3.2 RESPONSABILIDADES POR 

PERSONAS

3.3. RESPONSABILIDADES POR 

MÉTODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR 

INFORMACIÓN

Biológico Físico Psicosocial 

Ergonómico  Químico Psicolaboral 

Público  Locativo  Eléctrico

NIVEL REQUERIDO

Manejo defensivo de tránsito y seguridad vial

Normatividad vial

2.3. EXPERIENCIA 
DETALLE DE LA EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA 

REQUERIDO

Experiencia en mensajería preferiblemente en el Sector Salud. 1 año.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

 3.1. RESPONSABILIDADES 

ESPECÍFICAS DEL CARGO

Recibir, registrar, organizar y entregar la correspondencia, documentos y demás elementos fuera y dentro de la institución conforme a los procedimientos

definidos,    programación, normatividad  y  reglamentación vigente.

Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la información que se le asigne de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, para agilizar las

respuestas,  orientar a los servidores y al público en general.

Director(A) Administrativo(A) y Financiero(A) ÁREA Administrativa

2.1. EDUCACIÓN 

2. REQUISITOS DEL CARGO

Título de bachiller cualquier modalidad.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administración de Personal Código: GHA-MM-02 Versión: 09 Fecha de aprobación: 18/06/2019

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

AUXILIAR DE MENSAJERÍA OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar labores de mensajería interna y externa de la Institución

y garantizar la entrega oportuna y eficiente de la

correspondencia y demás documentación que le sea

encomendado.

Prestar el servicio de mensajería a nivel externo del Hospital cuando se requiera por cada una de las áreas del Hospital. 

Repartir la correspondencia del Hospital en el horario establecido para las rondas cuando se requiera. (Cuando se requiera) 

Diligenciar los respectivos registros que se le asignen con el fin de garantizar el cumplimiento del trabajo realizado.

Reportar condiciones inseguras observadas en las áreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su

ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definición de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo. 

Garantizar la confidencialidad de la información del cliente e información interna de la organización tal como procesos, procedimientos, información adicional,

entre otras.

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le

hayan asignado bajo su responsabilidad.3.5. RESPONSABILIDADES POR 

BIENES DE LA EMPRESA

No tiene personal a cargo. 

Es responsable por dar apoyo al proceso de Gestión documental. 

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.  PELIGROS ASOCIADOS AL 

PUESTO DE TRABAJO

Nivel del 

Riesgo
IV

4.2. EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES ESPCÍFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional  Ninguna 

Visiometría  Ninguna 

Audiometría Ninguna 

Espirometría Ninguna 

Ayudas diagnósticas Ninguna 

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICIÓN DESCRIPTORES

TRABAJO EN EQUIPO 
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demás para la

consecución de una meta u objetivo en común.

Expresa satisfacción por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

IV

Promueve la colaboración entre los

integrantes del equipo de trabajo y las áreas

del Hospital. 
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecución de resultados positivos para

el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del equipo de trabajo y/o las

áreas del Hospital para tomar las decisiones 

Plana Cargos
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Plana Cargos

NIVEL REQUERIDO

3 28/10/2016

Se adiciona campo de observaciones adicionales al perfil. 

Se adiciona en el Perfil de profesional en comunicaciones e imágen corporativa la responsabilidad de: Administrar y 

garantizar la actualización periódica de información en los canales de comunicación tales como Intranet, página web, 

televisores, carteleras internas, externas y demás sistemas de información con los que cuente la insitución. 

Se adiciona al Perfil de Auxiliar Administrativa II (Apoyo Administrativo gestión de contratos) la Función de: Generar el 

registro de contratos al aplicativo SECOP Y MODULO GESTION TRANSPARENTE bajo los parámetros y periodicidad 

establecida por la normatividad aplicable según estatudos de la Insitución.  

2

5.2. COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES O 

FUNCIONALES.           

COMPETENCIA DEFINICIÓN 

CONTROL DE CAMBIOS

Descripción de cambios realizadosVersión Fecha 

DESCRIPTORES

Refleja en su que hacer criterios éticos, de

honradez y sinceridad. 

Elaboración formato1 06/08/2014

5.1. COMPETENCIAS 

ORGNIZACIONALES

Propone acciones a la empresa para lograr la

satisfacción del cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipándose a sus

pedidos o solicitudes.ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

las necesidad del cliente interno y externo. 

Mantiene una actitud de total disponibilidad

con el cliente.

IV
Brinda una atención oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

toma de decisiones que puedan afectar la

calidad, oportunidad y rentabilidad de la

prestación del servicio. 

Aporta su conocimiento técnico a la solución

de problemas.

CONFIABILIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actúan

consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las políticas Institucionales.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

procesos y procedimientos establecidos por

la empresa.

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

IV

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

1. Evaluación Técnica (Se establece según el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)

2. Entrevista basada en competencias

Su que hacer genera confianza en los demás.

Es criterioso para admitir sus errores y los de

los demás, proponiendo acciones orientadas

a la mejora.

GESTIÓN TÉCNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

formación técnica para desempeñarse de manera adecuada

en un área específica. 

Aplica sus conocimientos técnicos a los

procedimientos, garantizando la calidad de

la prestación del servicio.

IV

24/05/2016

Se adiciona la audiometría como evaluación ocupacional de ingreso y seguimiento a los perfiles de: Ingeniero biomédico, 

químico farmacéutico asistencial, tecnólogo biomédico y auxiliar de mantenimiento. 

Se adiciona a los perfiles de: Director Ejecutivo, Director Médico, Directora Administrativa y Financiera, Profesional en 

Gestión Humana, Líder de Planeación, Profesional en jurídica, tecnólogo en salud ocupacional, trabajo social, epidemióloga, 

profesional en sistemas de información, la responsabilidad de: Dar acompañamiento al personal principal responsable de la 

producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificación de BPM  de gases 

medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certificación. 

Se Incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Líder Químico farmacéutico: Asumir las funciones del Jefe de 

Control de Calidad en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal 

en sitio por compresor.

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Químico Farmacéutico Asistencial: Asumir las funciones del 

Director técnico en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal en 

sitio por compresor 

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Regente de Farmacia: Asumir las funciones de Análisis de 

Control de Calidad, cuando el Jefe de Control de Calidad, realice la suplencia del Director Técnico, en la producción de aire 

medicinal en sitio por compresor.

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Tecnóloga Biomédica: Asumir las funciones del Jefe de 

Producción en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal en sitio 

por compresor.
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5

31/05/2018

8 11/12/2018

Cambio de dependencia a los cargos: Auditor Médico, Profesional en Geresncia de Sistemas de Información para el área de 

planeación y calidad. Auxiliar Administrativo II Gestor contratos a Dependencia Líder en Jurídica, Auxiliar Administrativo I 

Conmutador a Dependencia Cooridinador de Admisiones y facturación. 

Actualización de funciones del Cargo: Líder en Derecho con: 

1. Adelantar, tramitar y llevar hasta su culminación los procesos de contratación de la entidad para la adquisición de 

bienes, obras y servicios conforme a sus necesidades, desde la etapa pre contractual (Que comprende la elaboración, 

estructuración, revisión, corrección y tramite de estudios previos, pliegos de condiciones, matriz de riesgos, cartas de 

solicitud de oferta o invitación), contractual (Que comprende la elaboración de contratos y modificación de contratos) y 

post contractual (Que comprende . 

2. Asesorar y apoyar la gestión de las áreas y funcionarios de la entidad que realizan actividades y participan en el sistema 

de compras y contratación de obras, bienes y servicios de la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellin, que 

comprenden las fases de planeación, selección, contratación, ejecución y liquidación. 

3. Realizar actividades de acuerdo con las reglamentaciones que sobre el sistema de compras y contratación de bienes, 

obras y servicios que tenga establecida la institución, especialmente su estatuto contractual (Acuerdo 001 de 2013, o aquel 

que lo modifique o adicione) 

4. Ejercer vigilancia y control sobre a todas las fases que comprende la celebración y ejecución de los contratos celebrados 

por la institución, incluyendo la publicación de estos en Colombia Compra Eficiente y Gestión Transparente. 

5. Presentar informes sobre el estado del sistema de compras y adquisición de bienes, obras y servicios de la institución, 

inherentes a los procesos de contratación adelantados por la oficina jurídica. 

Se incluye en el perfil de Director administrativo y Financiero como requisito de Educación: u otras áreas relacionadas.

7 14/06/2018

Se adiciona en el perfil Ingeniero Biomédico: Las tareas específicas como Jefe de producción para las actividades de gases 

medicinales están contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantía de calidad de gases medicinales.

Se modifica en el perfil Ingeniero Biomédico función de: Asumir la Jefatura de producción de gases medicinales, 

asegurando que la producción del aire medicinal esté documentada e implementada, teniendo en cuenta los requisitos de 

las buenas prácticas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. En ausencia del titular del cargo las 

funciones como Jefe de Producción las asumen un Profesional en Ingeniería según perfil del cargo con formación en gases 

medicinales, contratado directa o por prestación de servicios durante el tiempo de su ausencia.

Se aclara por error en redacción en perfil Líder en química farmacúetica: Las tareas específicas como Director técnico para 

las actividades de gases medicinales están contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantía de calidad de gases 

medicinales.

Se elimina delegación como suplente de Jefe de producción al perfil del cargo líder en nutrición. 

Se aclaran suplenacias para proceso de gestión de gases medicinales para los cargos de: Líder en química farmacéutica  y 

Jefe de garantía y control de calidad de gases medicinales.

Se aclara responsabilidad para el perfil del cargo Líder en Química farmacéutica el rol dentro del proceso de gestión de 

gases medicinales: Asumir la dirección técnica de gases medicinales asegurando que el proceso esté documentado e 

implementado, teniendo en cuenta los requisitos de las buenas prácticas de manufactura con el fin de garantizar la calidad 

del mismo. Su suplencia como Director Técnico es asumida por el Químico Farmacéutico Asistencial. 

13/07/2017

Se Incluye en responsabilidades de la descripción del cargo  Ingeniero Biomédico:Asumir las funciones del Jefe de 

producción de Gases Medicinales, en la producción de aire medicinal en sitio por compresor .

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Químico Farmacéutico Asistencial: Asumir las funciones del 

Director técnico en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal en 

sitio por compresor .

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo Líder en Nutrición: Asumir las funciones del Jefe de producción 

calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal en sitio por 

compresor.

Se sustrae de responsabilidades de la descripción del cargo Tecnóloga Biomédica: Asumir las funciones del Jefe de 

Producción en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producción de aire medicinal en sitio 

por compresor.

Se inlcuye en las responsabilidades por métodos y procesos de la descripción del cargo Auxiliar de mantenimiento: Dar 

acompañamiento al personal principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las 

actividades necesarias para la certificación de BPM  de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos 

durante la vigencia de la certificación.

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo de auditor médico: Dar apoyo al acompañamiento al personal 

principal responsable de la producción de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la 

certificación de BPM  de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la 

certtificación. Responsable garantia de la calidad.

Se incluye en responsabilidades de la descripción del cargo de enfermero/a Epidemiólogo/a: Asumir la garantia de calidad 

en el proceso de gases medicinales, en calidad de suplente, en casos de ausencia de éste cargo principal.

Se incluye en el perfil Tecnólogo en Compras e inventarios: Realizar de manera oportuna y verás el reporte en la plataforma 

Colombia Compra eficiente Sistema electrónico de contratación pública SECOP y en la plataforma de Contraloría General de 

Medellín Gestión Transparente. Garantizar la adherencia a los instructivos generados por cada una de las Instituciones en 

cuanto a cambios en los reportes y/o actualizaciones. 

Se incluye en el perfil Tecnólogo en Activos fijos: Dar apoyo al área de compras e inventarios y líderes de áreas en el 

proceso de cotización, análisis comparativo y compra de equipos biomédicos, materiales e insumo de uso administrativo. 

(Papelería, implementos de aseo, entre otros). 

Se adiciona a los perfiles Directivos y profesionales la función de: Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual 

de contratación y manual de coordinadores o supervisores de contratos, órdenes de servicio y órdenes de compra que rijan 

y se encuentre aprobado para la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín. 

Se adiciona al perfil Gestión Administrativo I. Apoyo Gestión Documental las funciones de: Garantizar la recepción, 

radicación y trámite de los documentos que ingresan a la Institución. Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por 

parte de los líderes de proceso del sistema de información de Gestión Documental SAIA.  

Se adiciona en el perfil Tecnólogo en Gestión Documental: Es responsable por la documentación, implementación y 

mantenimiento de las tablas de retención documental bajo los lineamientos y normatividad legal vigente, al igual que de lo 

definido en los procesos y procedimientos internos como por el sistema obligatorio de garantía de la calidad. Dar uso 

eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los líderes de proceso del sistema de información de Gestión 

Documental SAIA.  

Se adiciona en el perfil Médico Auditor. Dar acompañamiento a los líderes auditores internos en la realización del plan de 

auditoría interna para los procesos asistenciales y administrativos según definición del Sistema Obligatorio de garantía de 

la calidad.

4

6

19/04/2018

Se realiza ajuste en perfil del Cargo Tecnólogo en compras: Realizar los  respectivos reportes ante los entes competentes 

de las compras realizadas por la Institución, a través de las diferentes plataformas definidas para el fin. 

Se realiza modificación Misión del Cargo Auxiliar I. Apoyo conmutador. Se agrega agendamiento de citas requeridas página 

web. Orientar a los usuarios en cuanto al agendamiento de citas solicitadas a través de línea telefónica, página web y las 

requeridas de manera presencial.

Se define como prueba a aplicar en el proceso de selección: prueba técnica y entrevista por competencias. Se elimina 

prueba psicológica de todos los cargos. 

Se realiza corrección en Perfil Auxiliar Administrativo I Recuado. Se relacionaba Auxiliar II cuando corresponde a I por 

definición de planta de cargos. 
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9 18/06/2019

Se cambia el perfíl de Tecnólogo es Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente por el de Profesional de Seguridad y 

Salud en el Trabajo y Medio Ambiente:

Se modifica Objetivo del cargo: Diseñar, implementar, ejecucutar y controlar el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

Ocupacional y Ambiental.

Se modifica el Requisito de formación: Titulo profesional en Seguridad e Higiene Ocupacional, Industrial o Seguridad 

Industrial.
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Vigente a partir de 14/06/2018

Cargo: Lider en Gestión Hunama Cargo: Lider de Planeación y Calidad (E )

Nombre: Fernando Hincapié Agudelo

Cargo: Director Ejecutivo

Elaboró Revisó

Nombre: Astrid Gil Gutiérrez Nombre: Ana María Montoya Jaramillo

Aprobó

APROBACIÓN
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